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PORTARIA N° 09, de 14 de julho de 2025.

Dispoe Sobre a Regulamentagdo do Rito
Processual das Contratagdes no ambito
da Camara Municipal de Aguanil, nos
Termos da Lei n°® 14.133/2021.

O Presidente da Camara Municipal de Aguanil, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes que Ihe sao conferidas pela Lei Organica Municipal e considerando a
necessidade de regulamentar o rito processual das contratacdes nos termos da lei n°
14.133, de 01 de abril de 2023, vem expedir a seguinte regulamentagao:

CAPITULO|
Disposicdes Preliminares

Art. 1° Esta Portaria dispoe sobre a adocgao das regras definidas na lei n® 14.133/2021 e
a regulamentagéo do rito processual das contratagdes por meio de licitagbes ou
contratagdes diretas através de dispensas ou inexigibilidade realizados pela Camara
Municipal de Aguanil.

Art. 2° O disposto nesta Portaria abrange todas as unidades administrativas do Poder
Legislativo Municipal, quando omisso neste ato e no que couber podera ser adotado as
regulamentagdes da lei n® 14.133/2021, expedidas pelo Poder Executivo Municipal ou
regulamentagao federal, reservada as proporcionalidades das regras.

Art. 3° Na aplicagéo das regras definidas nesta Portaria, serao observados os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do
interesse publico, da probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da
transparéncia, da eficacia, da segregacéo de fungées, da motivacao, da vinculagao ao
edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da
competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do
desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposi¢des do Decreto-Lei n°
4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugéo as Normas do Direito Brasileiro).

§ 1° Para verificar 0 cumprimento dos principios mencionados no caput deste artigo e
demais aplicaveis as contratagdes publicas, cabera a Assessoria Juridica, através de
seus membros, realizar controle prévio de legalidade mediante analise juridica da
contratagdo, com emissao de “parecer juridico’ e conforme critérios objetivos
previamente definidos por meio de “instrugoes normativas’” e nos atos de
regulamentacgao e padronizagao de atos convocatérios e contratos, que seréo levados
em consideragdo na analise juridica, nos termos do art. 53 da lei n° 14.133/2021.

§ 2° Cabera ao Controle Interno do Legislativo, o exercicio do controle preventivo por
meio de regulamentagées com objetivo de garantir a seguranca juridica nas contratagées
com eficiéncia, eficacia, efetividade, vantajosidade, celeridade, planejamento e avaliagao
dos resultados alcangados, e ainda exercer a fiscalizagdo contabil, orgamentaria,
financeira, operacional, patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
em todos atos de contratagéo, utilizando-se de metodologia de auditorig.
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§ 3° O Controle Interno do Legislativo, fiscalizara as avaliagbes de riscos definidas nos
Estudos Técnicos Preliminares, quando exigivel, com objetivo de atingir o maximo de
efetividade da contratagdo, de modo a atender as necessidades da administragao.

§ 4° O planejamento das contratacoes diretas e licitagoes é responsabilidade de cada
chefe das Unidades Administrativas conforme norma de organizagéo interna, como
gestor das unidades orcamentarias integrantes da estrutura organizacional do Poder
Legislativo, competindo a Diretoria Geral da Camara a consolidagdo no Plano de
Contratacdes Anuais (PCA), conforme regulamento.

Art. 4° O Poder Legislativo, por intermédio de seus agentes publicos, na condugéo dos
trabalhos de contratacoes diretas, planejamento, fiscalizacdo e licitagbes, devera
observar e fazer observar nos seus atos elevado padrao de ética e integridade durante
todo o processo € as regras definidas nos atos de regulamentagdo das normas de
compras e licitagbes.

Art. 5° E dever dos gestores das unidades orcamentarias, capacitar € preparar 0s
servidores acerca de condutas éticas & do combate a corrupgao e fraude.

Art. 6° Os agentes publicos que integram o corpo técnico do Poder Legislativo, proibira
e combatera atos de corrupgao e outros atos lesivos contra a Administracao Publica,
observando os ditames da “Legislagéo Anticorrupgé&o”.

Art. 7° Em todas as atividades e atos relacionados as compras e licitagoes, 0S
fornecedores ao aderirem aos atos convocatérios e avisos de contratagoes, se
comprometem a cumprir € fazer cumprir, por si € por seus prepostos, rigorosamente, a
legislagao anticorrupgao.

Art. 8° Os agentes publicos em nome do Poder Publico Municipal, combaterao e nao
promoverao de forma irredutivel atos ilegais, ilegitimos, de forma a nao prometer,
oferecer, dar, patrocinar, incentivar, obrigar ou concordar, direta ou indiretamente, com
subornos, fraudes, trafico de influéncia, extorsao, vantagem indevida, a agente publico
ou a terceiros, nem praticar quaisquer dos atos vedados pela Legislagao Anticorrupgéo.
§ 1° Na condugao dos procedimentos de contratagdes diretas e licitagoes, deveréao ser
adotadas as melhores praticas de Governanga com O objetivo de prevenir atos de
corrupgdo, fraude, praticas ilicitas, lavagem ou ocultagdo de bens, direitos e valores
publicos ou particulares.

§ 2° Para efeito de conceito de governancga publica, € definida pelo Decreto Federal n°
9.203, de 22 de novembro de 2017, como o conjunto de mecanismos de lideranca,
estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestao, com

vistas a condugéo das politicas publicas e a prestacéo de servicos de interesse da
sociedade.

Art. 9° Ao aderir as regras da contratagao ou licitagéo promovidas pelo
propenso fornecedor, concorda e autoriza os érgéos fiscalizadores inter
inspecionar a execucéo do ato administrativo, ofertando informacgoes

unicipio, o
e externos,
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auditoria em todos os documentos, autos processuais, contas & registros relacionados a
execugdo de seu objeto, na hipotese de indicios de irregularidades ou de quaisquer
praticas ilicitas, seja diretamente ou por meio de prepostos, dardo ciéncia aos
responsaveis das partes.

Art. 10. Qualquer violagéo por parte dos contratados ou fornecedores, a Legislacao
Anticorrupcao, sera considerada uma infragdo grave ao ato firmado e consistira justa
causa para sua rescisédo motivada, conferindo a parte o direito de declarar rescindido o
ato, sem qualquer 6nus ou penalidade, ficando o causador dos atos responsavel pelas
perdas e danos a que der causa, nos termos da legislagéo aplicavel.

Paragrafo Gnico. Qualquer ato de infragao a legislagéo anticorrupgéo, cometido nos atos
de contratacbes diretas ou licitacdes, por servidores publicos, contratados ou
fornecedores, deverdo ser denunciados ao Controle Interno do Legislativo ou a
Assessoria Juridica, fazendo prova para apuragao e tomadas as providéncias cabiveis.

CAPITULOII
Objetivo e Abrangéncia da Regulamentagao

Art. 11. O objetivo da norma € instruir regras e padronizagdo na condugao dos
procedimentos de contratacao direta e licitacdes e os procedimentos e rotinas
especificas de controle em todas as unidades administrativas que integram a estrutura
organizacional da Camara Municipal.

Art. 12. Compete ao Controle Interno do Legislativo estabelecer os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de
trabalho e na geracdo de informagdes que servirao de base para o exercicio da
fiscalizacao interna e transparéncia publica.

Art. 13. O Controlador Interno do Poder Legislativo, manifestara nos procedimentos de
contratagao direta e licitagbes a qualquer momento e realizara controle quanto a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e ao planejamento,
de forma prévia, concomitante e posterior, expedindo orientagdo técnica, instrugdes
normativas, notificacdes, certiddes, pareceres e relatorios de auditoria, conforme a
matéria exigir.

Art. 14. Nao sera dada a miss&o ou funcéo ao controle interno de deliberar ou autorizar
a sequéncia de procedimentos de contratacées diretas e licitagbes, cabendo ao
controlador interno determinar as correcées pertinentes para a seguranga juridica e
econdmica do ato.

Art. 15. O Controle Interno do Legislativo, podera atuar por amostragem, conforme
regulamento e os procedimentos e rotinas de controle interno no ambito da unidade
gestora.

Paragrafo tnico. No exercicio da fungéo fiscalizatoria o Controle | ng do Legislativo
podera adotar os “Papéis de Trabalho de Auditoria” que co m um registro
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permanente do trabalho efetuado pelo auditor, dos fatos e informagdes obtidos, bem
como das suas conclusbes sobre 0s exames, sendo utilizados levantamentos
preliminares de auditoria em forma de “checklist’.

Art. 16. Em se tratando de planejamento e procedimentos de contratagoes diretas e
licitacbes, deverao ser disponibilizados eletronicamente para consulta e conhecimento
da assessoria juridica e do Controle Interno do Legislativo:

| - Documento de Formalizagéo de Demanda (DFD);

Il - Plano de Contratagdes Anual (PCA), com seus anexos e desdobramentos, conforme
regulamento;

Il - Estudo Técnico Preliminar (ETP), com todas as informagdes necessarias,
identificando os responséaveis pela sua elaboracéo, conforme regulamento;

IV - Analise de risco, quando elaborado;

V - Projeto Basico (PB) e Projeto Executivo (PE), quando exigiveis;

V1 - Termo de Referéncia (TR), conforme regulamento;

VIl - Edital e aviso de contratagoes diretas;

VIl - Manual de Gestao e Fiscalizagado de Contratos, conforme regulamentagao;

IX - ato administrativo de designagao de agentes de contratagao, comissdo de
contratacdo, equipe de apoio, pregoeiros, fiscais de contratos e outros;

X - Relagao de processos de licitacbes e contratos celebrados e seus estagios;

X| - Outros atos solicitados pelos orgaos juridicos e de controle interno.

Art. 17. A atuagao do Controlador Interno sera sempre em conformidade com principios
e requisitos éticos, que proporcionara credibilidade e autoridade a atividade de auditoria
interna, com a finalidade de atestar a legalidade dos atos, conforme preceitua o inciso I
do art. 74 da Constituicao Federal.

Art. 18. Os principios que representam 0 arcabouco tedrico sobre o qual repousam as
normas de auditoria interna sdo principios fundamentais para a pratica da atividade de
auditoria interna, a saber:

| - integridade;

Il - proficiéncia e zelo profissional,

Il - autonomia técnica e objetividade;
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IV - alinhamento as estratégias, objetivos e riscos da unidade auditada;

V - atuacéo respaldada em adequado posicionamento e em recursos apropriados;
VI - qualidade e melhoria continua;

VIl - comunicagao eficaz;

VIl - eficiéncia administrativa, com proposigao de medidas e adogao de procedimentos
administrativos alinhadas a legalidade.

Art. 19. O Controlador Interno da Camara Municipal, observara as orientagdes e
regulamentagdes da Unidade Central de Controle Interno do Municipio e ainda:

| - a fragilidade ou auséncia de controles ou segregacao de fungoes e a nao obediéncia
ao rito processual;

Il - o atendimento as normas de controle, auditoria e fiscalizagao externa;

il - os fatos supervenientes que possam ocorrer, onde necessitem da atuacgao e
execucado de auditorias internas;

IV - a verificagdo da regulamentacao e normatizacao dos procedimentos de contratacées
diretas e licitagdes, conforme 0s ditames da lei n® 14.133/2022;

V - analisar o ato de designagao dos agentes de contratacao, pregoeiros, membros da
equipe de apoio, comissao de contratacéo, gestores de contratos, fiscais de contratos, €
profissionais técnicos, atestando a legitimidade desses agentes publicos € sua
capacitagao;

VI - analisar o plano de contratagoes anual, aprovado por ato da autoridade competente,
verificando o gerenciamento e sua efetividade;

VII - verificar a existéncia de manual de gestéo e fiscalizagao de contratos, destacando
a exigéncia da designagao de fiscais de contratos (capacitados) para todos os contratos
celebrados como condigdo para emissao de ordem de servico ou de compra;

VIl - desenvolver papel de trabalho de auditoria, adotando como instrumento de
verificacdo planilhas, formularios, questionarios preenchidos, fotografias, video, audio,
arquivos magnéticos, oficios, memorandos, notificagoes, portarias, copias de contratos
ou termos de convénio, matrizes de planejamento, de procedimentos, checklist e, etc,;

IX - estar alerta aos riscos significativos que possam afetar os objetivos, as operagoes
ou os recursos da unidade auditada.

I

§ 1° Os agentes de controle interno ou auditores devem ter livre ac
dependéncias da unidade auditada, assim como aos seus servidore
as informacodes, aos processos, aos bancos de dados e aos sistema grados.

a todas as
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§ 2° Em situagoes de obstrugao ao livre exercicio da fiscalizagao ou auditoria, com a
sonegagao de processo, documento ou informagéo, bem como qualquer ocorréncia de
ameaca velada ou explicita, de indisposi¢ao ou de intimidacdo de servidores em
exercicio nas unidades de controle interno no desenvolvimento dos trabalhos deverao
ser comunicadas, imediatamente, ao Presidente da Camara, que dara tomara as devidas
providéncias, caso iss0 nio ocorra o Controlador Interno, informara ao Tribunal de
Contas, nos termos do § 1° do art. 74 da Constituicdo Federa, sem prejuizo das
providéncias previstas no inciso 1l do § 3° do art. 169 da lei n°® 14.133/2021.

Art. 20. O Controlador Interno devera notificar ou se comunicar e interagir com um nivel
dentro da unidade auditada que permita cumprir com as suas responsabilidades e
atribuicdes, podendo ser o Diretor Geral da Camara ou diretamente ao Presidente.

Paragrafo unico. No que couber aplica-se as regras dos dispositivos desse capitulo aos
agentes de contratacéo, membros da comissao de contratagdo, membros da equipe de
apoio, pregoeiros, fiscais de contratos e outros agentes que atua nos procedimentos de
contratagdes diretas, licitacbes e contratos administrativos.

CAPITULO IV
Atuacdo da Assessoria Juridica nas Contratagdes Diretas e Licitagdes

Art. 21. A atuacdo dos membros da Assessoria Juridica do Legislativo Municipal atuara
como apoio juridico no exercicio das atividades prevista nesta portaria, observado as
regras definidas no art. 53 da lei n® 14.133/2021.

§ 1° A analise dos atos de contratagoes submetidas a analise da Assessoria Juridica,
quando necessaria, devera ser prévia e composta de autos e informagdes confiaveis e
regularmente formalizadas e instruidas, para posicionamento de controle de legalidade

em forma de “parecer juridico’, anterior a divulgacéo do edital de licitagdo ou aviso de
contratacéo direta, quando se tratar de parte interna da contratagéo.

§ 2° A andlise juridica quanto a legalidade da contratagdo, nao se restringe a aprovagao
de aviso de contratagéo direta, a atos convocatérios ou minutas de contratos, envolve a
fase preparatoria, 0 planejamento, rito processual, formalizagao, adequagao
orcamentaria e indicadores que permita avaliar os resultados pretendidos com a
contratagéo.

Art. 22. E competéncia da Assessoria Juridica em conjunto com o Controle Interno do
Legislativo, regulamentar € promover a padronizagé@o dos avisos de contratagéo direta,
os atos convocatorios e minutas de contratos a serem utilizados pelo Poder Legislativo
Municipal, informando os dados pertinentes a contratagao.

Art. 23. Quando regulamentado previamente e padronizados os atos de contgatacao, a
analise juridica ndo sera obrigatoria, opcéo que, nos termos da Lei n° 1
devera considerar fatores come: baixo valor, baixa complexidade, entrega j
bem ou utilizacdc de minutas previamente padronizadas, sendo facultad
lista de verificacao (Checklist) para conferéncia por servidor responsave
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Art. 24. E competéncia da Assessoria Juridica, por meio de seus membros, orientar e
realizar o controle de legalidade dos atos, que envolve o apoio aos agentes publicos
envolvidos nas contratagdes, auxiliando-0s na tomada de decisoes.

Paragrafo unico. No auxilio prestado pela Assessoria Juridica, mencionado no caput
deste artigo, sera demonstrado se ha consonancia juridica para a pretensao
administrativa, a solugdo desejada ou a decisdo aventada pela autoridade competente,
avaliando os riscos e, quando for o caso, apresentando opgoes alternativas, conforme

preceitua o § 3° do art. 8°,§3%°doart. 117 e paragrafo tnico do art. 168, todos da Lei n°
14.133/2021.

Art. 25. A atuacdo da Assessoria Juridica ou de seus membros nao significara a
supressao da competéncia do agente ptblico tomador de decisdo, que é competente e
responsavel pela decisao tomada e pelo ato administrativo praticado, sendo a
manifestacao juridica um ato de apoio que podera, inclusive, repercutir juridicamente
diante de eventuais questionamentos em detrimento do ato administrativo praticado.

Paragrafo unico. Diante de eventual ilegalidade, deve o 6rgao de assessoramento
juridico, alertar a autoridade competente ou responsavel pelo ato, sobre 0s vicios,
manifestando-se contrariamente a pratica da injuridicidade, orientando-a a tomar atitude
diversa da pretendida.

Art. 26. A assessoria juridica ao emitir parecer atestara o controle de legalidade dos atos
administrativos que integrardo o processo de contratacao.

Art. 27. A assessoria juridica podera recusar 0s autos quando verificar preliminarmente
que estdo incompletos ou nao estiverem devidamente formalizados, devendo efetuar
despacho formal devolvendo ao agente publico responsavel para as devidas
providéncias de autuacao.

Paragrafo unico. Os agentes publicos que atuarem nas contratagdes publicas no @mbito
do Poder Legislativo Municipal, serao submetidas a programas de capacitacao, conforme
recomendacdo da Assessoria Juridica em conjuntoc com o Controle Interno do
Legislativo, observando o disposto nos incisos | e Il do art. 7°, conjugado com o inciso |
do art. 176, todos da Lei n® 14.133/2021.

‘ CAPITULOV
Procedimentos de Controie em Compras Diretas e Licitagdes

Art. 28. Os procedimentos de compras diretas e licitagbes na fase preparatéria, serao
formalizados inicialmente pela unidade administrativa requisitante, acompanhado de
todas as informagées necessarias ao fiel cumprimento das normas estabelecidas pela
Assessoria Juridica e o Controle Interno do Legislativo do Poder Legislativo.

§ 1° Aos chefes de unidades administrativas, na formalizagao da fase prep
contratactes diretas e licitagées, contara com suporte técnico da area res
“Planejamento de contratagdes e Licitagées”, que coordenara e auxili
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| - auxiliar na formalizagéo dos atos que integram a fase preparatoria das contratagoes
diretas e licitagbes no Poder Legislativo Municipal;

il - auxiliar na formalizagéo da demanda e a solicitagao de compra ou servigo (oficio) das
unidades requisitantes, dirigida ao Presidente da Camara;

Il - auxiliar na elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar (ETP);

IV - auxiliar na elaboragéo de projeto basico e projeto executivo, analise de riscos quando
for o caso;

V - auxiliar na elaboragéo de Termo de Referéncia e seus anexos;

VI - prestar apoio na pesquisa e comprovagao de prego de mercado ou proposta de preco
do objeto a ser contratado, demonstrando a metodologia adotada;

VIl - solicitar pareceres técnicos ou estudos quando for necessario, incluindo de
especialistas externos;

VIl - comprovar ou solicitar nota de reserva orgamentaria, quando nao se tratar de
registro de pregos e fazer prova de recursos suficientes;

IX - auxiliar os requisitantes na descricdo e na necessidade da contratagao
fundamentada e comprovando o interesse publico envolvido, apontando indicadores;

X - auxiliar na definicdo das condigdes de execugao e pagamento, das garantias exigidas
e ofertadas e das condi¢cdes de recebimento;

XI - auxiliar no orcamento estimado, com as composicées dos pregos utilizados para sua
formacéo, incluindo a definicao de metodologia a ser adotada nos quantitativos;

Xil - auxiliar na a elaboragéo de minuta de contrato ou ata de registro de pregos;

XIIl - auxiliar na definicao de regime de fornecimento de bens, de prestagéo de servicos
ou de execucdo de obras e servigos de engenharia, observados 0s potenciais de
economia de escala,

XIV - auxiliar na definicdo e justificativa da escolha de modalidade de licitagéo, o critério
de julgamento, o modo de disputa e a adequacao e eficiéncia da forma de combinagéo
desses parametros, para os fins de selecdo da proposta apta a gerar o resultado de

contratacdo mais vantajoso para a administragdo publica, considerado todo o ciclo de
vida do objeto;

XV - apresentar motivagdo formal das condicées do edital, tais como justify
exigéncias de qualificagéo técnica, mediante indicacdo das parcelas de maior
técnica ou valor significativo do objeto, e de qualificagdo econdmi
justificativa dos critérios de pontuacdo e julgamento das propostas
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licitagbes com julgamento por melhor técnica ou técnica e preco, € justificativa das regras
pertinentes a participagdo de empresas em consorcio;

XVI - auxiliar na analise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licitagéo e a
boa execucao contratual, demonstrando o grau de risco, conforme probabilidade X
impacto;

XVII - sugerir a indicagao dos agentes publicos que irao atuar no processo;

XVIII - sugerir a designagao de fiscais de contrato e as metodologias de afericao de
resultados alcangados;

XIX - auxiliar na elaboragao do Plano de Contratagoes Anual (PCA);

XX - auxiliar no despacho 3 autoridade competente com a solicitagao de autorizagao de
abertura do procedimento administrativo de licitagao, inexigibilidade ou dispensa;

XXI - prestar suporte técnico aos Servidores designados como agentes de contratacao,
COMO pregoeiros € aos membros de comissoes de contratagao.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio das atribuigdes mencionadas nos incisos
do paragrafo anterior, deverdo possuir qualificagao técnica, formagao académica ou
técnica, ou possuir conhecimento notério sobre 0 objeto a ser contratado, observando a
segregacéao entre as funcdes, vedada ao mesmo agente publico atuacéo simultanea nas

, .

fungdes mais suscetiveis a riscos durante o processo de contratacao nos termos do §1°
do art. 7° da lei n° 14.133/2021.

§ 3° A responsabilidade da elaboracao do estudo técnico preliminar e outros atos da fase
preparatoria das contratagoes diretas e licitacoes é da unidade requisitante, que podera
contar com auxilio dos servidores que integram a area de “Planejamento de Compras

e Licitagbes” e de profissionais especializados com notoriedade, que integram o quando
da Camaras ou do Poder Executivo, tais como:

| - engenheiros e arquitetos (podendo ser do Poder Executivo);

Il - farmacéuticos, bioquimicos, biomédicos;

Il - odontologos, nutricionistas, médicos em suas respectivas areas de atuacéo;
IV - mecanicos, tecndlogos e outros profissionais técnicos;

V - pedagogos, psicologos, inspetores e outros profissionais da area;

VI - advogados, administradores, contadores, economistas, projetistas gforrelatos;

VIl - outros especialistas para descricdo dos produtos, servicos e técnico.
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§ 4° Quando haver a necessidade de contar com apoio técnico de profissionais que
integram o quadro de servidores do Poder Executivo, cabera ao Presidente formalizar a
solicitacao ao Prefeito, no sentido da colaboragdo com apoio técnico, considerando que
a Camara Municipal integra a Administracao Direta do Municipio.

§ 5° Os profissionais que atuaram esporadicamente, em colaboragdo e apoio nos
procedimentos de contratagdes no Poder Legislativo, nao fardo jus a nenhuma
remuneracdo paga pelo Poder Legislativo.

Art. 29. Quando as unidades administrativas da Camara necessitarem de suporte e
apoio na busca de orientacées e informacgoes técnicas para formalizarem seus
planejamentos e pedidos de compras deverdo solicitar diretamente a area de
“Planejamento de Compras e Licitagées” ou grupo de trabalho criado com essa
finalidade no ambito da Camara.

Art. 30. Compete, exclusivamente aos agentes de contratacao ou comissdo de
contratagéo, quando for o caso, a funcdo de elaborar as minutas dos avisos de
contratacdes diretas, atos convocatérios e seus anexos, providenciar a sua publicagéo e
cuidar que surta os efeitos juridicos e administrativos, proceder ao credenciamento
preliminar e recebimento de documentos e assinaturas, efetuar a inscricao em registro
cadastral e emitir o certificado, a sua alteracdo ou seu cancelamento, julgar os
documentos de habilitagdo e das propostas, apreciar os recursos interpostos contra seus
atos.

Paragrafo uUnico. Nos processos administrativos de contratagéo direta e licitacao,
incluindo a modalidade pregdo, o processo sera conduzido por agente de contratacao,
pregoeiro ou comissdo de contratacdo, que fara o registro dos atos de habilitacao,
credenciamento, julgamento e adjudicagéo de resultados a autoridade competente, bem
como a responsabilidade de formalizar e autuar 0 processo até a homologacao.

Art. 31. Todos os processos administrativos de contratacao, compra direta ou licitacao
no ambito da Camara, poderdao ser auditados por iniciativa do Controle Interno do
Legislativo ou quando efetuado despacho formal a qualquer momento ou fase,
independente de valor, forma ou modalidade, nos termos do caput ado art. 70 e dos
dispositivos do art. 74 da Constituicdo Federal.

§ 1° Nos termos dos procedimentos € rotinas de rito processual definidos nesta Portaria,
o Controle Interno do Legislativo elaborara papel de trabalho de auditoria, que integrara
o processo em forma de “checklist’ que sera preenchido e assinado por agente de
contratacdo responsavel pela instrucao processual e 0s processos poderédo ser
auditados por amostragem.

§ 2° O 6rgao de controle interno emitiréd parecer de auditoria sobre
economicidade e legitimidade dos procedimentos, podendo determy
corretivas quando verificadas as inconsisténcias ou erros for
comprometerem o interesse publico da compra e nao configurar restriga
direcionamento.

S que nao
e mercado ou
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§ 3° Quando verificado, em analise de auditoria, indicios de irregularidades em processos
ou atos de contratagdo, estes deverao ser remetidos imediatamente ao Presidente da
Camara, acompanhados do “parecer de auditoria’ para a devida apreciagao e, se
confirmada a ilegalidade, proceder a publicagéo do ato de anulagao.

§ 4° Os procedimentos de compra direta por dispensa ou inexigibilidade, deverao ser
incluidos em plano de auditoria por amostragem, com vistas a certificar a legalidade do
procedimento.

Art. 32. Todos os avisos de contratagéo direta e os atos convocatorios e seus anexos,
serao padronizados e analisados pela Assessoria Juridica do Legislativo, sendo de sua
responsabilidade a apreciagéo e manifestacdo sobre a impugnagéo dos atos
convocatorios e seus anexos, bem como 0S recursos na fase de execugao.

Paragrafo unico. E facultada a remessa dos autos para a manifestagao da Assessoria
Juridica, antes da homologagao dos processos administrativos de compras diretas €
licitagao.

Art. 33. A responsabilidade para 0 envio dos autos processuais e documentos ao
Controle Interno do Legislativo e a Assessoria Juridica é do agente publico que estiver
autuando o processo.

Paragrafo unico. Quando O processo administrativo de licitagdo for na modalidade
Pregao, o envio ao Controle Interno do Legislativo e a Assessoria Juridica sera de
responsabilidade do pregoeiro, antes de seguir para homologagao da autoridade
competente, conforme conveniéncia e necessidade justificada.

Art. 34. O Controle Interno do Legislativo € a Assessoria Juridica poderdo recusar o
recebimento dos autos processuais, quando verificarem preliminarmente que estao
incompletos ou néo estiverem devidamente instruidos, devendo efetuar despacho formal

devolvendo ao agente publico responsavel e determinando as devidas providéncias.

CAPITULO VI
Controle do Rito Processual

Art. 35. O rito processual dos procedimentos administrativos de contratacéo direta,
compras e licitagao obedecera as normas internas quando a lei ndo trouxer de forma
expressa sua forma especifica.

Paragrafo Gnico. Os procedimentos processuais a que se refere o caput deste artigo
poderdo ser encaminhados de forma eletronica ou apresentados em meio magnético ou
equivalente, desde que comprovem sua autoria em processo formal.

CAPITULO VII
Fase Preparatoria

Art. 36. Os documentos e informagdes constantes da fase pyFparatéria e 0
processamento das licitacdes nas modalidades previstas nos incisos

contratacées diretas formalizadas conforme o disposto nos artigos 75, todos da lei
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n° 14.133/2021, observara as regras definidas nesta portaria, com objetivo de garantir a
seguranga juridica das contratacées e a fiscalizacao dos contratos e congéneres.

Art. 37. Inicia-se o planejamento das contratagées e licitagoes, verificando e
comprovando o alinhamento das pretensées do Poder Legislativo, com a existéncia de
recursos orcamentarios contemplados na lei orcamentaria anual.

§ 1° Apos confirmada a existéncia de recursos orgamentarios e previséo financeira, 0s
responsaveis pelas unidades administrativas da Camara, apresentara o Documento de
Formalizacdo de Demanda (DFD), conforme orientacéo desta Portaria.

§ 2° Os responsaveis pelas execucdes orcamentarias das unidades administrativas,
poderéo solicitar apoio técnico de qualquer servidor integrante do quadro de servidores
do Municipio, para auxiliar na elaboracéo do DFD.

§ 3° Os agentes publicos responsaveis pela formalizagdo das demandas, apresentarao
o documento denominado “DFD’ até a data previamente definida, a area de
planejamento das contratacbes ou a Comissao de Planejamento de Compras &
Licitacdes, como condigao de fazer constar no Plano de Contratagdes Anual (PCA), do
Poder Legislativo.

Segao |
Informacgbes do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)

Art. 38. Obrigatoriamente constara do Documento de Formalizagao de Demanda (DFD),
as seguintes informacoes:
| - identificacéo da unidade administrativa requisitante e seu responsavel;

Il - descricdo sucinta do produto ou servico demandado;

Il - justificativa e detalhamento da necessidade da area requisitante da solugao a ser
atendida pela contratagao;

IV - explicitagdo da motivagao com indicadores suficientes para avaliar os resultados a
serem alcancados com a coniratacao;

V - estimativa de valor e das quantidades e memoéria de calculo, se for o caso;
VI - demonstrar adequagéo e alinhamento com as dotagées orgamentarias da despesa,
informando numero e data da lei orgamentaria, fungao, categoria econémica, programa

e elemento da despesa, conforme plano de contas;

VI - grau de prior@dade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto, de acordo
com a metodologia estabelecida;

VIl - requisitos necessarios para contratagao e especificagdes mininfas do objeto;

IX - providéncias a serem adotadas pela administragéo previam contratacgéo;
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X - informar o prazo de vigéncia do contrato, indicacdo se sdo Servicos continuados €
informagdes complementares;

Xl - responsabilidade pela formalizacéo da demanda e conteuido do documento;

Xll - indicacdo de vinculagao ou dependéncia com O objeto de outro documento de
formalizacéo de demanda para a sua execucao;

Xl - indicagéo do nome da 4rea ou profissional técnico responsavel para elaboragéo do
Estudo Técnico Preliminar (ETP), Projeto Bésico e Executivo e Analise de Risco, quando
for o caso,

XIV - apresentar pedido de deferimento e inclusao pela area de planejamento das
contratagdes no Plano de Contratacdes Anual (PCA) e elaboragao do Estudo Técnico
Preliminar (ETP).

Paragrafo unico. A auséncia de qualquer dos requisitos constantes deste artigo, devera
ser justificada pelo requisitante.

Art. 39. O deferimento do pedido constante dos DFDs é de competéncia exclusiva do
Presidente da Camara, nos termos do caputdo art. 7° e paragrafo tnico do art. 11 da lei
n° 14.133/2021.

§ 1° Compete ao Presidente, discricionariamente, autorizar a tramitagao da demanda e
sua inclusdo no Plano de Contratagoes Anual (PCA).

§ 2° Nas demandas de interesse direto da Presidéncia, cumpre ao Secretario Geral a
apresentagédo do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD).

§ 3° Procedendo o indeferimento pelo Presidente, o DFD sera arquivado para fins de
registros ou inclusao em planejamento futuro.

Art. 40. Deferido pelo Presidente, o DFED sera encaminhado a unidade administrativa
indicada para elaboragéo do PCA e quando for o caso elaborar o ETP.

Secaolll
Estudo Técnico Preliminar

Art. 41. Nos termos do inciso XX do art. 6° da lei n° 14.133/2021, o estudo técnico
preliminar € o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma

contratacdo que _caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucéo e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratacéo. /

Art. 42. A elaboracdo do Estudo Tecnico Preliminar (ETP) sera gyrigatoria quando
envolver a aquisicéo de bens e a contratacdo de servigos e obrgg /" lusive locagao e
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contratacdes de solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicacéo (TIC), s6 podera
ser dispensado mediante justificativa do requisitante.

§ 1° O Estudo Técnico Preliminar devera evidenciar a “necessidade da administragao’
e o “‘problema a ser resolvido” para satisfacdo do interesse publico, bem como, a
“melhor solugdo” dentre as possiveis disponiveis no mercado, servindo de base a
elaboragao do “Termo de Referéncia’ e dos demais documentos técnicos pertinentes,
de modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica e econdmica da contratagéo, e
contera os elementos minimos definidos no art. 28 da Lei n® 14.133/2021.

§ 2° E da unidade requisitante a responsabilidade de elaboragao ou indicacéo do técnico
com capacidade de elaborar o Estudo Técnico Preliminar e dos demais atos auxiliares
que integram a fase preparatoria do procedimento de contratagao direta e licitagao, que
podera contar com auxilio de profissionais especializados.

Art. 43. A obrigatoriedade da elaboracédo do Estudo Técnico Preliminar sera dispensada
nos seguintes casos:

| - contratacdo de obras, servigos, compras € locacdes, cujos valores se enquadrem nos
limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, independentemente da forma
de contratacao;

Il - dispensas de licitagéo previstas nos incisos VII, VI, do art. 75, da Lei n® 14.133/2021;

Il - contratagdo de remanescente nos termos dos §§ 2° ao 7° do art. 90 da Lei n°
14.133/2021;

IV - quaisquer alteracoes contratuais realizadas por meio de termo aditivo ou
apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e prorrogagoes contratuais relativas a
servigcos continuos.

Art. 44. O Estudo Técnico Preliminar (ETP) contera os seguintes elementos:

| - descricdo da necessidade da contratagdo, considerando o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico, dentro das viabilidades econdmicas €
tecnologicas;

Ii - demonstracéo do alinhamento entre a coniratacéo e o planejamento da Camara, bem
como identificacdo da previséo no Plano Anual de Contratagdes (PAC), ou, se for o caso,
justificando a auséncia de previsdo neste plano;

Il - descricdo dos requisitos necessarios € suficientes a escolha da solugéao entre

aquelas disponiveis para o atendimento da necessidade publica, prevendo critérios e
praticas de sustentabilidade, descrevendo:

a) requisitos do negocio para a contratagao,
b) requisito de capacitacdo de agentes publicos para licitar ou fi r o cumprimento
do objeto do futuro contrato;
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¢) requisitos legais, observando a legislacéo aplicavel ao objeto;

d) requisitos de manutencao, destacando a forma e equipe técnica;

e) requisitos temporais, destacando o prazo maximo que objeto devera ser entregue ou
concluido;

f) requisitos de seguranca, destacando as responsabilidades da contratada;

g) requisitos sociais, ambientais e culturais, quando as contratagdes devem observar 0s
critérios de sustentabilidade de acordo com as contratagdes sustentaveis;

h) requisitos de seguranga do trabalho, obediéncia as normas técnicas, de saude, de
higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com as normas aplicaveis;

IV - levantamento de mercado, que consiste na prospecgao e analise das alternativas
possiveis, e justificativa técnica e econdémica da escolha do tipo de solugao a contratar,
podendo, entre outras opgoes:

a) ser avaliada a vantajosidade econdmica, preferencialmente pela comparagao do custo
total das solucdes propostas e da solugéo atual, quando for o caso;

b) serem ponderados 0s ganhos de eficiéncia administrativa, pela economia de tempo,
de recursos materiais e de pessoal;

c) serem consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgédos e entidades, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagoes que
melhor atendam as necessidades da administragéao;

d) ser considerada a incorporagéo de tecnologias que permitam ganhos de eficiéncia,
exatidao, seguranca, transparéncia, impessoalidade, padronizagao ou controle, se for o
caso;

e) ser realizada consulta ou audiéncia publica com potenciais contratadas para coleta de
contribuigoes;

f) em caso de possibilidade de aquisicdo ou prestagédo de servico, inclusive no caso de
locacdo de bens, para a satisfacdo da necessidade publica, serem avaliados os custos
e os beneficios de cada opgéo para escolha da alternativa mais vantajosa;

g) serem consideradas outras opcbes menos onerosas a Administracdo, tais como
chamamentos publicos para doagao e permuta;

V - descricio da solugéo finai definida como um todo, inclusive das exigéncias
relacionadas aos insumos, a garantia, @ manutencao € a assisténcia técnica, quando for
o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de
solucao;

VI - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memarias de
calculo e dos documentos que lhe dé&o suporte, considerando a interdependéncia com
outras contratagdes, de modo a possibilitar a otimizagéo dos gastos publicos;

Vil - estimativa dos valores unitarios e globais da contratagdo, com base em pesquisa

simplificada de mercado. a fim de realizar o levantamento do eve | gasto com a
solucao escolhida de modo a avaliar a viabilidade econdémica da o

VIl - justificativas para o parcelamento ou nao da contratacao;
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IX - apresentagcdo de contratagdes correlatas e/ou interdependentes que possam
impactar técnica e/ou economicamente nas solucdes apresentadas;

X - demonstragao dos resultados pretendidos em termos de efetividade, economicidade,
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis e de
desenvolvimento nacional sustentavel;

X| - descricao das providéncias a serem adotadas pela administragcao previamente a
celebragao do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores para fiscalizagao €
gestao contratual ou a adequagdo do ambiente da organizagao;

Xl - descricéo dos possiveis impactos ambientais e respectivas medidas preventivas
e/ou corretivas incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos,
bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando
aplicavel;

Xlll - posicionamento conclusivo sobre a viabilidade, razoabilidade e adequacao da
contratagao para o atendimento da necessidade a que s€ destina.

§ 1° Caso, apds 0 levantamento do mercado de qué trata o inciso 1V, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se 0s requisitos que limitam a
participagao sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre qué possivel.

§ 2° Para fins do disposto no inciso IX do caput deste artigo, entende-se por contratacoes
correlatas aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si e
contratacdes interdependentes agquelas em que a execugao da contratacdo tratada
podera afetar ou ser afetada por outras contratagoes da Administracdo Publica.

§ 3° O ETP deve obrigatoriamente conter 0s elementos dispostos nos incisos |, v, V, VI,
VIi, ViIl e Xlil deste artigo e, quando nao contemplar os demais elementos descritos nos

outros incisos do caput, apresentar as devidas justificativas no proprio documento,
destacar como nao aplicavel.

§ 4° Para fins de justificativa do quantitativo, as aquisicoes de bens deveréo priorizar o
levantamento dos histoéricos de consumo dos materiais a serem adquiridos, 0s Planos
Anuais de Compras e as intengées de registro de precos, quando houver.

§ 5° Durante a elaboracéo do ETP, devera ser discutida e analisada a existéncia de
riscos relevantes que possam comprometer a definicao da solucdo mais adequada ou
sua futura implementagao e, caso existentes, deverao ser registrados no estudo.

Art. 45. O Estudo Técnico Preliminar (ETP) podera ser divulgado como “Anexo” do
Termo de Referéncia.

§ 1° Ressalvada a publicagao quando tiver sido classificado como 2
Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, se a Céamara
divulgagéo apenas apds a homologacao do processo licitatério
30 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

¢so nos termos da
der cabivel a sua
ermos do art. 54, §
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§ 2° Quando néo for possivel divulgar o ETP devido a sua classificacao, devera ser
divulgado como anexo do Termo de Referéncia um extrato das partes que nao
contiverem informagdes sigilosas.

Segao lll
Plano de Contratacdes Anual (PCA)

Art. 46. A Camara Municipal podera elaborar Plano de Contratagées Anual (PCA), com
o objetivo de racionalizar as contratacdes e garantir o alinhamento com 0O seu
planejamento estratégico e subsidiar a elaboracéo das dotagoes orcamentarias do Poder
Legislativo.

Art. 47. A aprovacao do Plano de Contratagdes Anual compete ao Presidente da Camara
por meio de Portaria, bem como a designagao dos agentes publicos que ira elabora-lo.

Art. 48. Cabe o Controle Interno do Legislativo do Legislativo, manifestar sua
concordancia com o Plano de Contratacdes Anual, verificar a legitimidade dos agentes
das comissdes e da unidade de planejamento das contratacoes.

Art. 49. A Diretoria Geral da Camara & a unidade administrativa responsavel para
coordenar, acompanhar e supervisionar a elaboracdo e execucao do Plano de
Contratacdes Anual e atestar 0s itens que pretende contratar ou renovar no periodo de
execucdo do PCA e as informacgdes necessarias referentes aos objetos.

Art. 50. Sao objetivos do Plano de Contratacdo Anual (PCA):

| - obedecer ao principio do planejamento, previsto no caputdo art. 5° da lei n® 14.133/21;

Il - promover a padronizacao nas compras de produtos e contratagao de servigos comuns
a todas as unidades administrativas, com a diminuicdo do nimero de processos,

Il - incentivar o planejamento de compras sem colocar em risco a celeridade dos
processos;

[V - garantir a transparéncia e a celeridade das contratacdes e aquisicoes.
Art. 51. Todas as contratagdes, no periodo de elaboracdo do PCA, observarao as fases

de planejamento que compreende, a feitura do estudo técnico preliminar, termo de
referéncia, projeto basico e projeto executivo, como segue:
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PLANG DE CONTRATAGAO ANUAL

Descrigan Unidade Quantidade
tem Sucinta do Requisitante / Anual de
Objeto Responsavel Contratagao

Data para o Agente de
Certame ou Cantratagao Observagic
Contratagdo indicado

Estimstiva | Modatidade lf’)f"“d,

o Vinculado ou
de Valor Sugerida

Cependente

Status /
Execugao

Slolm|~jojoisieing =

Art. 52. O Plano de Contratacoes Anual, devera conter no minimo as seguintes
informacgoes:

| - ano e més estimado para realizacao da disputa (realizagdo do processo);

i - unidade administrativa (gestora) requisitante, conforme estrutura organizacional;

lll - descrigao do objeto do processo de contratacéo direta e licitagao;

IV - critérios de julgamento (menor prego, maior desconto, melhor técnica ou conteudo
artistico, técnica e prego, maior lance, no caso de leildo, maior retorno econémico)
conforme a modalidade definida;

V - quantidade de unidade estimada para o periodo;

VI - valor estimado para a contratagao ou registro de precos;

VII - data estimada para a celebragac do contrato;

VIl - modalidade de licitagao a ser adotada (pregdo, concorréncia, concurso, leildo,
diglogo competitivo);

IX - definicdo se é servigo continuo ou nao;

X - vinculagao de dependéncia de outro item (especificagdo técnica);
XI - objetivos estratégicos e justificativas para a contratacao;

XIl - outras informagdes pertinentes;

XIll - estagio do procedimento.

Paragrafo tnico. O Plano de Contratagbes Anual de que trata este artigo sera divulgado
e mantido a disposigéo do publico no portal eletrénico da Camara e-sera fiscalizado o
seu cumprimento pelos 6rgaos fiscalizadores internos e externos.

QJall

Art. 53. Em até 60 (sessenta dias) de aprovagao do PCA, as u
nos termos definidos no plano e no Documento de Formalizacag

ds administrativas
manda, elaborara
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o cronograma (desdobramento do objeto do PCA) definindo data dos documentos para
cada etapa do processo, conforme quadro abaixo:

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO OBJETO PLANEJADO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

ATO £ S : i s . 5 = o = ot
PREPARATORIO RESPONSAVEL | janeiro | fevereiro | margo | abril | maio junho | julho | agosto
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Secgao IV
Termo de Referéncia

Art. 54. Nos termos do inciso XXIII do art. 6° conjugado com § 1° do art. 40 da lei n°
14.133/2021, o Termo de Referéncia (TR) é o documento que deve contemplar os
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar
as regras a serem observadas para aquisicao o objeto da licitagao ou contratagao direta
de bens ou servicos.

Art. 55. O Termo de Referéncia & documento obrigatério para todos 0s processos
licitatorios e contratacdes diretas destinados a aquisicées de bens e contratacao de
servicos, devendo conter, no que couber, os seguintes parametros e elementos
descritivos, dentre outros que se fizerem necessarios:

| - numero do termo de referéncia;

Il - ter como anexo o Estudo Técnico Preliminar (ETP) correspondepte ou, quando nao
for possivel, divulgar esses estudos, no extrato das partes gyf ndo contiverem
informagodes sigilosas;

Il - identificacdo da unidade administrativa de origem, bem co defi responsavel;
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IV - descricdo sucinta do objeto de forma precisa, suficiente e clara, observando as
informagdes do ETP;

V - objetivo da aquisicao, incluido a identificagdo do programa do PPA, demonstrando a
adequagao orcamentaria;

Vi - objeto da compra, contratacéo ou aquisi¢ao, incluidos sua natureza, os quantitativos,
o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagao;

VII - justificativa da aquisigao ou contratacao, informando indicadores para apuragao dos
resultados pretendidos;

VIl - fundamento legal, fazendo juntada de atos de comprovagéo, quando for necessario;

IX - modalidade de licitacéo escolhida, (concorréncia, pregéo, leildo, concurso e dialogo
competitivo) conforme a lei e sua justificativa;

X - requisitos da contratacao e as condicoes indispensaveis para a solugao atender a
pretensédo contratual, tais como a indicagdo da natureza do servigo (se continuado ou
n&o), os padroes minimos de qualidade, os critérios de sustentabilidade;

Xl - tipo de licitagac pretendida (menor prego, melhor técnica ou contetdo artistico,
técnica e prego, maior retorno econdmico, maior desconto);

Xl - tipo de contratag@o pretendida (contratos de obras publicas, de prestagéo de
servigos, de fornecimento, de gestéo, de concessédo e de alienagéo),

XIIl - modelo de gestédo do contrato, quais 0s objetivos, as responsabilidades das partes,
agentes publicos responsaveis, e beneficios projetados que justificaram a contratacao e
a forma que sera fiscalizado;

X1V - condices de participagéo de microempresa e empresa de pequeno porte;

XV - condicdes e restricbes de participagao;

XVI - formacgéo de pregos € as justificativas;

XVII - precos unitarios, valores maximos aceitos do valor da contratagéo e referenciais
quando for necessario, balizamento de precos e dos documentos que Ihe déo suporte;

XVIII - metodologia e critério de aceitagdo do objeto de forma provisoria e definitiva,;

XIX - condicdes de fornecimento e forma de execucdo do objeto, que consiste na

definicdo de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde 0 seu
inicio até o seu encerramento;

XX - prazo de entrega do objeto, obedecendo ao prj da razoabilidade,
considerando a logistica e localizagéc geografica;

www.camaraaguanil.mg.gov.br 23




MUNICIPIO DE AGUANIL

Estado de Minas Gerais
Poder Legislativo

XXI - garantias e prazo de validade do produto definidos em padrées aceitaveis pelo
setor privado;

XXII - assisténcia técnica, definindo as exigéncias relacionadas a manutengdo e a
assisténcia técnica, dando preferéncia para garantia e reparos “on-site”, (o
fabricante/fornecedor envia o técnico autorizado até o local de trabalho do cliente para
fazer a manutengao),

XXIIl - se a escolha foi pelo procedimento de registro de pregos, especificando prazos
de vigéncia da ata e as possibilidades de ser prorrogado, por igual periodo, desde que
comprovado o prego vantajoso;

XXIV - responsavel pela emissao da nota de autorizagdo de fornecimento, via
departamento de compras;

XXV - condicdées de pagamento, critérios de medicéo e prazo de pagamento apds a
liquidagéo da despesa, obedecendo os prazos praticados no mercado privado;

XXVI - fiscalizacao e auditoria do objeto da contratacédo sera internamente pelo Controle
Interno do Legislativo e tera sua execucdo acompanhada e fiscalizada por um ou mais
fiscais do contrato, representantes do Poder Legislativo especialmente designado;
XXVII - sangdes para o caso de inadimplemento;

XXVIII - recursos orgamentarios, quando for necessario;

XXIX - indicacéo da fonte de recursos, quando for necessario;

XXX - classificagao dos bens permanentes ou de consumo;

XXXI - documentacéo de habilitagéo e propostas;

XXXII - habilitagado juridica;

XXXII - qualificagdo técnica;

XXXIV - qualificagéo econdmica e financeira;

XXXV - documentagdo complementar;

XXXVI - proposta de precgos;

XXXVII - credenciamento de licitantes interessados;

XXXVII - forma e critérios de escolha do fornecedor, e meios d
propostas apresentadas a escolha da proposta mais vantajosa p
melhor atenda as suas necessidades;

iferenciar entre as
ad¥ministracao e que
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XXXIX - local e condigbes para a entrega dos produtos € prestacao dos Servicos;
XL - formalizacdo e publicacao da ata de registro de precos € contrato;

XLI - condicdes gerais que norteardo a contratagao direta, licitacdo e consideragoes
finais;

XLII - quaisquer outras informacdes ou documentos que possam auxiliar na condugao
da contratagao.

Art. 56. Quando a unidade administrativa requisitante nao apresentar estudo técnico
preliminar, projeto basico ou termo de referéncia, devera justificar a sua dispensa,
cabendo ao agente publico de contratagdo, comissao de contratagdo ou pregoeiro, a
aceitabilidade da ordem de abertura de procedimento de licitagao, podendo recusar a
elaboracao da minuta do ato convocatério por falta de informagdes necessarias.

§ 1° Quando os agentes publicos mencionados no caput deste artigo, optar pela
instauracéo do procedimento de contratacdo, compras ou licitacdo sem a existéncia de
estudo técnico preliminar, projeto basico ou termo de referéncia, devera comprovar no
processo, com a lavratura de ata circunstanciada, a diligéncia a unidade administrativa
requisitante para colher informacoes necessarias, fazendo constar em ata assinada pelo
responsavel pela unidade administrativa requisitante.

§ 2° A existéncia do Termo de Referéncia & obrigatoria e € condigdo para o deferimento
do pedido de abertura de procedimento de contratagao direta ou licitagao.

Art. 57. O processo administrativo de contratacdo direta e licitagao receberdo numero
distinto daquele apresentado pelo protocolo geral, apés a aprovagédo da autoridade
competente e dada a ordem de abertura, nos termos desta Portaria.

Paragrafo unico. Compete exclusivamente a unidade administrativa responsaveis pelas
compras e licitagdes o controle da numeracéo de processo administrativo de contratagao
direta e licitacdo, das modalidades de licitagéo, dos atos convocatérios, dos contratos e
atas de registro de pregos oriundos dos procedimentos de licitagao.

Art. 58. A divulgacéo e publicagdo dos extratos dos avisos de contratagao direta e atos
convocatérios e os resultados dos certames & responsabilidade do agente publico
designado pela Presidente da Camara.

CAPITULO Vili
Agentes Publicos que Atuardo no Processo de Contratagao

Art. 59. Ao Agente de Contratacao, Pregoeiro ou, conforme 0 C
Contratacdo, incumbe a condugao do processo de contratagao dir
concluida a fase preparatéria e expedida ordemn de abertura de
dada pelo Presidente da Camara.

0, @ Comissao de
u de licitagdo apos
cepso de contratacao
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Art. 60. Ao receber a ordem de abertura de processo, nos termos do artigo anterior, o
agente de contratagao providenciara certidéo de instauracédo e instrugéo do processo,
fazendo conferéncia e juntada de todos os documentos recebidos, necessarios ao
julgamento das propostas, a negociagdo de condigdes mais vantajosas, verificar a
legitimidade e legalidade de documentos, cabendo-lhes, ainda:

| — cadastrar em plataforma eletronica especifica os atos necessarios e conduzir a sessao
publica, formalizando e mantendo a ordem e a seguranca juridica dos atos;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagoes e 0s pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracgéo desses atos e contar com apoio da assessoria juridica e do Controle Interno
do Legislativo do Legislativo;

Il - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
aviso de contratacdo direta, edital, termo de referéncia, projeto basico e estudo técnico
preliminar,;

IV - coordenar a sessao publica e o envio de lances, quando for o caso;

V - verificar e julgar as condigdes de habilitacao, certificando a veracidade e legitimidade
das informagoes;

VI - sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitagao e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir 0s recursos e encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame a autoridade competente em forma de adjudicacao;
IX - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

X - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
sua homologacgédo, mesmo sem adjudicacao;

X1 — conceder oportunidade de manifestagdo aos membros do Controle Interno e acatar
suas determinagées durante o certame e em autos processuais

XIl — praticar atos que viabilize a transparéncia, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
legalidade dos atos praticados e registrados em autos.

Art. 81. A:desigll'\acéq do agente de c;ontratac;éo, da equipe de apoio e da comisséo de
contratagdo sera realizada pelo Presidente da Camara por meio de Portaria, mediante

demonstracdo da satisfagao dos requisitos para desempenho da fungdo pelos agentes.

§ 1° O ato de designagéo publicado em veiculo oficial devera ser juffado aos autos dos
processos licitatérios ou das contratacoes diretas na fase prepargfpria da contratagao.
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§ 2° Cabera ao Agente de Contratagdo ou a Comissao de Contratagéo, além dos
procedimentos auxiliares a que se refere a Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021, a
instrugao dos processos de contratacéo direta nos termos do art. 72 da citada Lei.

§ 3° O Agente de Contratag&o, 0s pregoeiros, assim como os membros da Comissao de
Contratagcdo, poderao ser servidores, preferencialmente, efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes do Municipio, ou cedidos de outros 6rgaos ou
entidades para atuar na Administracao Publica, observados 0s prazos conforme disposto
no art. 176 da lei n°® 14.133/21.

§ 4° O Agente de Contratagéo, 0s pregoeiros € a Comissido de Contratagdo contarao,
sempre que considerarem necessario, com o suporte da equipe de apoio e da assessoria
juridica e do Controle Interno do Legislativo para o desempenho das funcées
mencionadas nesta Portaria.

§ 5° O Agente de Contratacdo, os pregoeiros € a Comissdo de Contratagdo contarao
com auxilio permanente de equipe de apoio formada por, no minimo, 3 (trés) membros,
dentre servidores, preferencialmente, efetivos ou ocupantes de cargos em comissdo da
Camara ou cedidos de outros 6rgaos ou entidades, quando for o caso.

§ 6° Em licitagcao na modalidade Pregao, o Agente de Contratacdo responsavel pela
conducao do certame sera designado Pregoeiro.

Art. 62. Na designacéo de agentes publicos para atuarem como fiscais de contratos de
que trata a Lein°® 14.133/2021, a autoridade municipal observara:

| - a designacdo de agentes publicos deve considerar a sua formacédo académica ou
técnica, ou seu conhecimento em relacéo ao objeto contratado;

Il - a segregacao entre as funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simulténea naquelas mais suscetiveis a riscos durante o processo de
contratacao;

lil — previamente a designacéo, verificar-se-a o comprometimento concomitante do
agente com outros servigos, além do quantitativo de contratos sob sua responsabilidade,
com vistas a urna adequada fiscalizagao contratual,

IV — verificar a capacitagao técnica dos designados fazendo constar em pasta funcional,
comprovagdo de treinamento € formacdac em nivel exigido para o exercicio da
fiscalizagéao.

CAPITULO IX
Pesquisa e Formacgéo de Pregos

Art. 63. No procedimento de pesquisa de precos realizado mbito da Camara
Municipal, os parametros previstos no § 1° do art. 23 da °114.133/2021, sao
autoaplicaveis, no que couber.
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Art. 64. Adotar-se-a, para a obtengéo do prego estimado, calculo que incida sobre um
conjunto de trés ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o
§ 1° do art. 23 da Lei n° 14.133/2021, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados.

§ 1° A partir dos precgos obtidos a partir dos parametros de que trata o § 1° do art. 23 da
Lei n® 14.133/2021, o valor estimado podera ser, a critério da Administracéo, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, podendo ainda ser
utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

§ 2° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando
houver grande variagao entre os valores apresentados, levando sempre em
consideracao a variagdo do mercado no periodo de aquisicao € O posicionamento
geografico do Municipio para efeito de entrega.

§ 3°A desconsideracéao dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, sera acompanhada da devida motivagao.

§ 4° Excepcionalmente, sera admitida a determinagao de prego estimado com base em
menos de trés pregos, desde que devidamente justificada nos autos.

Art. 65. Para efeitos desta Portaria sao fungdes da pesquisa de pregos:

| - informar a todos interessados O pre¢o estimado e justo que a administracdo esta
disposta a contratar;

Il - delimitar e prover 0s recursos orcamentarios necessarios a licitagao;
Il - auxiliar na identificagéo do enquadramento da modalidade licitatoria;
IV - fundamentar a justificativa de pregos na contratacgao direta;

V - identificar sobrepreco em itens de planilhas de custos;

VI - identificar jogos de planilhas;

VII - conferir maior seguranca na analise da exequibilidade da proposta ou de itens da
proposta;

Vill - impedir a contratagao acima do preco praticado no mercado;
IX - servir de parametro objetivo para julgamento das ofertas apresentadas;
X - garantir a selegéo da proposta mais vantajosa para a administragéo;

Xl - auxiliar o gestor a identificar a necessidade de negociaga m os fornecedores,
sobre os pregos registrados em ata, em virtude da exigéncia d squisa periédica;
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XII - servir de parametro nas renovacoes contratuais;

X111 - subsidiar deciséo do pregoeiro para desclassificar as propostas apresentadas que
nao estejamem conformidade com os requisitos estabelecidos no edital.

Art. 66. A pesquisa de prego sera materializada em documentos que contera, no minimo:
| - descricéo do objeto a ser contratado;

Il - identificacéo do agente responsavel pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe de
planejamento;

Il - caracterizacéo das fontes consultadas;
IV - série de pregos coletados;
V - método estatistico aplicado para @ definigao do valor estimado;

VI - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracéo de
valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;

VIl - memoria de calculo do valor estimado e documentos que lhe dao suporte;

VIl - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que dispoe
o inciso IV do art. 23.

Art. 67. O prazo de validade da pesguisa de pre¢o sera classificado conforme a fonte de
pesquisa € passa a contar a partir da publicagao do instrumento convocatorio ou aviso
de contratagéo direta, assim definido:

| - um ano na utilizagéo de painel de pregos,

il - um ano nas pesquisas por aquisicdes e contratagoes similares;

lil - seis meses na utilizacdo de midia especializada, sites eletrdnicos especializados;
IV - seis meses na utilizagao de pesquisa direta com fornecedores;

V - um ano nas pesquisas na base nacional de notas fiscais eletrénicas.

Paragrafo Unico. E vedada a solicitacdo de precos através de telefone.

Art. 68. Na pesquisa de preco relativa as contratagoes de prestagao de servigos com
dedicacado de mao de obra exclusiva, observar-se-a como parametr normativo, no que
couber, o disposto na Instrugao Normativa n° 5, de 26 de maio 17, da Secretaria
de Gestao do Ministério da Economia.
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Art. 69. Na elaboracao do orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia a
serem realizadas no ambito da Camara, observar-se-a como parametro normativo, no
que couber, o disposto no Decreto Federal n° 7.983, de 8 de abril de 2013, que
estabelece regras e critérios para elaboragao do orgcamento de referéncia de obras €
servicos de engenharia e na Portaria Interministerial n° 13.395, de 05 de junho de 2020
do Ministério da Economia/Secretaria Especial de Desburocratizacéo, Gestéo e Governo
Digital, que Estabelece regras e critérios para a analise paramétrica de orcamentos de
obras e servigcos de engenharia.

CAPITULO X
Comissio de Planejamento de Compras e Licitagdes

Art. 70. A critério do Presidente da Camara podera ser instituida a Comissao de
Planejamento de Compras e Licitacées nos termos do § 1° do art. 28 desta Portaria,
composta por agentes publicos, em carater especial e transitério, com a fungao de
receber, examinar e julgar documentos relativos as demandas das unidades
administrativas que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal.

§ 1° As regras definidas nesta Portaria, ndo impede os servidores das unidades
administrativas, com atribui¢des vinculadas as especificidades do objeto da compra ou
do servico requerido, preste auxilio nos trabalhos a Comissdo de Planejamento de
Compras e Licitagdes.

§ 2° Nos casos em que se verifique a necessidade de participagao de outros servidores,
destacadamente em decorréncia da complexidade do objeto, o Presidente podera
efetuar contratacdo de profissionais ou empresa com notoriedade, para fins de
elaboragao do ETP, do Termo de Referéncia e dos demais documentos congéneres que
se fizerem necessarios.

§ 3° Os membros das comissées ndo serao designados agentes de contratagoes, em
processos que tiverem atuados no ambito das comissées, podendo exercerem a fungao
de fiscais de contratos.

§ 4° Concluida a elaboragéo de ETP, de Termo de Referéncia e demais instrumentos
congéneres, a Comissdo de Planejamento de Compras e Licitagdes, devolverao os
autos, devidamente instruidos, aos requisitantes, que sao legitimos autores, que farao
conferéncia e encaminhara ao Presidente para deferimento de contratagao e dar a ordem

de abertura do processo.

§5° Nos casos de servicos € bens comuns de baixa complexidade, o ETP podera ser
dispensado, com a devida justificativa inserida no DFD.

_ CAPITULO IX
Autorizacdo de Abertura do Processo de Licitagao e da Contratagao Direta

Art. 71. A autorizacéo de instauragdo do processo administrativo d
manifestagao formal pela aprovagéo dos atos peio Presidente da
processo licitatorio ou da contratagéo direta, a qual devera est/

igitacéo consiste na
ra, para inicio do
evidamente motivada
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e analisada sob a otica da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o interesse
publico.

Art. 72. A autorizagao levaraem consideracao as informagoes expostas nos documentos

de formalizacdo da demanda elaborado pelo requisitante na fase preparatoria da
contratagao.

Art. 73. Na ordem de abertura 0 Presidente da Camara, aprova os autos apresentados,

fara a convocacgao expressa dos seguintes agentes publicos que atuarao no processo.

| - servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nos termos do inciso XL do art. 6°
da Lei n° 14.133/2021, para funcionar como “agente de contratacdo’, e proceda a
instauragao do processo administrativo de licitagaéo, na modalidade e na forma aprovada,
podendo para tal, tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagao, elaborar edital e
minuta de anexos, publicar 0 ato convocatorio e seus anexos, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até o despacho para o credenciamento;

Il - servidor para funcionar no processo como “pregoeiro oficial’, para a condugcao do
certame na modalidade pregao do credenciamento até o despacho para homologacao;

lll - os agentes publicos integrantes da “equipe de apoio” para prestar suporte e apoio

aos agentes de contratagao e aos pregoeiros;

IV - a “Assessoria Juridica’ e 0s “Agentes de Controle Interno” para prestar apoio e
orientagdo aqueles que atuam no processo, conforme estabelecido em regulamento,
para que a contratacdo atenda os ditames da legislacao e seja ancorada nos principios
do direito;

V - os profissionais técnicos ou especialistas, quando for necessario, a prestar auxilio
aos agentes de contratagéo e pregoeiros na conducgéo do certame.

§ 1° Na designagao dos agentes publicos mencionados nos incisos |, Il e |l deste artigo,
serdo observados as excegbes e 0s prazos previstos nos incisos do art. 176 da Lei n°
14.133/2021.

§ 2° Quando se tratar de contratagao direta, aplica no que couber o disposto nos
dispositivos deste artigo nas devidas proporgdes.

Art. 74. A ordem de instauragao do processo administrativo de licitacdo é ato de
aprovacgéo pela autoridade competente, dos atos que integram a fase preparatoéria da

contratacdo, que sera acompanhada de noc minimo dos seguintes anexos:
| - Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Il - planejamento da contratacéo € sua previsao no Plano de Conjfat¥goes Anuais;

lil - projeto basico projeto executivo, guando for o caso;
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IV - ato de designagao de agentes de contratacéo, pregoeiros, equipe de apoio;

V - oficio de solicitagcéo de instauragéo do processo;

VI - Termo de Referéncia (TR) e seus anexos,

VIl - balizamento de pregos com estimativa de custos da contratacao;

VIII - cotagdes e formagéao de preco;

IX - demais documentos e informagoes necessarias para definicédo da contratagéao.

Secao Unica
Instauragédo do Processo

Art. 75. O processo administrativo de contratacdo sera instaurado por agente de
contrata¢ao, pessoa designada pela autoridade competente, preferencialmente entre
servidores efetivos do quadro permanente da Camara Municipal de Aguanil, com
atribuicdes definidas em ato de designacao e atuagao nas conformidades dos ditames
da lei n® 14.133/2021.

Art. 76. Ao receber os autos junto com a ordem formal de abertura do processo
administrativo de contratacao (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade) o agente de
contratacdo, fard conferéncia conforme regulamentagao e expedira certiddo de
instauracéo que devera conter no minimo:

| - data da instauracao;

Il - nimero recebido pelo processo administrativo;
lil - numero da modalidade, dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

IV - certificacdo e relagéo dos documentos (autos) que séo objetos de juntada naquela
data.

CAPITULO X
Habilitagao

Art. 77. Para efeito de verificagdo dos documentos de habilitagdo, sera permitida, desde
que prevista em edital, a sua realizagdo por processo eletrdnico de comunicagao a
distancia, ainda que se trate de licitagao realizada presencialmente nos termos do § 5°
do art. 17 da Lei n® 14.133/2021, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso
aos dados constantes dos sistemas.

Paragrafo tnico. Se o envio da documentacéo ocorrer a partir de sigfema informatizado
prevendo acesso por meio de chave de identificacdo e senha do i ssado, presume-
se a devida seguranga quanto a autenticidade e autoria, sendo/figsnecessario o envio
de documentos assinados digitalmente com padréo ICP-Brasil
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Art. 78. Para efeito de atendimento aos requisitos de habilitagdo, o ato de aviso de
contratacéo direta e o edital séo competentes para definicao de quais e como serao
apresentados os documentos de habilitacdo de qualquer natureza, incluindo critério de
desempate.

CAPITULO XI
Sistema de Registro de Precos

Art. 79. A Camara podera adotar em suas contratagbes o sistema de registro de precos
para contratagdo de bens e servicos comuns, inclusive de engenharia, sendo vedada a
adogéo o registro de precos para contratacéo de obras de engenharia.

Art. 80. O sistema de registro de pre¢os podera, na forma de regulamento, ser utilizado
nas hipoteses de inexigibilidade e de dispensa de licitagéo para a aquisi¢ao de bens ou
para a contratagéo de servigos, nos termos do § &8° do art. 82 da lei n° 14.133/2021.

§ 1° Na utilizagao da dispensa e inexigibilidade de licitagao, sera processada dentro de
suas regras, que conciuira com & ata de registro de prego, para ocorrer a possivel
contratacéo posterior.

§ 2° O Registro de Prego por meio de dispensa de licitagéo sera para material e servigos
comuns, que a Camara nao possua estimativa de quantitativo que no seu montante final
nao podendo exceder o limite para dispensa, conforme a Lei n° 14.133/2021.

Art. 81. As licitagbes processadas pelo sistema de registro de pregos terao no edital
informacdes quanto ao quantitativo minimo previsto para cada contrato oriundo da ata
de registro de pregos, com vistas a reduzir o grau de incerteza do licitante na elaboragao
da sua proposta, sem que isso represente ou assegure ao fornecedor direito subjetivo a
contratagao.

Art. 82. A Camara Municipai, podera editar ato especifico de regulamentagao do Registro
de Precos ou fazer constar nos avisos de contratagdo direta ou edital de licitagoes.

CAPITULO Xit
Credenciamento

Art. 83. O credenciamento podera ser utilizadc quando a Camara pretender formar uma
rede de prestadores de servigos, pessoas fisicas ou juridicas, e houver inviabilidade de
competicdo em virtude da possibilidade da contratacdo de qualquer uma das empresas
credenciadas, observado as regras definidas no paragrafo unico e caput do art. 79 da
Lei n°® 14.133/2021.

Art. 84. A Camara Municipal, podera editar aio especifico de regulamentagao do
credenciamento ou fazer constar editai de chamamento publico de cregenciamento.

CAPITULO Xill
Contrato na Forma Eletrénica
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Art. 85. Os contratos e termos aditivos celebrados entre a Camara Municipal e os
particulares poderéo adotar a forma eletrénica, permitida assinatura digital por pessoa
fisica ou juridica em meio eletrénico, mediante certificado digital emitido em ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 86. Para assegurar a confiabilidade dos dados e informacdes, as assinaturas na
forma eletrénica apostas no contrato deverao ser classificadas como qualificadas, por
meio do uso de certificado digital pelas partes subscritoras, nos termos do § 2° do art. 5°,
da Lei n°® 14.063/2020.

CAPITULO XIV
Sancoes

Art. 87. Assegurados o contraditorio e a ampla defesa aos envolvidos no processo,
quando concluido pela aplicagédo de sangdes previstas no art. 156 da Lein® 14.133/2021,
serdo deferidas por ato do Presidente da Camara.

CAPITULO XV
Homologagao e Autorizagao de Contratacao

Art. 88. O Presidente da Camara em posse dos autos processuais, podera tomar as
seguintes medidas:

| - efetuar despacho a assessoria juridica e ao ¢érgao de controle interno, para emissao
de parecer de legalidadade do julgamento, escolha do fornecedor e documentos de
habilitagéo;

Il - revogar o processo, justificando interesse publico;

Il - devolver os autos para juntada de documentos pertinentes ou corregoes de atos ou
producédo de informagdes;

IV - decretar nulidade do processo em decorrencia de constatagéo de ilegalidade;

V - homologar e depachar para a convocacao do fornecedor para assinar o contrato ou
a ata de registro de precos;

VI - autorizar a contratagéo direta.

Paragrafo Unico. Quando o nome do fiscal do contrato ndo constar das clausulas
contratuais, o Presidente da Camara expedira portaria de designacao dos fiscais de
contratos, como condicéo para emissdo da ordem de servico ou de fornecimento.

Art. 89. O presidente podera adotar outras medidas necessarias pgfa esclarecimentos
dos autos processuais € demonstrar a seguranca juridica necessarja.

Secao i
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LN

BOUAN
Convocagcio para Assinatura do Contrato ou Congéneres

Art. 90. A Diretoria Geral da Camara fara convocagao formal do fornecedor para
comparecer na sede da Camara ou proceder na forma digital a assinatura do instrumento
de contrato ou ata de registro de prego, apresentando atualizada, a documentagéo de
habilitacdo, prevista no edital, que por ventura esteja vencida.

Art. 91. A recusa injustificada do fornecedor convocado em assinar o contrato ou em
aceitar o instrumento equivalente no prazo estabelecido, caracterizara o0
descumprimento total da obrigagao assumida e o sujeitard as penalidades legalmente
estabelecidas.

Art. 92. O prazo para assinatura do contrato ou ata de registro de prego ou congéneres,
devera ser razoavel e ndo exceder 20 (vinte) dias.

Paragrafo unico. O prazo de convocacao podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, quando solicitado pela parte durante o seu transcurso & desde que ocorra
motivo justificado aceito pelo Presidente da Camara.

Secao i
Designagéo do Fiscal do Contrato

Art. 93. Os fiscais do contrato serao designados pelo Presidente da Camara, devendo
recair sobre o servidor que possuir conhecimento do objeto, conforme o caso, poderao
ser:

| - fiscal administrativo do contrato, € responsavel pelo acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e
alteracoes;

If - fiscal técnico do contrato € o responsavel pelo acompanhamento do contrato com o
objetivo de avaliar a execugado do objeto tecnicamente nos moldes contratados;

il - fiscal setorial é o servidor que fiscalizara a execucdo do contrato quando for
executado em varias subunidades administrativas que integra um setor da Camara.

Paragrafo tnico. Os fiscais de contratos receberdo apoio da Assessoria Juridica e do
Controle Interno da Camara no exercicio de suas atribuigoes.

Art. 94. Aos fiscais de contrato, sera garantida pela administragao as condi¢des para o
desempenho do encargo, com a devida observancia do disposto na lei de licitagdes €
nas normas internas da Camara Municipal, sem prejuizo de outros atos normativos
pertinentes, caber3, ainda, no que for compativel com o contrato em execugao:

| - receber copia do termo de contrato realizar leitura e analise rigida exto e esclarecer
qualquer duvida com o gestor do contrato;
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Il - acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato sob sua responsabilidade e emitir
respectivos relatérios, conforme manual de gestdo e fiscalizacéo de contratos no ambito
do Municipio;

Il - encaminhar os relatorios e demais atos produzidos ao gestor do contrato com copia
juntado aos autos do processo;

IV - comunicar formalmente ao gestor do contrato a necessidade de celebragdo de
aditivos ou rescisdo, quando necessario;

V - antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagao contratual (greve, chuvas,
fim de prazo, fragilidade da seguran¢a, material inadequado, armazenamento e etc. );

VI - notificar o contratado em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagao (procedimento
formal, com prazo);

Vil - anotar todas as ocorréncias, tomando as providéncias que estejam sob sua algada
e encaminhando ao gestor do contrato aquelas que fugirem de sua alcada;

VIl - receber e encaminhar imediatamente as faturas/notas fiscais, devidamente
atestadas a unidade de compras da Camara, observando previamente se a fatura
apresentada pelo contratado se refere ao objeto que foi efetivamente contratado,
fazendo a devida conferéncia dos documentos fiscais e a integram;

IX - fiscalizar a manutengao, pelo contratado, das condicdes de sua habilitagao e
qualificagdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliagao;

X - rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado, observando o contrato e o termo de referéncia;

Art. 95. A area de compras da Camara, disponibilizara aos fiscais do contrato,
designados, copia do contrato, do edital da licitagado, do projeto basico ou do termo de
referéncia, da proposta do contratado, e, oportunamente, dos aditivos, sem prejuizo de
outros documentos que o fiscal entender necessarios ao exercicio da fiscalizagao.

Paragrafo unico. Os documentos mencionados no caput deste artigo poderao ser
disponibilizados tanto em meio fisico quanto digital.

Art. 96. Fica garantido ao fiscal do contrato amplo e irrestrito acesso aos autos do
processo administrativo relativo ao contrato sob fiscalizagao.

Art. 97. O Gestor do Contrato sera o chefe da unidade administrativa requisitante ou
aquele que as regras de organizagao interna definir, que observara no ggrenciamento do
mencionado contrato, no que se refere a:
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| - cuidar da prorrogagédo de contrato junto ao Presidente da Camara (quando for
necessario), que deve ser providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas
competentes;

il - formalizar termo de referéncia e pedido para abertura de nova licitagdo a area
competente, para complemento do objeto do contrato no sentido de garantir a eficacia
dos gastos publicos;

Il - atestar e solicitar o pagamento de faturas/notas fiscais;

IV - fazer comunicagao formal a unidade administrativa competente sobre quaisquer
problemas detectados na execucgado contratual, que tenham implicagdes na atestagao;

V - comunicar as irregularidades encontradas, situagdes que se mostrem desconformes
com o edital ou contrato e com a lei;

VI - cuidar das alteragbes de interesse do contratada, que deverdo ser por €la
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido
de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuagao;

VIl - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragao
unilateral do contrato pela Camara;

VIl - alimentar os bancos de dados do Governo, 08 sistemas informatizados do Tribunal
de Contas, responsabilizando-se por tais informacdes, inclusive sempre quando
cobradas ou solicitadas;

IX - negociar o contrato sempre que 0 mercado assim o exigir e quando da sua
prorrogagéo, nos termos da Lei;

X - procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas, controle interno ou assessoria juridica;

Xl - formalizar os autos processuais, determinando ao fiscal do contrato que faca juntada
documentos nos autos de todos 0s fatos dignos de nota, incluindo acervo fotografico
quando se tratar de obras e bens méveis de dominio patrimonial;

XIl - solicitar a autoridade competente ou providenciar a substituicao do fiscal do contrato;

X1l - deflagrar e conduzir 0s procedimentos de finalizagdo ao contratado, com base nos
termos contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa do
contratado, acionando 0s 0rgaos publicos competentes quando o fato exigir.

Art. 98. Cabera o Controle Interno do Legislativo da Camara, por meio da realizagao de
auditorias, diligéncias ou de outras acoes de controle interno, avaligr se a fiscalizagao
dos contratos celebrados pelo Municipio, esta atuando de maneir4/efetiva e de forma
adequada, podendo determinar agdes de corregoes e solicitar a stituicéo dos fiscais
dos contratos quando for necessaria.
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Art. 99. Nenhum pagamento de valores ou parcelas decorrentes do contrato, podera
ocorrer sem o devido ateste do fiscal do contrato, sob pena de responsabilidade de quem
der causa ao ato.

Secao lll
Publicagdo do Contrato ou Congéneres

Art. 100. Os contratos e congéneres so terdo validade e eficacia apos assinados pelas
partes contratantes e publicados seu extrato na imprensa oficial, conforme definido em
ato proprio.

Art. 101. Os deveres contratuais ndo estardo em vigor até que tenha ocorrido a
publicagéo do extrato do contrato, 0 que nao vicia o contrato, nem desfaz o vinculo, mas
acarreta a responsabilidade do gestor do contrato ou quem lhe deu causa.

Art. 102. No pregéo, a publicagéo do extrato do contrato devera ocorrer no prazo de até
vinte dias da data da assinatura do contrato, a nao publicagao do extrato do contrato na
imprensa oficial, no prazo, sujeitara o servidor responsavel a sangdo administrativa.

Paragrafo unico. Os fiscais de contratos receberdo apoio da Assessoria Juridica e do
Controle Interno da Camara no exercicio de suas atribuicoes.

Art. 103. O ato que autoriza a contratagdo direta ou o contrato devera ser divulgado e
mantido a disposicao do publico em sitio eletronico oficial da Camara, sem restri¢ao para
acesso.

CAPITULO XVI
Contratagao Direta

Art. 104. O processo de contratagéo direta no ambito da Camara Municipal de Aguanil,
observara os dispositivos constantes da lei n° 14.133/2021, especificamente os artigos
72 ao 75, que compreende os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitacao, devera
ser instruido com documentos conforme orientagdo da assessoria juridica.

Paragrafo anico. A Camara Municipal adotara preferencialmente a contratagao direta
processado por meio eletrénico, podendo expedir ato especifico de regulamentacao.

Segéo |
Despesas de Pequeno Valor

Art. 105. Nos termos do § 2° do art. 95 da Lei n® 14.198/2021, as despesas de pequeno

valor poderdo ser custeadas pelo regime de adiantamento no ambito do Poder
Legislativo Municipal de Aguanil, para atender despesas eventuais, que exijam pronto
pagamento que néo seja possivel adotar 0 processo normal de contratagao.

§ 1° Nos termos do § 2° do art. 95 da lein® 14.1 33/2021, a adogédo do |j
as contratagbes verbais custeadas por adianiamento, ndo sdo congf

e previsto para
radas a soma de
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todos os objetos da mesma espécie e as despesas da mesma natureza, considerando o
limite para cada fornecedor.

§ 2° O valor global de servicos e compras de pequeno valor de pronto pagamento estao
limitadas ao valor de R$ 11.981,20 (onze mil novecentos e oitenta e um reais e vinte
centavos), nos termos do § 2° do art. 95 da Lei n® 14.133/2021.

§ 3° para efeito desta Portaria entende-se como unidade gestora o Gabinete do
Presidente e a Diretoria Geral da Camara, conforme a Resolucdo de organizagao
administrativa.

§ 4° O custeio das despesas de pequeno valor que trata esta Portaria, dependera de
existéncia de recursos orgamentarios e financeiros e empenho prévio, nos termos dos
artigos 65, 68 e 69 da lei n° 4.320/64.

§ 5° O processo sumario de contratacao direta de pequeno valor, sera instruido com os
seguintes documentos:

| — para compras e contratagdes de até R$ 3.960,00 (trés mil novecentos e sessenta
reais):

a) documento fiscal oficial com dados da Camara (CNPJ, enderego e etc.) no valor
idéntico ao da despesa efetuada;

b) relatério do agente publico, declarando que o valor pago corresponde ao valor de
mercado e justificativa de interesse publico na despesa;

c) formalizacéo da comprovagéo junto ao empenho que deu origem ao adiantamento.

Il — para compras e contratacoes com valor superior a R$ 3.960,00 (trés mil novecentos
e sessenta reais) e igual ou inferior ao valor definido no § 1° do art. 1° desta Portaria,
sera instruido com os seguintes documentos:

a) documento fiscal oficial com dados da Camara (CNPJ, enderego e etc.) no valor
idéntico ao da despesa efetuada;

b) pesquisa de precos na forma prevista na regulamentagéo interna do Municipio;

c) Comprovagdo que a empresa a ser contratada possui regularidade fiscal perante a
Unido (certiddo conjunta PGFN/RFB), perante o FGTS e regularidade trabalhista
(CNDT/TST);

d) formalizagao da comprovagao junto ao empenho que deu origem ao adiantamento.

§ 5° Para fins de aplicagao do disposto nesta Portaria, a contratagao devera ser imediata
com prazo de entrega do bemou a prestacdo do servigo em até 30 (trinta) dias da ordem
de fornecimento, vedada a pendéncia de qualquer obrigagéo posterior a este prazo € a

contratacdo néo sera objeto de outra contratacéo direta prevista nos arts. 74 e 75 ou de
licitagao ou procedimento auxiliar de licitagao, todos previstos na Lei n° 14.133/2021.

§ 6° para contratagdo direta de Servicos e Fornecimento de
manutengdo de veiculos o processo sumario de contratagao gser
seguintes documentos:

composto dos
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| - pedido de compras formalizado pelo requistitante com identificacdo do veiculo, dos
servicos e das pecas,

Il - pesquisa de precos na forma prevista na regulamentagéo interna da Camara;

lIl - comprovagao que a empresa a ser contratada possui regularidade fiscal perante a
Unido (certidéo conjunta PGFN/RFB), perante o FGTS e regularidade trabalhista
(CNDT/TST);

IV — apresentagéo de relatorio e formalizagéo da prestagao de contas ao empenho que
deu origem a despesa.

§ 7° O processo sumario de contratagdo que se refere o paragarafo anterior, devera

observar o valor maximo de R$ 9.153,34 (nove mil cento e cinquenta e trés reais e trinta
e quatro centavos) por veiculo anual.

§ 8° O valor indicado no paragrafo anterior devera ser considerado de forma individual,
mesmo que no somatorio dos valores das contratagoes realizadas no exercicio
ultrapasse o montante previsto no inciso | do art. 75 da Lei n° 14.133/2021.

§ 9° O procedimento para as despesas de pequeno valor de pronto pagamento que
demandem despesas que, pela essencialidade e necessidade de pronta resposta, nao
possam ser submetidas ao processo normal de licitagao, sera restrita as seguintes
hipbteses:

| - atividades de garantia da continuidade do servigo publico e atividades subsidiarias;

Il - atividades ndo programadas de manutencdo para permitir a continuidade do
funcionamento dos servigos publicos inclusive aquisigdo de materiais permanentes.

§ 10. O Regime Especial de contratagao de que trata esta Portaria visa a garantir a
eficacia do servico publico e devera observar os principios da contratagao mais vantajosa
e da economicidade no dispéndio dos recursos financeiros.

§ 11. O solicitante justificara que nao & possivel submeter a despesa ao processo normal
de licitagdo ou contratacao direta nos termos do art. 72 e 75 da lei 14.133/21,
apresentando as devidas justificativas.

§ 12. O procedimento para as contratagbes de servicos e pequenas compras de pronto
pagamento se caracteriza com as seguintes especificidades:

| - o valor para pagamento definido no § 2° do art. 95 da Lei n® 14.133/ 21;

Il - o valor para cada procedimento fica limitado a disponibik
decorrente da lei orcamentaria anual, sem prejuizo da observan
previstos para licitagao ou seu afastamento;

e orgamentaria
procedimentos
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Il - fica vedada a compra por mais de uma vez de um mesmo objeto dentro do mesmo
exercicio financeiro;

§ 13. Os pagamentos de pequeno valor realizados por meio de adiantamento néo
dispensam a respectiva comprovagao por meio de documento fiscal licito e valido.

§ 14. Outras despesas como alimentacdo, hospedagens e outras terdo seus limites de
valores definidos por ato regulamentador do Presidente da Camara.

Art. 106. A Tesouraria da Camara, de acordo com as disponibilidades financeiras €
empenho préevio, concedera adiantamentos em via transferéncia financeira em conta
bancaria especifica a Servidores autorizados com a finalidade atender as necessidades
de cobrir despesas de pequeno valor, viagens e deslocamentos a servico da
municipalidade.

Art. 107. Observado o disposto no art. 68 da lei n° 4.320/64, sempre precedido de
empenho na dotagao propria, o regime de adiantamento por meio de cartao ou
mecanismo similar podera ser aplicavel quando for viavel e nos casos de despesas
expressamente definidas em lei e consiste na disponibilizagéo de numerario em conta
bancaria especifica, contra a qual serdo efetuados saques ou débitos mediante meios
de segurancga bancaria, por servidor devidamente autorizado, para o fim de realizar
despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Secgao il
Cartao Bancario

Art. 108. Os recursos poderao ser movimentados através do Cartao Bancario, PIX ou
mecanismo similar, nos termos e limites estabelecidos em ato do Presidente da Camara.

§ 1° O sistema de débito podera ser adotado para o pagamento de despesas
relacionadas a viagens de servidores, despesas de pequeno valor e despesas de pronto
pagamento, cuja forma de utilizagao dar-se-a conforme regulamento da Camara.

§ 2° A solicitagao abertura de conta especifica para recebimentos de fundos e de
emissdo de Cartdo Bancario, serd realizada junto ao estabelecimento bancario pelo

Presidente da Camara e o responsavel pela Tesouraria.

Secao il
Contratacao Direta Verbal

Art. 109. Nas despesas realizadas em carater excepcional e que comprovadamente nao
se subordinem ao processo normal de aquisicao, assim entendidos as que sejam de

pronto pagamento nio superiores ao valor previsto no § 20 do art. 95, da Lei n® 14.133,
de 01 de abril de 2021, podera ser dispensado o procedimento de contratagao direta
previsto no art. 72, da mesma lei. total ou parcialmente, conforme o ca

Art. 110. As contratacdes diretas verbais deverao seguir o tramit
portaria, salvo por particularidade da compia, devidamente justj

Mo previsto nesta
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Art. 111. Devera o requisitante comprovar que a contratacéo verbal esta de acordo com
os pregos praticados pelo mercado local, regional ou nacional, nessa ordem de
preferéncia.

Art. 112. A area de Compras da Camara Municipal atestara que a contratagéo direta
verbal é a mais vantajosa e que existe adequacao orcamentaria.

Art. 113. As contratacdes verbais dispensam parecerés da Assessoria Juridica e
publicagdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), salvo por decisado do
Presidente da Camara.

Art. 114. A contratacdo direta verbal sera realizada diretamente pelo servidor
responsavel pelo adiantamento.

Paragrafo Unico. O Agente Publico que instruir 0 processo, ficara responsavel pela
finalizacdo do processo administrativo de contratagao direta verbal, juntando aos autos
a nota de empenho da despesa emitida pelo Servico de Contabilidade e Tesouraria, bem
como declaragao do devido recebimento do objeto ou prestagéo de servico.

Secao IV
Contratagac Direta Formal

Art. 115. As contratagoes diretas, deverdo observar as hipoteses de inexigibilidade e
dispensa dos artigos 74 e 75, da Lei n°® 14.133/2021.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela formalizagao dos processos de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo do Poder Legislativo Municipal &€ do agente de contratacao
designado pelo Presidente da Camara para tal fungao, utilizando sistema integrado para
atender as demandas e formalizagdo dos autos de dispensa e inexigibilidade de
licitagoes.

Art. 116. Conforme disposto no inciso | do art. 72, da lei n° 14.133/2021, nas
contratagées diretas formais o ETP podera ser dispensado, mediante justificativa de que
o produto ou servico demandado tem baixo grau de complexidade técnica e é
comumente conhecido no mercado.

Art. 117. As contratacées diretas formais deverao seguir o tramite interno previsto nesta
Portaria, bem como as disposigées da lei n° 14.133/2021, que lhes sejam aplicaveis.

Art. 118. Cumprira a assessoria juridica e o Controle Interno do Legislativo,
respectivamente, a emissdo de parecer sobre a legalidade, legitimidade e a

conformidade da fase preparatéria do procedimento de contratagao direta formal, antes
da publicagao oficial.

§ 1° O parecer juridico emitido pela Assessoria Juridica, podera ispensado na
hipétese de regulamento especifico.
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§ 2° Apos as manifestagdes de que trata o caput, os autos serdo encaminhados ao
Agente de Contratagdo, que emitira certidao sobre a devida instrugdo do procedimento
para sua atuacgéo nas demais fases do certame, conforme disposto na lei n°® 14.133, de
01 de abril de 2021.

Art. 119. As contratacdes diretas formais seréo precedidas de divulgagéao no PNCP, pelo
prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com a especificagdo do objeto pretendido e com a
manifestacdo de interesse da Camara Municipal de Aguanil, em obter propostas
adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais
vantajosa.

§ 1° Nas hipéteses dos artigos 74 e incisos ill a XVIl do 75, ambos da Lei n® 14.133/2021,
a veiculacdo no PNCP ocorrera apos a ratificagdo do Presidente da Camara e sera
formalizada, sem a possibilidade de apresentagéo de propostas, apenas para fins de
publicacéo oficial.

§ 2° E de competéncia exclusiva do Agente de Contratagédo proceder a publicagéo de
que trata o artigo anterior, as posteriores tomadas de decisdo e o impulsionamento do
procedimento, e, conforme o caso, 0 recebimento e a analise das propostas, a
negociacéo de condi¢des mais vantajosas, 0 exame de documentos de habilitagéo e a
execucdo de quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento da
contratagao.

§ 3° Apds a publicagéo de que trata o caput do presente artigo, e respectiva escolha do
contratado, o Presidente da Camara autorizard a contratagao direta formal, sendo
publicado o respectivo ato.

§ 4° O Agente de Contratacao ficara responsavel pela finalizagdo do procedimento
administrativo de coniratacdo direta formal, juntando aos autos a nota de empenho de
despesa e o instrumento de contrato administrativo assinado pelas partes.

Art. 120. Cumprira ao fiscal do contrato atestar o devido recebimento e funcionamento
do produto e/ou a devida prestagéo do servico imediato ou continuado, enquanto que ao
gestor cumpre a gestdc e o gerenciamento do contrato até o seu encerramento, sem
prejuizo de outras atribuicoes previstas em lei.

§ 1° O gestor do contrato automaticamente ¢ o requisitante ou a quem as normas de
organizagao interna indicar a gestao por competéncia.

§ 2° O fiscal do contrato sera designado pelo Presidente no ato de autorizagéo da
contratagao direta formal ou fara constar o nome nas clausulas contratuais.

§ 3° Os fiscais do contrato serdo escolhidos em conformidade com as atribuicées do
cargo ou fungéo e as especificidades do produto ou SEervigo.

Secgao V
Formalizagdo do Processo de Contratagao Diref

www.camaraaguanil.mg.gov.br 43




MUNICIPIO DE AGUANIL

Estado de Minas Gerais
Poder Legislativo

Art. 121. O processo de contratacao direta, que compreende 0s Casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitagao, serdo autorizados pelo Presidente da Camara e serao
instruidos com os seguintes documentos:

| - Documento de Formalizagéo de Demanda (DFD);

Il - Estudo Técnico Preliminar (ETP) (quando for o caso);

il - Termo de Referéncia (TR) demonstrando alinhamento com 0 planejamento
orcamentario (indicando o numero da loa, programa, ag&o, fungéo, sub fung&o), projeto

basico ou projeto executivo se for o caso;

IV - estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida no art. 23
da Lein® 14.133/21;

V - deferimento (aprovagéo) para abertura de processo administrativo;

VI - convocagao do agente de contratagao para a instauragao e instrugcdo do processo;
VII - manifestacéo da assessoria juridica, controle interno € outros;

VIIi - aviso de contratagéo direta, minuta de contrato ou ata de registro de precos;

IX - justificativa da razao da escolha do fornecedor ou prestador de servigos;

X - justificativa de precos;

Xl - comprovacdo de que O contratado preenche os requisitos de habilitagdo €
qualificagdo minima necessaria;

Xli - autorizacdo da autoridade competente para efetuar a contratagéo;
X1l - documentos aprovados que dao seguranga juridica a contratagao.
Paragrafo unico. O agente publico que estiver autuando o processo administrativo de

contratagdo preenchera “checklist’ de conformidade, fazendo juntada nos autos, sob
pena de declaracéo falsa.

CAPITULO XxviI
Modalidade Pregao

Art. 122. A modalidade pregdo é obrigatéria para aquisi¢ao de bens e servicos comuns,
cujo critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o de maiogf desconto.

§ 1° Sempre que o objeto possuir padroes de desempenho e qualj
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacoes
adotada a modalidade pregao.

e que possam ser
ai$ de mercado, sera
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§ 2° E obrigatéria a utilizagdo da modalidade de pregdo, na forma eletrénica, para a
contratacao de bens e servigos comuns.

§ 3° Serd admitida, excepcionaimente, mediante prévia justificativa da autoridade
competente, a utilizacdo da modalidade de pregdo, na forma presencial, nas licitagdes
de que trata o caput, desde que figue comprovada a inviabilidade técnica ou a
desvantagem para a Administragao na realizagdo da forma eletrénica.

§ 4° Na hipotese excepcional de licitacdo sob a forma presencial a que refere o § 3° deste
artigo, a sessao publica de apresentagao de propostas devera ser gravada em audio e

video, e a gravacdo sera juntada aos autos do processo licitatério depois de seu
encerramento.

§ 5° O pregado nao se aplica as contratacdes de servigos técnicos especializados de
natureza predominantemente intelectual e de obras e servicos de engenharia, exceto os
servicos de engenharia de que trata a alinea “a” do inciso XXI do caput do art. 6°, da Lei
n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 123. As contratagdes por pregdo deverdo seguir o tramite interno previsto nesta
Portaria, bem como as disposi¢des da Lei n® 14.133/2021, que Ihes sejam aplicaveis.

Art. 124. A realizagédo do pregéo, na forma eletrdnica, observara as seguintes etapas
sucessivas:

i - planejamento da confratagao;

Il - publicagdo do aviso de edital;

Il - apresentacéo de propostas e de documentos de habilitagao;

IV - abertura da sesséo publica e envio de lances, ou fase competitiva;

V - julgamento;

VI - habilitagao;

VI - recursal,

VIII - adjudicacéao;

IX - homologacéao.

Art. 125. A assecsoria Juridica e o Controle Interno do Legislativo devem se manifestar

ao fim da fase preparatéria do pregéo, ou quando for realizado deggacho formal no
processo.
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Art. 126. Apds as manifestagbes previstas no artigo anterior, os autos serdo
encaminhados ao Pregoeiro, para sua atuacdo nas demais fases do certame, conforme
disposto na Lei n® 14.133/2021.

Art. 127. O processo relativo ao pregao, na forma eletronica, sera instruido com os
seguintes documentos, no minimo:

| - estudo técnico preliminar, quando necessario;

Il - termo de referéncia;

lll - planilha estimativa de despesa;

IV - previsdo dos recursos orgamentarios necessarios, com a indicagao das rubricas,
exceto na hipotese de pregao para registro de precos;

V - autorizagao de abertura da licitacéo;
VI - ato designagao do pregoeiro e da equipe de apoio;
VII - edital e respectivos anexos;

VIil - minuta do termo do contrato, ou instrumento equivalente, ou minuta da ata de
registro de precos, conforme o caso;

IX - parecer juridico e parecer do controle interno;

X - documentacgéao exigida e apresentada para a habilitagéo;

Xl - propostas de pregos dos licitantes;

Xl - ata da sessao publica, que contera os seguintes registros, entre outros:

a) os licitantes participantes;

b) as propostas apresentadas;

c) os avisos, os esclarecimentos e as impugnagodes;

d) os lances ofertados, na ordem de classificacéo;

e) a suspensao e o reinicio da sesséao, se for o caso;

f) a aceitabilidade da proposta de preco;

g) a habilitacao;

h) a decisé@o sobre o saneamento de erros ou falhas na proposta ou na documentagao;
i) os recursos interpostos, as respectivas analises e as decisées;

j) o resultado da licitacao;

Xl - comprovantes das publicacdes:
a) do aviso do edital;
b) do extrato do contrato;
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¢) dos demais atos cuja publicidade seja exigida;

XIV - ato de homologacéo e autorizagdo de contratacao.

§ 1° A instrugdo do processo licitatorio podera ser realizada por meio de sistema
eletronico, de modo que os atos e os documentos de que trata este artigo, constantes
dos arquivos e registros digitais, serdo validos para todos os efeitos legais, inclusive para
comprovacgao e prestacao de contas.

§ 2° A ata da sessé&o publica sera disponibilizada na internet imediatamente apos o seu
encerramento, para acesso livre.

Art. 128. Caberda ao Presidente da Camara designar o pregoeiro para atuar nos
processos de pregéo.

Art. 129. Cabera ao pregoeiro, em especial:

| - conduzir a sessao publica;

Il - coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela

elaboracao desses documentos;

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

V - coordenar a sessao publica e o envio de lances;
VI - verificar e julgar as condigoes de habilitagéo;

Vil - sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitagao e sua validade juridica;

VIl - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua deciséo;

IX - indicar o vencedor do certame:

X - encaminhar o processo devidamente instruido ao Presidente da Camara e propor a
sua homologacao.

da assessoria
diar sua deciséo.

Paragrafo unico. O pregoeiro podera solicitar manifestagao técni
juridica ou de outras unidades administrativas da Camara, a fim de su

CAPITULO XVIlI
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Modalidade Concorréncia

Art. 130. A modalidade concorréncia se aplica as contratacées de bens e servigos
especiais e de obras e servicos comuns e especiais de engenharia.

Paragrafo Ginico. Na modalidade concorréncia a escolha do critério de julgamento deve
observar o disposto no inciso XXXVIIl do art. 6° da Lei n°® 14.133/ 2021.

Art. 131. As contratagdes por concorréncia deverdo seguir o tramite interno previsto
Nesta Portaria, bem como as disposi¢cdes da Lei n® 14.133/2023.

Art. 132. A assessoria juridica e o Controle Interno do Legislativo devem se manifestar
ao fim da fase preparatéria da concorréncia.

Art. 133. Apos as manifestagdes prevista no artigo anterior, os autos serao
encaminhados ao Agente de Contratacdo, para sua atuagdo nas demais fases do
certame, conforme disposto na Lei n® 14.133/2023.

Art. 134. Cumpre ao Agente de Contratagdo conduzir o certame na modalidade
concorréncia, exceto na hipétese do § 2° do art. 8° da Lei n. 14.133/2023.

CAPITULO XiX
Disposi¢des Finais

Art. 135. Todas as contratacdes previstas nesta Portaria, e as demais previstas na Lei
n°® 14.133/2021, deverdao ser devidamente arquivadas pelo Controle Interno do
Legislativo apos sua homologagéo e quando finalizadas.

Art. 136. O Controle Interno do Legislativo podera requisitar os procedimentos de
contratagdo, em qualquer fase, para controle de conformidade e emissao de parecer de
auditoria, inclusive manter sob sua guarda os autos processuais em qualquer etapa.

Art. 137. Durante o processo de contratacéo, os atos exarados deveréo indicar a unidade
administrativa seguinte, a que serdo remetidos, conforme o trdmite interno previsto nesta
Portaria.

Paragrafo Gnico. Cabera as unidades administrativas zelarem pela integridade dos
autos, sequéncia cronolégica dos atos, numeracdo das paginas, assinatura das
manifestacées e abertura e ao encerramento de cada.volume, quando necessario.

Art. 138. Aplica-se o disposto, nesta Portaria, no que couber, aos convénios, acordos,
ajustes e outros instrumentos congéneres, bem como aos respectivos aditivos, firmados

pela Camara Municipal de Aguanil.
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