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MUNICIPIO DE AGUANIL

Estado de Minas Gerais
Poder Legislativo

Portaria n°® 10, de 74 de julho de 2025.

Dispoe Sobre a Regulamentacao, Atuacao
dos Agentes de Contratagao, da Equipe de
Apoio, Comissdao de Contratacdo e dos
Pregoeiros, Conforme Previsto na Lei
Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021.

O Presidente da Camara Municipal de Aguanil, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicées que Ihe séo conferidas pela Lei Organica Municipal e considerando o disposto
nos §§§ 1°,2°e 3°, § 3°do art. 9°, § 2° do art. 61 da Lei Federal n® 14.133/2021, acatando
a proposta da assessoria técnica desta Casa e considerando a necessidade de

regulamentar os procedimentos de compras e licitagdes no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |
Atos Iniciais e Planejamento das Contratacdes

Art. 1° Esta Portaria estabelece regras e diretrizes para a atuagéo do agente de
contratagao formas de que disciplina a lei n°® 14.1 33/2021, no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 2° O disposto nesta Portaria abrange todas as unidades administrativas da Camara
Municipal de Aguanil.

Art. 3° Os procedimentos administrativos de compras, contratagéo direta e licitagoes
compdem-se de atos preparatorios, nao sendo considerados autos processuais, que
somente ocorrera apds a aprovagao, pelo Presidente, com a emissdo da ordem de
abertura (deferimento do pedido) de processo formal ou via sistema eletronico integrado.

Art. 4° Na fase preparatéria das compras, contratagao direta e de licitagdo serao
apresentados atos e informagées com a finalidade de delimitar e determinar as condigoes
do ato convocatdrio ou aviso de contratagéo direta com a identificacéo da necessidade
do objeto, elaboragédo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), Projeto Basico (PB), Termo
de Referéncia TR), cotacdo ou formagédo de valores aceitos pela administragcao na
contratacéo, estabelecimento de todas as condigdes e regras para o atingir o objetivo do
orgao.

Art. 5° Aos titulares das unidades administrativas, deverao conhecer previamente os
programas constante do Plano Plurianual (PPA) que compete ao Poder Legislativo, que
lhe compete a execugdo, promovendo O planejamento da execucdo orcamentaria,
elaborando o Plano de Contratagbes Anual (PCA) e Cronograma Mensal de
Desembolso.

Art. 6° A responsabilidade pela elaboragao dos atos preparatérios que integramm/a fase
preparatéria do procedimento de compra, contratacéo direta ou licitagéo € d nidade
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reqqisitante, que contara contar com auxilio do corpo técnico da Camara Municipal e de
profissionais especializados, para descricdo dos produtos e servicos.

§ 1'° _ Os profissionais especializados, terdo participagdo somente nas descricdes e
definicées técnicas e mercadologicas dos produtos e servicos, que constardo do Estudo
Técnico Preliminar, Termo de Referéncia ou projeto basico, conforme for o caso.

§ 2° Todos os atos preliminares ou preparatérios serdo obrigatoriamente formalizados e
organizados pelas unidades requisitantes, que serdo submetidos a aprovacdo da
autoridade competente (Presidente), sendo corresponsaveis pelos atos os seus autores,
mesmo quando terceirizados.

§ 3° Os atos que integram a fase preparatéria para compras, contratagdo ou licitagao,
poderéo ser apresentados na forma eletrénica e assinados digitalmente por pessoa fisica
ou juridica em meio eletrénico, mediante certificado digital emitido em ambito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 4° As assinaturas na forma mencionada no paragrafo anterior poderao ser utilizadas
pelos agentes de contratacées, membros das comissdes e pelos pregoeiros, conforme
regulamento.

Art. 7° A fase preparatoria dos procedimentos de compras, contratagédo ou licitacéo,
inicia-se com os documentos e atos relacionados em regulamento proprio de acordo com
a modalidade sugerida pela unidade requisitante, que devem ser organizados e autuados
em ordem sequencial.

Art. 8° Os agentes publicos que atuarem no processo, quando julgarem desnecessarios
alguns documentos e atos preliminares, poderdo descarta-los, sem fazer juntadas no
processo administrativo, autuando somente aqueles que sirvam como prova ou
informacdo e os manterdo, devidamente identificados, autuados, protocolados e
numerados.

Art. 9° As Chefias das unidades administrativas, cuidardo para providenciar a
capacitacdo de seus servidores ou constituird comissdes ou grupos de trabalho com o
objetivo de trazer para o formalismo todas as informagoes necessarias para a eficiéncia
do processo administrativo de compras, contratacéo direta e licitagéo.

Art. 10. Compete a autoridade competente (Presidente) o deferimento do pedido de
instauracéo do processo administrativo de compra direta (inexigibilidade ou dispensa) ou
licitacdo, sendo que, ao deferir o pedido, estara atestando interesse publico na compra,
conforme informacdes recebidas, determinando a existéncia no mundo juridico de um
ato da administracdo, em forma de processo administrativo de contratacéo.

Art. 11. Os agentes publicos designados como agentes de contratagdo, serao

convocados a funcionar no processo pelo Presidente na “Ordem desAbertura” do
processo.
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Art. 12. A autoridade competente (Presidente), ao aprovar os atos preparatorios, tem a
competéncia para autorizar a instauragédo do procedimento de compra, contratagédo
direta e licitagéo e a autoridade discricionaria de convocar outros agentes para integrar
pomisséo, equipe de apoio e quais 0s pregoeiros, sejam necessarios para proceder a
instauracao do processo administrativo de contratagao.

Art. 13. Independente de convocacao do Presidente, os membros da Assessoria Juridica
e do Controle Interno, prestardo apoio técnico e terdo acesso irrestrito aos autos
processuais e quaisquer bancos de dados para atestarem a legalidade da contratacéo.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara determinar a abertura do processo
administrativo de contratagdo, convocar agentes publicos para manifestar no processo e
decidir em ultima instancia administrativa, os recursos contra atos dos agentes publicos
designados.

§ 1° Os agentes designados para funcicnar como agentes de contratagéo e pregoeiros,
deverdo comprovar capacitacdo e habilitagdo técnica para os atos que irdo praticar,
sendo de responsabilidade do Controle Interno do Legislativo, fiscalizar e atestar a
legitimidade de todos.

§ 2° Sera condigéo obrigatdria a juntada no processo de copia do ato de designagéao dos
agentes publicos expedidos pela autoridade competente, mencionados expressamente
no ato de autorizacéo de instauragéo do procedimento de contratagao.

Art. 15. Em qualquer fase do processo administrativo de contratagao podera o Controle
Interno ou a Assessoria Juridica da Camara, por meio de seus membros, determinar
medidas corretivas em atos ou autos com o objetivo de demonstrar a legalidade,
legitimidade e regularidade da contratacao.

CAPITULO Il
Autuacio do Processo Administrativo de Contratagao

Art. 16. Entende-se como processo administrativo de contratagao, para efeito desta
Portaria, o processo licitatério instaurado, processo de compra direta por meio de
dispensa ou inexigibilidade de licitag@o publica.

Art. 17. Na formalizacao dos processos administrativos de compras e licitagbes, apos a
ordem de abertura, aos agentes publicos compete proceder a autuagao, instrugao e a
juntada, no minimo, dos seguintes autos:

|- copia do ato do Presidente da Camara designando os agentes publicos que iréo
processar a contratagéo, compra direta ou licitagao, quando nao forem convocados na
ordem de abertura do procedimento, tais como: agente de contratago, comissoes,
pregoeiros, equipe de apoio, advogado, controlador, auditor e outros profissionais, se for
0 caso;

Il - original do ato convocatdrio ou aviso de contratacdo direta e seus ane assinados
em todas as vias, pelo agente publico responsavel,
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Il - pareceres do 6rgédo de assessoramento juridico e do orgéo de controle interno,
atestando a legalidade dos atos:

v - prova de publicagdo resumida (extratos) do edital e aviso de contratagao direta nos
meios utilizados para dar publicidade ao certame, incluindo Portal Nacional de
Contratagées Publicas (PNCP) e portal eletrénico oficial do orgao;

\./_- comprovagao dos protocolos de entrega do ato convocatério e seus anexos aos
licitantes, quando se tratar de editais disponibilizados em sites, constar a comprovagao
de download e quando remetidos via e-mail, imprimir pagina que comprove a remessa:

VI - originais dos recursos e impugnagdes, caso existam, e suas respostas;

VII - originais das atas circunstanciadas e deliberagées dos agentes de contratagao, das
comissdes ou pregoeiros, devidamente assinadas (quando houver);

VIil - coépias dos documentos encaminhados aos licitantes (com protocolo de
recebimento/data ou comprovante de entrega pelos Correios ou e-mail), quando for o
caso,

IX - quaisquer outros documentos que sejam pertinentes ao processo administrativo de
contratacdo e que sirvam como prova ou informagéo, devidamente identificados e
numerados nos autos processuais.

§ 1° A auséncia de cumprimento dos incisos deste artigo inviabiliza o conhecimento
integral do objeto que se pretende contratar e as estimativas de custos a ele inerentes,
devendo os agentes publicos fazerem autuacdo formal conforme os regulamentos
expedidos. ‘

§ 2° A formalizacéo do procedimento de compras, contratagéo ou licitagdo € condig¢éao
prévia essencial a contratacdo, inclusive nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacao.

Art. 18. Os procedimentos preparatorios e processuais que precedem as contratagdes
publicas, devem iniciar-se sempre com observancia do planejamento, demonstrando sua
necessidade, o interesse publico e o resultado pretendido com a contratagao.

Art. 19. Nao se admite administrativamente que o agente de contratagdo, comissao de
contratagdo ou licitagcdo, pregoeiros produzam atos da fase preparatoria ou atos
preparatorios que antecedem a ordem de abertura do processo administrativo, embora
possam acompanhar a feitura, ndo sendo de sua responsabilidade a elaboragéo.

CAPITULO Il
Controle e Gerenciamento dos Processos Administrativos de Contratagao
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Art. 20. C_)_ompete a area de compras da Camara Municipal de Aguanil/MG, a
respon§ab|lldade de manter o controle dos atos que implicam na condugcdo do
procedimento administrativo de compras, contratagdes diretas e licitacéo.

Paragrafo unico. O controle definido no caput deste artigo, inclui a obediéncia ao Plano
de Contratacdes Anual (PCA), numeragao dos processos, os respectivos editais, termos
aditivos, avisos de contratagdo direta, contratos, atas de registros de precos,
chamamento publico e outros correlatos, fazendo inserir em relagéao especifica (ROL) e
publicagées nos canais de publicidade.

Art. 21. Compete a area de compras, definir qual a plataforma que sera utilizada para
processamento das licita¢ées, optando por aquela que trazer maior seguranca, eficiéncia
e agilidade em contratacéao publica, observando o gerenciamento e o fluxo de
suprimentos do Poder Legislativo, com énfase:

I - no planejamento de compras, considerando a expectativa de consumo anual e
observar os aspectos das condigdes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor
privado;

Il - no principio da padronizagéo, adotar preferencialmente, o instrumento de sistema
de registro de precos;

Il - na definicdo das unidades e quantidades a serem adquiridas em fungéo de
consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas quantitativas, admitido o fornecimento continuo,
demonstrando a metodologia utilizada;

IV - na definicdo das condigées de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioracdo do material, observando prazo de validade;

V - no atendimento aos principios da padronizacao, considerada a compatibilidade de
especificacdes estéticas, técnicas ou de desempenho, o principio do parcelamento,
quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso e o da responsabilidade
fiscal, mediante a comparacéo da despesa estimada com a prevista no orgamento.

VI - na observacao, quando viavel a diviséo do objeto do contrato em lotes, permitindo-
se parcelamento de compras;

VIl - na definicdo de quando houver a possibilidade de compra ou locagéo de bens, o
Estudo Técnico Preliminar deve considerar os custos e os beneficios de cada alternativa,
indicando qual apresenta maior vantagem para administragcdo, associadas as questoes
econdmicas e tecnolégicas;

VIl - na orientacdo dos gestores envolvidos nas compras publicas municip,

IX - na prestacdo de suporie técnico quando solicitado aos agentes publjgo\envolvidos
nos processos de compras, contratagdes e licitagées.
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Secao |
Centralizagido das Compras e Contratos

Art. 22. A area de compras e contratos centralizara o controle das compras e contratos
com objetivo de gerenciar a vigéncia dos instrumentos como contratos, atas de registros
de precos, emisséo de ordem de fornecimentos e gestdo da necessidade de material ou

servico para atender a formalizagdo do planejamento e elaboragdao do Plano de
Contratagao Anual (PCA).

Art. 23. A centralizagéo de compras e contratos tem como propésito a implementacéo
da governanca nas contratagées publicas, com a finalidade de assegurar a observancia
do principio constitucional da iscnomia, da selecdo da proposta mais vantajosa, da
contratacao de pregos aceitaveis e, especificamente:

I- coordenar e realizar as compras de materiais e contratagcdo de servicos,
observando a legislagéo vigente;

Il - operar e publicizar as licitagdes;

Il - contribuir com a elaboracédo de Estudo Técnico Preliminar, editais, projetos basicos,
termos de referéncia, minutas de contratos e atas de registro de precos, com o auxilio
da area requisitante;

IV - elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua coordenacéo e
demonstracéo dos resultados alcancados com as contratacées;

V - auxiliar no planejamento, organizagéo, conducdo e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum da Camara:

VI - elaborar e supervisionar a formalizacdo e gestdo de contratos administrativos e
seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;

Vil - gerir e controlar as atas de registro de pregos;

VIl - supervisionar a gestao e fiscalizacdo de contratos, orientando os respectivos
fiscais;

IX - formalizar e acompanhar os processos de penalizacdo as contratadas:

X - operar e realizar os registros de informagdes nos sistemas governamentais, bem
como em sistemas internos, controlando saldos quantitativos de produtos e servigos
contratados;

Xl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a.sua area

de atuacéo;

Xll - atender as solicitagbes de 6rgéos de controle em relagdo a sua ar
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Sessao i
Atuacgdo no Processo de Contratagao

Art. 24. Os membros da comissdo de contratacao, os agentes de contratacées, os
pregoeiros e aqueles que integram as equipes de apoio, serao designados e convocados
pelo Presidente da Camara na ordem de abertura do processo administrativo de
contratagéo, conforme disponibilidade do servidor.

Art. 25. O Presidente da Camara podera designar a Assessoria Juridica da Casa, que
examine os atos preliminares e realize o controle de legalidade do edital, minuta de
contrato administrativo, quando esses atos ndo estiverem formalmente regulamentados
e padronizados no ambito do Poder Legisiativo.

Art. 26. Os pareceres da Assessoria Juridica e do Controle Interno serao emitidos como
ato de regularidade ou de determinagéo para adogéo de medidas corretivas pertinentes
em decorréncia do exame dos autos.

Art. 27. Serdo obrigatoriamente integrados a Comisséo de Contratagéo os servidores
com formacéo técnica, nos seguintes casos:

I- em licitagdo de obras, reforma e demoligdes, podera contar com o auxilio de
engenheiro ou arquiteto pertencente ao quadro de servidores do Municipio, na auséncia,
o engenheiro contratado;

Il - em licitagdo de material e servigos técnicos, podera contar com o auxilio de
responsaveis tecnicos pertencentes ao quando efetivo do Municipio ou contratados,
sendo responsaveis pela descrigao técnica dos produtos e servicos;

lll - nas demais licitagdes, que exigirem conhecimentos técnicos o Controle Interno esta
autorizado a convocar os profissionais que integram o quadro de servidores do
Legislativo para integrarem a comissdo ou elaborar as descricbes dos produtos e
servigos a serem licitados, quando nao houver disponiveis no quadro da Camara solicitar
ao Poder Legislativo, por intermédio do Presidente.

Art. 28. A participagao dos servidores técnicos mencionados nos incisos do artigo
anterior, ocorreréa desde a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar e o Termo de
Referéncia, e dando apoio técnico até o julgamento das propostas, tendo preferéncia no
exercicio da fiscalizagdo do futuro contrato.

Art. 29. Todos os servidores designados para funcionarem como operadores da licitagao,
estdo sujeitos a avaliagao periodica promovida pelo Controle Interno do Legislativo, por
processo sistematico para afericdo do desempenho e conhecimento técnico, e sera
utilizada para fins de programagéo de agdes de capacitagéo e qualificagéo continuada.

Art. 30. A Secretaria Geral da Camara, em colaboragdo com as demais unidades
administrativas que integram a estrutura organizacional, elaborara e coorde
execucao de programas de capacitagdo continuada de todos os agentes publi
atuarem nos processos de contratacées e licitagéo.
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Sesséo il
Agentes de Contratagio

Art. 31. Nos termqs do inciso LX do art. 6° da lej n° 14.133/21, o “agente de contratagdo
€ a pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou

decisbes, acompanhar o trémite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologagéo”.

§ 1° A designacao dos agentes de contratacdo e pregoeiros recaira preferencialmente,
em servidor de provimento efetivo do quadro do Poder Legislativo Municipal, sendo
permitida a designacao de servidor contratado, quando néo for possivel a participacao
dos efetivos, observado o prazo definido no art. 176 da lei n° 14.133/2021.

§ 2° Na designacao dos agentes publicos mencionados no paragrafo anterior, observara
suas atribuicdes, que preferencialmente deverdo estar relacionadas a licitacdes e
contratos, e em atendimento ao principio da legitimidade, deverao possuir formagao
compativel ou qualificagéo especifica.

Art. 32. Nos termos do caput do art. 70 da Constituicdo Federal, compete ao Controle
Interno do Legislativo, atestar a legitimidade dos agentes publicos que atuarao nos
procedimentos de compras, contratagdes e licitagées.

Art. 33. Nos termos do art. 8° da lei n° 14.133/2021, a licitagéo sera conduzida por agente
de contratagdo, pessoa designada pelo Presidente da Camara, entre servidores de
provimento efetivo, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagéo, dar impulso
ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao.

Art. 34. Quando a licitagdo for na modalidade pregao, o agente de contratacdo sera
responsavel pela condugéo do processo até a fase de publicagédo do ato convocatorio,
devendo ser convocado o pregoeiro para atuar no processo a partir do credenciamento,
observada a segregacéo de funcées, até a homologagéo pela autoridade competente.

§ 1° Por decisao do Presidente da Camara o agente de contratacéo e pregoeiro podero
Seér a mesma pessoa, somente se, a modalidade de licitagao for o pregéo, devidamente
justificado e comprovada a impossibilidade de recair para servidores diferentes.

§ 2° E facultativo ao Presidente da Camara a designagéo de mais de um agente de
contratacdo para exercer também a funcéo de pregoeiro, em ambas fungées, sendo
necessario observar a capacidade técnica do servidor.

§ 3° Em nenhuma hipétese, o processo administrativo de contratagdo na medalidade
pregao, podera ser conduzido por pessoa estranha ao quadro de servidore§/do Poder
Legislativo Municipal.
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Art. 35. ‘O agente de contratagdo e o pregoeiro respondera individualmente pelos atos
que praticar, salvo quando comprovado que foi induzido ao erro pela atuacgéo da equipe
ou 6rgéos de assessoramento ou de apoio técnico.

Art. 36. Em licitagées que envolva bens ou Servicos especiais ou que exija conhecimento
técnico especifico, o agente de contratagdo podera ser substituido por comissao de
contratagéo formada por, no minimo, 3 (trés) membros, que responderao solidariamente
por todos os atos praticados pela comissao, ressalvado o membro que expressar posicao
individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na sessdo em que
houver sido tomada a decisio.

Art. 37. As regras relativas a atuagao do agente de contratacdo e da equipe de apoio,
ao funcionamento da comissdo de contratacéo e a atuacéo de fiscais e gestores de
contratos de que trata lei n° 14.133/2021, estdo estabelecidas nos atos de
regulamentagéo, podendo ser complementado por atos da Assessoria Juridica e do
Controle Interno, para facilitar o desempenho das funcées essenciais a execucgao dos
processos de compras, contratagdes diretas e licitagdes com seguranca juridica.

Art. 38. O agente de contratacdo e pregoeiros serdo designados pela autoridade
competente (Presidente), podendo formalizar a designagéo em forma de convocacéo na
ordem de abertura do processo administrativo de contratacdo, sendo os mesmos
escolhidos dentre os servidores, para:

I - tomar decisdes acerca do procedimento administrativo de contratacao ;

Il - acompanhar o tramite do processo de contratacao, zelando pela formalizacéo dos
autos, atribuindo responsabilidade aos agentes publicos desde a fase preparatoria;

Il - dar impulso ao procedimento licitatdrio, em ambas as suas fases e em observancia
ao principio da celeridade, fazendo constar em canais de comunicacao e transparéncia
da Camara, com o objetivo de atrair possiveis fornecedores:

IV - executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame,
garantido a seguranga juridica para a homologacéo da autoridade competente.

Sessao IV
Equipe de Apoio

Art. 39. A equipe de apoio podera ser designada pelo Presidente da Camara dentre os
servidores municipais que possuam qualificacdo técnica e conhecimento notério sobre o
objeto da licitagdo, nas licitagdes em que se fizer necessario, inclusive, podera solicitar
cessao temporaria de servidores do poder executivo para compor tanto a equipe de apoio
quanto as comissées de contratacdo nos casos em que se fizer necessario.

Art. 40. A equipe de apoio tem como finalidade apoiar e auxiliar o agente de cd tratacao,

pregoeiro ou a comissdo de contratacdo no desempenho e na conducao todas as
etapas do processo licitatério ou de contratacao direta.
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Paragrafo tnico. Os membros da equipe de apoio poderéo ser solicitados para auxiliar
na elaboragéo de Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia, editais e minutas
de contratos, sem responsabilidade para alterar, aprovar, publicar, divulgar e autuar
processo, devendo estas fungées serem executadas por seus responsaveis, conforme
regulamentacéo de aplicabilidade da lei n° 14.133/2021.

Art. 41. Os membros da equipe de apoio, pregoeiros, agentes de contratacao, quando
souberem de agdes que impliquem em irregularidades ou ilegalidades ou em autos ou
documentos de que conhecerem, verificarem a existéncia de atos irregulares, ilegitimos
e lesivos ao erario, informara imediatamente ao Controlador Interno da Camara, para
tomar as devidas providencias.

Paragrafo unico. A Controle Interno adotara as providéncias necessarias para a
apuracao dos fatos, individualizando as condutas e responsabilidades, sendo que, apos
concluido e ndo sanadas as pendéncias, remetera ao Presidente da Camara, copia dos
autos com a apuragao dos ilicitos, para as devidas providéncias sugeridas.

Art. 42. Por solicitacdo ou escolha do agente de contratagdo ou pregoeiro, qualquer
pessoa com conhecimento notavel sobre licitagdes, podera integrar a equipe de apoio,
fazendo constar o nome e identificacdo na ata da sessao.

§ 1° Cabera ao agente de contratagédo e ao pregoeiro a aceitagcdo dos membros da
equipe de apoio, podendo dispensar a atuagéo de qualquer membro, sem prejuizo para
legitimidade do processo.

§ 2° O agente de contratagdo ou pregoeiro podera dispensar a equipe de apoio quando
julgar competente para conduzir o certame sozinho, sem prejuizo para a administracao
municipal.

§ 3° O agente de contratagdo e ou pregoeiro deve ter consciéncia de que a
responsabilidade para conduzir o certame é Unica e exclusivamente sua, ndo podendo
atribuir nenhuma culpa ou dolo aos membros da equipe de apoio, pelos seus atos.

§ 4° Os membros da equipe de apoio, quando em auxilio ou em orientacdo ao agente de
contratagao e ou pregoeiro, os mesmos ndo acatarem suas sugestées podera lavrar
termo circunstanciado de sua orientacao, e solicitar ao Controlador Interno da Camara
que faca juntado nos autos do processo.

§ 5° Se o agente de contratagé@o e ou pregoeiro, julgar inseguro quanto ao conhecimento
de qualquer membro da equipe de apoio, devera manifestar expressamente no processo
e comunicar & autoridade competente, solicitando a sua substituicdo ou capacitagao
imediata.

Art. 43. Conjugado com o disposto no art. 9° da lei n® 14.133/2021, aos integrantes da
equipe de apoio é vedado:

I - admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar, situagdes qu prometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo licitatorio:
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- gstabelecer preferéncias ou distingées em razao da naturalidade, da sede ou do
domicilio dos licitantes, ou por quaisquer outras razées:

Il - criar ou estabelecer atos e fatos impeditivos ou cerceadores de direitos dos licitantes,

que demonstrem serem impertinentes ou irrelevantes para o objeto da licitagdo ou
contratacdo;

v - inpentivar ou estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal,
trabalhista, previdenciaria ou qualquer outra forma que impecga a participagcao em
certames promovidas pelo Poder Legislativo;

V - incentivar ou estabelecer resisténcia injustificada ao andamento dos processos e,
indevidamente, retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicao
expressa em lei.

Art. 44. Os membros da equipe de apoio devem possuir capacidade de exercer as
tarefas a eles conferidas pelo agente de contratacéo e ou pregoeiro, e ainda:

| - se demonstrar zeloso com imagem institucional da Cémara, mantendo postura
adequada, reta e proba;

Il - manter boas maneiras de comportamento e postura, acatar as determinagées que lhe
for passada;

Il - dar oportunidade aqueles que queiram discordar de suas opinidées, mantendo a
humildade e respeito que a situagdo exige;

IV - manter reputacéo de profissional ético, reto em seus atos, demonstrar sempre a
legitimidade e legalidade dos atos praticados;

V - demonstrar seguranca e flexibilidade em casos sem relevancia, permitindo a
manifestagdo dos agentes envolvidos em casos em analise;

VI - manter bom relacionamento com os demais memibros da equipe;

VIl - manter sigilo dos assuntos que assim requerer, ser motivado, pontual e obediente
ao formalismo e organizado.

Sessdo V
Comisséo de Contratagio

Art. 45. Nos termos do inciso L do art. 6° da lei n® 14.133/2021, a comissdo de
contratacdo € o conjunto de agentes publicos indicados pela autoridade competente, em
carater permanente ou especial, com a fungéo de receber, examinar e julgar documentos
relativos as licitacdes e aos procedimentos auxiliares, quando a modalidadk e objeto da
licitagédo assim exigir, inclusive podendo solicitar apcio ao Poder Executi para cessao
temporaria de servidores, nos termos do art. 39 desta Portaria.
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Art. 46. A comissao de contratacao sera formada por, no minimo, 3 (trés) membros, que
responderao solidariamente por todos os atos praticados pela comissao, ressalvado o
membro que expressar posigao individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na sessao em que houver sido tomada a decisao.

Art. 47. Nos termos do § 1° do art. 64 da lei n® 14.133/2021, a comissao de contrata¢ao
na analise dos documentos de habilitacdo, podera sanar erros ou falhas que nao alterem
a substancia dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado
registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagdo e
classificacao.

Sessdo Vi
Requisitos para a Designacédo de Agentes Publicos

Art. 48. Designacéo € a indicacdo de agentes ptblicos para responder pelas fungées
que lhe for atribuida, sendo responsavel para alcancar os resultados esperados pela
administracgao.

Art. 49. O ato de designacdo dos agentes de contratagdo, pregoeiros, membros da
equipe de apoio e os membros da comissdo de contratagdo & de competéncia exclusiva
do Presidente da Camara, e sera redigida de forma que fique claro as atribuicdes de
cada agente publico e sua capacidade técnica e conhecimentos especificos sobre o
objeto da licitacao.

Art. 50. Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto nesta Portaria,
deverdo preencher os seguintes requisitos:

|- sejam, preferencialmente, servidor efetivo do quadro permanente do Poder
Legislativo Municipal;

Il - tenham atribuicdes relacionadas a licitagbes e contratos ou possuam formacao
compativel ou qualificacao atestada por certificagao profissional,

Il - ndo sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Camara, nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

Art. 51. Os agentes de contratagéo designados serdo sempre servidores capacitados e
com conhecimentos notaveis sobre contratacdes publicas.

Sessao Vil
Vedacodes

Art. 52. Fica vedada a execucdo pelo mesmo agente publico a atuagéo sjfnultanea em
funcdes mais suscetiveis a riscos, em observéncia ao principio da egacgao de
funcées, de modo a reduzir a possibilidade de ocuitagéo de erros e ocorréncia de
fraudes na respectiva contratacéo.
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Paragrafo Gnico. quando nao observada a regra do caput deste artigo na escolha dos
agentes publicos, o Controlador Interno, devera manifestar sobre a legitimidade da
escolha dos agentes publicos para executar as regras da lei n® 14.133/2021.

Art. 53. E vedada atribuir a funcéo de fiscal de contrato aos agentes de contratacao,

pregoeiros ou membros da comissédo de contratacao, que atuaram no processo que deu
origem ao contrato.

Art. 54. E nulo de pleno direitc os atos produzidos por agente de contratacdo que julgar
ou manter sobre sigilo procedimentos ou informagées imprescindiveis para a
transparéncia e seguranca juridica do certame.

Art. 55. E vedado aos agentes publicos mencionados nesta Portaria, omitir ou negar
acesso aos autos processuais, informagées ou banco de dados aos agentes de controle
interno e representantes da Assessoria Juridica, sob pena de insubordinagédo e sangées
previstas no estatuto dos servidores.

Art. 56. Serdo observados, quando da designagéo do agente publico e de terceiro, que
auxilie a condugé@o da contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio,
profissional especializado ou funcionario ou representante de empresa que preste
assessoria técnica a Camara, os impedimentos dispostos no art. 9° da lei n°® 14.133/2021.

Secao VIl
Prazos

Art. 57. Os prazos para manifestagdo do controle interno e da assessoria juridica em
procedimentos de compras, contratagdes e licitagéo é de cinco dias contados da data do
recebimento dos autos, podendo ser prorrogado pelo Presidente mediante solicitagéo
justificada.

Art. 58 Os prazos serédo continuos, com inicio e vencimento em dia de expediente normal
da unidade administrativa em que tramita o processo administrativo de contratacao.

Secéao IX
Dever de Prestar Informagdes

Art. 59. Os agentes de contratacdes, pregoeiros e membros da Comissdo de
Contratracéo e os agentes de controle interno, no uso de suas atribuigées legais, sdo
responsaveis para prestar informagées e esclarecimentos as autoridades e érgdos
fiscalizadores externos e aos licitantes, conforme definido as linhas de defesas previstas
nos incisos |, Il e lll do art. 169 da lei n°® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. A obrigagéo a que se refere o caput deste artigo nad/ abrange a
prestacao de informagdes quanto a fatos sobre os quais o informante esteja legalmente
obrigado a observar segredo em razéo de cargo, oficio, fungéo, atividadefbu profissao.
CAPITULO IV
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Atuacio e do Funcionamento
Art. 80. Cabera ao agente de contratacdo, em especial:
I'- acompanhar os tramites das contratagdes diretas e licitagbes, analisando os atos
que compoem a fase preparatéria, quando julgar necessario promover diligéncias, para
que o calendario de contratacéo, seja cumprido na data prevista, observado a ordem de

planejamento constante no Plano de Contratacées Anual (PCA), ordenando os seguintes
atos:

a) Estudo Técnico Preliminar, quando existente e formalmente apresentado;
b) Projeto Basico e Executivo, quando elaborados;

c) Termo de Referéncia e seus anexos, contendo as informacées exigidas em
regulamento;

d) pesquisa de pregos, composig¢ao de custos, metodologia adotada para formacgéo de
precos;

e) ordem de abertura do processo administrativo de licitaggo ou compra direta;

f) edital e da minuta contrato ou outro ato equivalente, conforme padronizacgéao
existente;

Il - fazer autuacéo e identificagdo, numeracao e formalizagéo dos autos processuais;

Il - fazer juntada de atos e de comprovagao da publicidade dos atos convocatorios;

IV - receber impugnacées, recursos e dar provimento quando for o caso:

V - conduzir a sessé&o publica da licitagao, promovendo as seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacées e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela

elaboracéo desses documentos:

b) verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

c) coordenar a sesséo publica e os trabalhos da equipe de apoio;

d) verificar e julgar as condicées de habilitacdo, conforme critérios definidos previamente
no edital;

e) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas e fazefido juntada
das erratas;

www.camaraaguanil.mg.gov.br 16



MUNICIPIO DE AGUANIL

Estado de Minas Gerais
Poder Legislativo

f) sanear erros ou falhas nos documentos de habilitagéo, caso verifique a possibilidade
de que néo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) determinar a equipe de apoio que lavre ata circunstanciada da sessio ou tome
providéncias para melhor andamento da sessao;

h) indicar a autoridade competente o vencedor do certame, ou remeter os autos para
decisédo da autoridade competente quando ndo cumprido o principio da economicidade
por qualquer motivo;

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior,
que podera:

1) determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades, inconsisténcias,
fazer prova de analise de amostras, delegar diligéncias, determinar prova de valor de
mercado e solicitar testes;

2) revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade, fazendo juntar nos
autos provas e justificativas:

3) proceder a anulacéo da licitagdo, de oficio ou mediante provocacao de terceiros,
seémpre que presente ilegalidade insanavel, fazendo prova e garantindo o contraditério e
a ampla defesa;

4) solicitar parecer técnico, juridico, contabil ou laudos especificos e necessarios;

5) encaminhar o processo para ser homologado e convocagéao do licitante vencedor.
Art. 61. A atuacdo do agente de contratacdo na fase preparatéria deve se ater a
supervisao e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo processual,
eximindo-se do cunho operacional da elaboragéo dos atos preparatérios que antecedem
a ordem de abertura do processo, sob pena de segregacao de fungao.

Art. 62. O agente de contratacdo podera solicitar manifestacdo técnica do Controle
Interno ou da Assessoria Juridica ou de outros profissionais, a fim de subsidiar sua
deciséo.

Secdo Unica
Pregoeiro

Art. 63. Em licitacdo na modalidade pregao, o agente responsavel pela conducdo do
certame sera designado pregoeiro, que autuara no proceseo a partir do credenciamento
ou na abertura da sessdo em piataforma virtual.

Art. 64. Cabera ao pregoeiro, na conducéo da sessédo publica:
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| - receber, examinar e decidir as impugnacées e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragio desses documentos:;

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

lll - coordenar a sessao publica e o envio de lances:
IV - verificar e julgar as condigées de habilitagzo;

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

VI - receber, examinar e decidir 0S recursos e encaminha-los ao Presidente da Camara,
quando mantiver sua decisdo:

VII - indicar os resultados do certame & autoridade competente, quando cumprir o
principio da economicidade:

VIIl - suspender a sessdo por determinacéo do controle interno ou para apuracao de
fatos ou consultar documentos ou membros da equipe de suporte técnico do 6rg&o;

IX - definir prazo para credenciamento, para intersticios temporais de lances e
intersticio de valores de um lance para o outro em pregéo presencial;

X - definir prazo para licitantes apresentarem planilha ou provas de exequibilidade de
propostas, quando entender que os pregos podem ser considerados inexequiveis:

Xl - conceder ou tomar a palavra de licitante que nao atender seus comandos ou nio
manter a ordem no recinto:

Xl - convocar e solicitar apoio de quaiquer natureza;

Xl - nao declarar vencedor do objeto da licitagdo quando n&o atingir valor inferior ao
minimo estabelecido pela Camara, remetendo a autoridade ao Presidente para decisédo
Justificada;

XIV - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XV - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
sua homologacéo;

XVI - fazer publicar em meio eletronico os resultados da licitacao;

XVII - produzir atos e procedimentos inerentes as suas atribuicbes e//a modalidade
pregéao.
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CAPITULO V
Disposi¢gdes Finais

Art. 65. Os agentes de contratagao, pregoeiros, equipe de apoio e as comissées
mencionadas neste regulamento, contardo com apoio irrestrito das unidades de
assessoramento direto, tais como: controle interno, assessoria juridica, assessorias

técnicas, na elaboracéo e aprovacao dos atos convocatérios e seus anexos e responder
questdes de natureza técnica e juridica.

Art. 66. Cabe ao servico de contabilidade da Camara, quando acionada, informar a
existéncia de recursos orcamentarios e reserva (blogueio) de dotagdes orcamentarias,
fara mediante despacho formal do Presidente que sera feita juntada nos autos
processuais.

Art. 67. A Secretaria Geral da Camara informara a ordem sequencial da execugao dos
programas do constante do PPA, de competéncia do Legislativo, para a realizacdo do
Plano de Contratagées Anual e os calculos e informacdes técnicas.

Art. 68. Os responsaveis pelos servicos de engenharia e arquitetura apresentardo os
projetos basicos e executivos, acompanhados das plantas, projetos, (arquiteténicos,
elétricos, hidraulicos, estrutural, planilhas de custos e cronograma fisico financeiro)
calculos estruturais e outros, quando nao for possivel contar com o apoio dos
profissionais que integram os quadros do Municipio, sera providenciada a contratacéo
externa.

Art. 69. Em caso de duvidas durante a condugédo do processo administrativo de compras,
contratacao direta e licitagdo ou durante a sessao de disputa, o agente de contratacgao,
comissao ou pregoeiro podera suspender os trabalhos para invocar o Controle Interno
ou Assessoria Juridica (em reservado) no ambiente da sesséao para solicitar orientacao
verbal ou formal.

Art. 70. Cabe a Assessoria Juridica da Camara elaborar a formatagdo de pecas e
arrazoados, em especial resposta a recursos interpostos contra o ato convocatoério,
considerando que este ato foi analisado e padronizado por ato de sua autoria.

Art. 71. O Controle Interno do Legislativo tem por obrigacdo manifestar quanto a
legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia, economicidade do ato, emitindo certificado,
parecer ou relatorio de auditoria em prazo definido no regulamento, observando o
principio da legalidade, economicidade e outros aplicaveis a matéria.

Art. 72. O Controle Interno do Legislativo, no ambito de sua competéncia, podera
expedir normas internas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados
na atuacao na area de compras, licitacées, desde que observadas as disposicées desta
Portaria.

Art. 73. No sentido de evitar que os agentes publicos comprove
administrativo a sua qualificagdo técnica e que pertencem aos quadr,

NO processo
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Poder Legislativo Municipal, os responsaveis pela licitagéo, serdo no ato de designacao
qualificados e indicado onde poderao ser comprovadas tais qualificagées.

Art. 74. O Controle Interno e a Assessoria Juridica ao exercerem suas funcdes de
orgéos de controle de legalidade, os pareceres emitidos, sdo considerados atos de
aprovacao ou de determinagdo para adogcao de medidas corretivas pertinentes em
decorréncia do exame dos autos, garantindo, a seguranga juridica para o ordenador da
despesa e para aqueles que atuaram no processo.

Art. 75. A competéncia para convocar (escolher) o agente de contratacéo, o pregoeiro
€ do Presidente da Camara na ordem de abertura do processo administrativo de
contratacédo direta ou licitagao.

Art. 76. Os casos omissos decorrentes da aplicagéo desta Portaria serdo dirimidos em
conjunto pelo Controle Interno e pela Assessoria Juridica da Camara.

Art. 77. Por se tratar de procedimento de regulamentacéo, todos os atos observario as
disposi¢bes expressas nos dispositivos da lei n°® 14.133/2021 e outras normas aplicaveis.

Art. 78. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéao.
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