: . CAMARA MUNICIPAL DE
' HHA SERRA DOS AIMORES
. FSTADO DE MINAS GFERAIS

PORTARIA N° 07, DE 29 DE SETEMBRO DE 2025.

Ementa: ‘Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e o paréagrafo (nico
do art. 5° da Resolugdo n° 03 de setembro de 2025, para
dispor sobre as regras para a atuagdo do agente de
contratagdo, pregoeiro e da equipe de apoio, o
funcionamento da comissdo de contratagdo e a atuagao dos
gestores e fiscais de contratos, no dmbito da Camara
Municipal de Serra dos Aimorés - Minas Gerais”.

O Presidente da Camara Municipal de Serra dos Aimorés, Estado de
Minas Gerais, no uso de suas atribuigbes conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno deste Poder Legislativo, expede a presente PORTARIA:

CONSIDERANDO as disposigoes contidas nos artigos 7° a 9° da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 e o paragrafo Gnico do art. 5° da Resolugao
n° 03 de setembro de 2025, desta Camara Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de definir as agdes, regras e diretrizes
para a atuagao dos agentes publicos encarregados da condugdo dos processos de
licitagdo e de contratagdo publica, no dmbito da Camara Municipal de Serra dos
Aimorés;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento da gestdo e da
governanga das contratagdes, no &mbito da Camara Municipal de Serra dos Aimorés;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° Esta Portaria regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021 e o paragrafo Unico do art. 5° da Resolugdo n° 03 de setembro de
2025, para dispor sobre as regras para a atuagao do agente de contratagdo, pregoeiro,
da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratagdo e a atuagdo dos
gestores e fiscais de contratos, no ambito da Camara Municipal de Serra dos Aimorés
— Minas Gerais”.
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Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se:

I. AGENTE DE CONTRATAGAO: Pessoa designada pela autoridade
competente, entre servidores ou empregados publicos do quadro
permanente da Administragéo Pdablica, para tomar decisdes, acompanhar
o tréamite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar
quaisquer outras atividades necessérias ao bom andamento do certame
até a homologacgéo;

. PREGOEIRO: Pessoa responsavel pela condugdo do Pregdo,
modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servigos
comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor prego ou o de
maior desconto;

. EQUIPE DE APOIO: Pessoas designadas pela autoridade competente,
entre os servidores efetivos, comissionados ou empregados publicos do
quadro permanente da Administragdo Plblica, para prestar auxilio ao
Agente de Contratagdo, 8 Comisséo de Licitagées e ao Pregoeiro;

IV. COMISSAO DE CONTRATAGCAO: conjunto de agentes publicos
designada pela autoridade competente, com a fungdo de receber,
examinar e julgar documento relativo a licitagdo e aos procedimentos
auxiliares, nas hipéteses cabiveis;

V. FISCAL DE CONTRATOS: Pessoa designada pela autoridade
competente, responsavel por assistir a contratagdo, acompanhar e
fiscalizar o andamento e a execugdo dos contratos e convénios firmados
com a Camara Municipal de Serra dos Aimorés, ficando a seu encargo
apontamentos e relatérios de eventuais irregularidades e néo
conformidades, encaminhando-os ainda, a autoridade competente pra
providéncias; e

V. GESTOR DE CONTRATOS: Pessoa designada pela autoridade
competente, responsavel pelo acompanhamento do contrato ou seu
substituto formalmente designado, cujas atribuicées também incluem o
planejamento da execugdo da contratagdo, a andlise dos aspectos
econdmicos, das prorrogagoes, e a promogao de medidas necessarias a
fiel execugdo das condigbes previstas no ato convocatério e no
instrumento de contrato.

Art. 3° Para o exercicio da fungdo, o agente de contratagéo, a equipe de apoio, a
comissdo de contratagdo, o gestor e o fiscal do contrato e seus substitutos deverao ser
formalmente cientificados da sua designagao, por meio de termo proprio.
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CAPITULO N
DO AGENTE DE CONTRATAGAO E PREGOEIRO

Art. 4° O agente de contratagéo e o respectivo substituto serdo designados pelo
Presidente da Camara Municipal de Serra dos Aimorés, em carater permanente ou
especial, dentre servidores efetivos da Administragéo.

Art. 5° Sao atribuigoes do Agente de Contratagdo, em especial:

cqnduzir a fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e
0 julgamento das propostas, a negociagao de condigdes mais vantajosas
com o primeiro colocado e o0 exame de documentos;

conduzir a sesséo publica;

receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de requisitar subsidios
formais aos responsaveis pela elaboragdo destes documentos;

IV.  verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;
V.  coordenar a sesséo publica e o envio de lances, quando for o caso;
VI.  verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;
VIl. sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagédo e sua validade juridica;
VIll. receber, examinar e decidir os recursos;
IX. indicar o vencedor do certame;
X.  conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Xl. encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e
propor a sua homologac&o.
Xil. tomar decisdes em prol da boa condugéo da licitagdo e dar impulso ao
procedimento,

Xlll. acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratag&o seja cumprido, observado, ainda, o
grau de prioridade da contratagéo, conforme disposiges do Plano Anual
de Contratagoes;

XIV. realizar outras atividades inerentes ao processamento de licitagdes que
forem determinadas pela Autoridade Administrativa.

XV. outras atividades correlatas, previstas em lei ou regulamento.
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VI. atestar formalmente a execugédo do objeto do contrato, atestar as notas
fiscais e as faturas correspondentes a sua prestagio;

VIl. informar ao Gestor do contrato, de forma escrita, sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade dos produtos ou servigos fornecidos
pela contratada, bem como as irregularidades ensejadoras de
penalidades;

VIIl.  propor solugdes para regularizagdo das faltas e problemas observados,
sem prejuizo das penalidades aplicaveis;

IX. monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a
sua degeneragéo, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢ao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

X. apresentar ao preposto da contratada a avaliagao da execugao do objeto,
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagao
dos servigos realizada, e obter dele a ciéncia;

Xl. participar da atualizagé@o do relatério de riscos durante a fase de gestao
do contrato, auxiliando o Gestor com as informagdes necessarias;

Xll. realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
que comprove o cumprimento das exigéncias legais e contratuais;

Xlll.  verificar a manutengao das condi¢gdes de habilitagao da contratada, com
a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario;

XIV. examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias

XV. conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as
corregoes devidas e arquivando copia junto aos demais documentos
pertinentes;

XVI.  controlar o saldo do empenho em fungéo do valor da fatura, de modo a
possibilitar reforgo de novos valores ou anulagées parciais;

XVIl. acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de
materiais de reposi¢do, destinados a execugdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

XVIIl. formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagGes
bilaterais;

XIX. manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao
contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados, com cracha
de identificagdo e bom comportamento;
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§ 1°. O agente de contratagdo nos processos de pregdo sera designado como
pregoeiro;

§ 2°. Excepcionalmente e mediante justificativa, o agente de contratagdo podera
participar da fase preparatoria (documento de formalizagéo de demanda, pesquisa de
precos, termo de referéncia, elaboragéo do edital, etc.)

Art. 6°. As atribuigdes discriminadas no artigo anterior aplicam-se ao pregoeiro no que
couber.

Art. 7°. O Agente de Contratagdo contara com o auxilio da Procuradoria Juridica da
Camara e da Controladoria Interna da Camara para o desempenho das fungdes
essenciais a execugao das suas fungoes.

§ 1°. O auxilio de que trata o caput se dara por meio de recomendagdes formais ou em
resposta a consultas especificas, escritas e devidamente protocoladas, formuladas pelo
agente de Contratagao, restringindo-se, os setores mencionados, as suas respectivas
esferas de competéncia.

§ 2°. As consultas referidas no § 1°, deverao conter, de forma clara e individualizada, a
duvida juridica a ser dirimida pela Procuradoria ou procedimental, de planejamento
técnico e operacional a ser dirimida pelo Controle Interno, e deverao ser encaminhadas
sempre por escrito e mediante protocolo ou por meio eletrénico.

CAPITULO lil
DA COMISSAO DE CONTRATACAO E DA EQUIPE DE APOIO

Art. 8° Os servidores designados para atuarem na Comissdo de Contratagdo
acumulardo as fungdes e atribuigdes da equipe de apoio ao Agente de Contratagao.

Paragrafo Gnico. A comissdo de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés
membros, e sera presidida por um deles, composta, preferencialmente, por servidores
efetivos do quadro da Administragéo.

Art. 9° S3o atribuigoes da Comissdo de Contratagéao:

I. atuar como equipe de apoio ao Agente de Contratagdo, auxiliando na
formalizagdo dos processos de contratagoes;

Il. conduzir o Didlogo Competitivo e todos os processos licitatérios que
envolvam procedimentos auxiliares;
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W. atuar nas atribuigdes do Agente de Contratagdo, quando a condugdo do
processo de contratagao for atribuida 4 Comissao;

IV.  realizar outras tarefas inerentes e necessérias as contratagdes publicas
que forem determinadas pelo Agente de Contratagdo ou pelo Presidente
da Camara.

CAPITULO IV
DA GESTAO E FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

Art. 10. Os contratos e seus aditamentos, bem como as atas de registro de pregos,
celebrados pela Camara Municipal de Serra dos Aimorés, deverdo ser acompanhados
e fiscalizados por um fiscal do contrato, representante da Administragéo, especialmente
designado, ou pelo respectivo substituto, permitida a contratagédo de terceiros para
assisti-lo e subsidia-lo com informagdes pertinentes a essa atribuigao.

Art. 11. Os gestores e os fiscais de contratos e os respectivos substitutos serao
representantes da Administragédo designados pelo Presidente da Camara Municipal
de Serra dos Aimorés, para exercer as fungdes estabelecidas nesta Lei e
regulamentos.

§ 1°. Para o exercicio da fungdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicagdo e das respectivas atribuicdes antes da
formalizagao do ato de designagao, ainda na fase interna da contratagao.

§ 2°. Nos casos de atraso ou de falta de designagao, de desligamento e de afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos respectivos
substitutos, até que seja providenciada a designagao, as atribuigdes de gestor ou de
fiscal caberao ao responsavel pela designagéo.

Art. 12. Para cada contrato, deverao ser indicados e designados um servidor como fiscal
e um servidor como substituto.

§ 1°. Os substitutos indicados atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares dos titulares.

§ 2°. Um servidor podera ser designado para as atribuigées a que se refere o caput
deste artigo em mais de um contrato.

Art. 13. Considerar-se-ao:
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. como fiscal setorial, todo e qualquer servidor do quadro da Camara
Municipal de Serra dos Aimorés que for responsavel por setor tomador de
prestagcao de servigos contratados por esta Casa legislativa;

Il. como publico usuério, qualquer pessoa, vinculada ou ndo ao quadro da
Camara Municipal, que, de alguma forma, se utilize ou beneficie dos
servigos contratados por esta Casa legislativa.

Art. 14. A indicagdo e nomeagdo do gestor e do fiscal de contrato, bem como de seus
substitutos, cabera ao Presidente da Camara Municipal de Serra dos Aimorés em
exercicio.

Paragrafo unico. A indicagéo do fiscal de contrato ocorrera na fase de planejamento,
fazendo-se constar no Termo de Referéncia, ao passo que a designagao definitiva
ocorrera a data de assinatura do instrumento contratual.

Art. 15. Apos assinatura do contrato, no inicio da fase de execugao do mesmo, o
referido instrumento devera ser encaminhado ao gestor e ao fiscal do contrato para o
devido acompanhamento e fiscalizagao.

Paragrafo Unico. Estardo a disposigao do gestor e ao fiscal do contrato todos os
documentos que instruem e acompanham os processos de contratagdo de direita e

licitatorios, sob sua responsabilidade, como forma de viabilizar o desenvolvimento das
suas atividades.

Art. 16. Compete ao fiscal do contrato:

I. conhecer as obrigagdes contratuais que afetam diretamente a fiscalizagao
do contrato;

Il. verificar as exigéncias contratuais e legais para inicio da execugéo do
objeto, tais como: a correta prestacdo de garantia (se houver),
apresentagdo, por parte da contratada, da relagdo do pessoal que ira
executar o contrato e a respectiva comprovagdo da regularidade da
documentagdo apresentada, relagdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a execugao contratual, de acordo com o edital
e a proposta apresentada etc.

lll.  verificar a conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos

recursos necessarios, de acordo com o objeto do contrato e respectivas
clausulas contratuais;

IV. manter o controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas, quando
cabivel;

V. solicitar apoio técnico para realizar a fiscalizagao do contrato, sempre que
vislumbrar tal necessidade;
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XX. alimentar os sistemas eletrénicos gerenciais disponibilizados pela
administragao, para assim permitir o acompanhamento real e online da
execugao dos contratos.

Art. 17. Compete ao gestor, subsidiado pelo fiscal do contrato:

I. fazer a juntada no processo administrativo de todos os documentos
contratuais recebidos;

Il. arquivar em pastas individuais todos os documentos contratuais, por
fornecedor e objeto, contendo o termo contratual, seus aditivos e todas as
notas fiscais relacionadas ao mesmo.

. manter, ainda, em arquivo, dados atualizados do representante da
contratada, contendo documentos pertinentes a sua qualificagdo, ao
desempenho de suas atribuigdes e forma de contato;

IV. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas,
e informar ao Presidente da Camara Municipal de Serra dos Aimorés
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

V. acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagdo do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas
que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa em
relatorio especifico,

Vl. coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execugao, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,_ das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas
a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de

atendimento da finalidade da administragéo;

VIl. elaborar o relatério final, contendo as informagdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas
a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administragdo, conforme exigéncia do art. 174, §3°, inciso VI, alinea d da
Lei n® 14.133, de 2021;

VIll.  coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestéao
do contrato, com apoio dos fiscais;

IX. emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com
mengao ao seu desempenho na execugao contratual, e a eventuais
penalidades aplicadas;

X. realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
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Xl.  tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagéo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021.

Xll.  comunicar, por escrito, por meio de protocolo ou de forma eletrénica, a
Controladoria Interna da Camara acerca do descumprimento, pela
contratada, de qualquer obrigagdo passivel de rescisdo contratual e/ou
aplicagéo de penalidades;

Xlll. comunicar ao Chefe do Poder Legislativo sobre a necessidade de se
realizar acréscimos ou supressées no objeto contratado, com vista a
economicidade e eficiéncia na execugdo contratual, para que se
manifeste, caso seja do interesse da Administragao,

XIV. coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, solicitando-lhe todas as
infformagées que entender necessarias e adotando as devidas
providéncias para as questdes que venha a tomar conhecimento;

XV.  coordenar pesquisas mercadolégicas, a serem executadas pelo Fiscal do
Contrato, para verificar a economicidade dos pregos praticados e atestar
a compatibilidade com os pregos de mercado, com vistas a monitorar,
periodicamente, os custos de contratagao e apoiar, sempre que solicitado,
a unidade de acompanhamento por ocasido das prorrogagdes
contratuais, repactuagdes, reajustes e reequilibrios econémico-

financeiros.

XVI. gerenciar o sistema eletrénico de acompanhamento de gestdo e
fiscalizag@o de contratos (quando houver) a ser alimentado pelos fiscais

de contratos.

§ 1°. No caso de haver requerimento para ajuste de prego, repactuagao e reequilibrio
econdmico-financeiro, devera ser analisado seu fundamento, remetendo-se o processo

3 Procuradoria Juridica da Camara para emiss&o de parecer.

§ 2°. Cabe ao gestor do contrato avaliar a necessidade e o fundamento de qualquer
alteragdo contratual, prorrogagéo do contrato ou a hipétese em que se faz oportfma a
rescisdo daquele, propondo a solugéo mais adequada ao suprimento da necessidade
a ser atendida e a continuidade ou n&o do fornecimento ou servigo, remetendo os autos

a Procuradoria Juridica para parecer.

§ 3°, E de competéncia do gestor do contrato o célculo dos valores para aplicagé@o das
penalidades de adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de clausulas
contratuais.

Art. 18, Na indicagdo de servidor para desempenho das fungées de fiscal e gestor de
contratos, devem ser considerados:
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I. acompatibilidade com as atribuigdes do cargo;
Il.  acomplexidade da fiscalizagéo;
Il. o quantitativo de contratos por servidor;

IV. a capacidade do servidor para o desempenho das atividades.

Paragrafo Unico. As situagdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem
a competéncia do fiscal e do gestor deverdo ser registradas e encaminhadas ao
Presidente da Camara Municipal de Serra dos Aimorés, em tempo habil, para a adogdo
de medidas saneadoras, que deverao ser registradas por escrito nos autos do processo
de contratagao correspondente.

Art. 19. Os gestores, fiscais e seus respectivos substitutos ndo poderéo interferir na
geréncia ou administragao da contratada, bem como nas relagées de subordinagdo dela
com seus empregados, ou na selegdo destes.,

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20. Aos agentes publicos designados para o cumprimento do disposto nesta
Portaria, sera devida a gratificaga@o prevista em Lei.

Art. 21. E facultada a contratagdo de terceiro para assistir ou subsidiar a agente de
contratag&o, pregoeiro, comissao de contratagdo, o gestor e o fiscal em suas atividades
de fiscalizagao, observando-se as seguintes regras:

I. asociedade empresaria ou o profissional especializado contratado para o
assessoramento técnico assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdao
propria e exclusiva de gestor ou fiscal de contrato; e

Il. a contratagdo de terceiro ndo eximira de responsabilidade o gestor e o
fiscal do contrato, nos limites das informagoes recebidas do contratado.

Art. 22. O agente publico designado para atuar na area de licitagées e contratos e o
terceiro que auxilie a condugdo da contratagdo, na qualidade de integrante de equipe
de apoio, de profissional especializado ou de funcionario ou representante de empresa
que preste assessoria técnica, deverédo observar as vedagdes previstas no art. 9° da
Lei n® 14.133, de 2021.

contato@cmsa.mg.gov.br (33) 3625-1192 Rua Rio Solimdes, 370,
Serra dos Aimores - MG, 39868-000

& E-mail 0 Telefone ©Enderego //' /[

www.cmsa.mg.gov.br

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

’?r' . CAMARA MUNICIPAL DE
: SERRA DOS AIMORES
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 23. O principio da segregagéo das fungbes veda a designagdo do mesmo agente
publico para atuagdo simultanea em fungbes mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratagao,
podendo ser mitigado, a considerar as peculiaridades devidamente justificadas e

formalizadas.

Art. 24. Os casos omissos decorrentes da aplicagao desta Portaria serdo dirimidos pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Serra dos Aimorés - MG, em 29 de setembro de 2025.
MARCELO}I{ IGUES CARDOSO

Presidente da Camara
Gestdao 2025/2026
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Daniela Ferreira Meireles
Diretora da Camara
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