SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
AUTARQUIA MUNICIPAL CRIADA PELA LEI 533/66
Trés Pontas-Minas Gerais

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023

NORMATIZA DISPOSICOES GERAIS SOBRE OS AGENTES PUBLICOS QUE
TRABALHARAO DIRETAMENTE NO DESEMPENHO DAS FUNGOES ESSENCIAIS A
EXECUGAO DE LICITAGOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, PELA LEI
FEDERAL N° 14.133/2021, NO AMBITO DO SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO.

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos);

CONSIDERANDO a necessidade de observancia aos principios previstos no art. 5°
da referida lei, assim como as disposi¢cdes do Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de
1942 (Lei de Introducédo as Normas do Direito Brasileiro);

CONSIDERANDO que o Capitulo 1V do Titulo | da referida lei, composto pelos Arts.
7° ao 10, dispde sobre os Agentes Publicos para desempenho das fungbes essenciais a
execucao de licitagdes e contratos administrativos;

CONSIDERANDO que o art. 7° da referida lei dispde sobre os requisitos dos
agentes publicos para o desempenho das fungdes essenciais a execugao de licitagdes e
contratos administrativos;

CONSIDERANDO que o art. 8° da referida lei dispde, no § 3°, a necessidade de
regulamentar a atuagdo e funcionamento dos agentes publicos que trabalhardo
diretamente no desempenho das funcdes essenciais a execugao de licitacdes e contratos
administrativos;

CONSIDERANDO que os art. 9° art. 14, IV, art. 48, paragrafo unico e art. 122, § 3°
da referida lei dispde sobre as vedagbes ao agente publico designado para atuar na area
de licitagcbes e contratos;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 12.179 de 13 de junho de 2022, que
regulamenta a Lei Federal n° 14.133 de 1° de abril de 2021, que dispde sobre Licitagbes e
contratos administrativos, no ambito da administracdo publica direta e indireta do
Municipio de Trés Pontas-MG.
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NORMATIZA:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre disposi¢cdes gerais sobre os agentes
publicos que atuarao diretamente no desempenho das fungdes essenciais a execucao de
licitacbes e contratos administrativos, pela Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 2° Os agentes publicos referidos nesta Instrugdo em especial sdo:

I - Agente de Contratagao;

Il - Servidores que compdem a Comissao de Contratagao;-
lll - Pregoeiro;

IV - Servidores que compdem a Equipe de Apoio;

V - Gestor de Contrato;

VI - Fiscal de Contrato.

PARAGRAFO UNICO. Os agentes publicos que exercerdo as funcdes
mencionadas nos incisos do caput serdo designados em ato legal da autoridade
competente.

Art. 3° Os agentes publicos designados preencherao os seguintes requisitos:
| - Preferencialmente, servidor efetivo do quadro permanente da Autarquia;

Il -Tenham atribuigdes relacionadas a licitacdes e contratos ou possuam formacéao
compativel ou qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo poder publico; e

lll - Nao sejam cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e
civil.

§ 1° Em observacéao ao principio da segregacéao de fungdes, € vedada a designacao
do mesmo agente publico para atuagao simultdnea em fungées mais suscetiveis a riscos,
de modo a reduzir a possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na
respectiva contratacgao.

§ 2° O disposto no caput e no § 1° deste artigo também se aplica aos 6rgaos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administragéo.

§ 3° A fim de melhor conferir efetividade ao disposto no inciso Ill do caput deste
artigo, os agentes publicos designados deverao assinar o Termo de Auséncia de Conflitos
de Interesse (Anexo Unico) a partir do momento que tiverem ciéncia do objeto do
processo licitatério, ou se for o caso, informar formalmente seu impedimento para que a
Administracéo Publica possa substituir o agente publico designado.

§ 4° Caso o agente publico identifique em outro momento conflito de interesses nos
termos do inciso lll do caput deste artigo (como por exemplo no momento da sessao
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publica), também informar formalmente seu impedimento para que a Administragdo
Publica possa substituir o agente publico designado.

Art. - 4° -E proibido aos agentes publicos, ressalvados os casos previstos em lei:
| — Admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que praticar situacdes que:

a) — Comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo
licitatorio, inclusive nos casos de participacdo de sociedades cooperativas;

b) — Estabelecam preferéncias ou distingdbes em razao da naturalidade, da sede ou
do domicilio dos licitantes;

c) — Sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato;

Il — Estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista,
previdenciaria ou qualquer outra entres empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no
que se refere a moeda, modalidade e local de pagamento, mesmo quando envolvido
financiamento de agéncia internacional;

lll — Opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e , indevidamente |,
retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicdo expressa em
lei;

IV — Participar, direta ou indiretamente, da licitagcdo ou da execucido do contrato,
devendo ser observadas as situagdes que possam configurar conflito de interesses no
exercicio ou apdés o exercicio do cargo ou emprego, nos termos da legislagdo que
disciplina a matéria;

V — Ter vinculo, com quem disputar licitacdo ou participar da execugao de contrato,
direta ou indiretamente, de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista
ou civil, sendo tal vedagao estendida no caso de o vinculo ser com cdnjuge, companheiro
ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, do agente publico;

VI — Ter cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, com contratado pela empresa contratada pela Administracdo Publica
durante a vigéncia do contrato;

VII — Ter vinculo, com quem for subcontratado de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista ou civil, sendo tal vedacao estendida no caso de o
vinculo ser com conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por
afinidade até o 3° grau do agente publico.

PARAGRAFO UNICO- As vedagdes que se trata este artigo estendem-se a
terceiro que auxilie a condugao da contratacdo na qualidade de profissional especializado
ou funcionario ou representante de empresa que presta assessoria técnica.

Art . 5 — Agente de contratagéo € a pessoa designada pela autoridade competente,
entre servidores efetivos do quadro permanente da Autarquia, para conduzir processo
licitatério, que podera atuar como Pregoeiro.
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§ 1° — Conduzira as modalidades, e os procedimentos:

I — Concorréncia;

Il - Concurso;

lll- Pregéo;

IV - Leilao;

V — Dispensa;

VI — Inexigibilidade;
VIl — Credenciamento.

§ 2° — Tem como obrigagdes:

I — Tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacgao;

Il - Negociar condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado e também com
os demais licitantes, segundo a ordem de classificagdo inicialmente estabelecida, quando
0 primeiro colocado mesmo apods a negociagao, for desclassificado em razdo de sua
proposta permanecer acima do pre¢o maximo definido pela administracédo, devendo a
negociacéo depois de concluida, ter seu resultado divulgado a todos os licitantes e
anexado aos autos do processo licitatorio.

§ 3° - O Agente de Contratacao sera auxiliado por equipe de apoio.

§ 4° — Respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido
a erro pela atuacao da equipe de apoio.

§ 5° — Em licitagdo que envolva bens ou servigos especias:

| — Podera a critério da autoridade competente, ser substituido por comissédo de
contratacgao;

Il — Cujo objeto n&o seja rotineiramente contratado pela Autarquia, podera contar
com servico de empresa ou de profissional especializado, devidamente contratado pela
Autarquia para assessoria na conduc¢ao da licitacao.

§ 6° — Podera contar com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno.

§ 7° — Podera ser designado servidor substituto ao Agente de Contratacdo, em
casos de impedimento, indisponibilidade, férias e /ou licengas.

Art. 6° — Comissao de Contratagéo € o conjunto de, no minimo 3 ( trés ) servidores
indicados pela Administragdo em carater permanente ou especial, para conduzir processo
licitatério.

§ 1° — Conduzira as modalidades:
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| — Didlogo Competitivo, devendo a composigdo da comissdo de pelo menos 3
( trés ) servidores efetivos, do quadro permanente da Autarquia, admitida a contratacéo de
profissionais para assessoramento técnico da comissao;

Il — Concorréncia, concurso e pregdo, apenas no caso de substituicdo ao Agente de
Contratagcdo em licitagdes que envolvam bens ou servigos especias, sendo a substituigao
a critério do Diretor da Autarquia.

§ 2° — Tem como obrigagdes:

| — Receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagdes e aos
procedimentos auxiliares;

Il - Negociar condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado e também com
os demais licitantes, segundo a ordem de classificagao inicialmente estabelecida, quando
0 primeiro colocado mesmo apds a negociagao, for desclassificado em razao de sua
proposta permanecer acima do preco maximo definido pela administracdo, devendo a
negociacao depois de concluida, ter seu resultado divulgado a todos os licitantes e
anexado aos autos do processo licitatorio.

§ 3° - Os membros da Comisséo responderdo solidariamente por todos os atos
praticados pela Comissdo, ressalvado o membro que expressar posicdo individual
divergente, fundamenta e registrada em Ata lavrada na reunido em houver sido tomada a
decisédo.

§ 4° - Em licitagdo que envolva bens ou servigos especias, cujo objeto ndo seja
rotineiramente contratado pela Autarquia, podera contar com servico de empresa ou de
profissional especializado, devidamente contratado pela Autarquia para assessoria na
conducao da licitacao.

§ 5° - Podera contar com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno.

Art. 7° — Pregoeiro é a pessoa designada pela Autoridade Competente entre
servidores efetivos do quadro permanente da Autarquia, para conduzir, 0 processo
licitatério na modalidade pregéao.

§ 1° — Conduzira a modalidade pregéo.
§ 2° — Tem como obrigagdes:

I — Tomar decisbes , acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacgao;

Il - Negociar condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado e também com
os demais licitantes, segundo a ordem de classificagao inicialmente estabelecida, quando
0 primeiro colocado mesmo apoOs a negociagdo, for desclassificado em razdo de sua
proposta permanecer acima do preco maximo definido pela administracdo, devendo a
negociacdo depois de concluida, ter seu resultado divulgado a todos os licitantes e
anexado aos autos do processo licitatorio.
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§ 3° — Sera auxiliado pela Equipe de Apoio.

§ 4 ° - Respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido
a erro pela atuagcao da equipe de apoio.

§ 5° — Podera contar com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno.

§ 6 ° - Podera ser designado servidor substituto ao Agente de Contratagdo, em
casos de impedimento, indisponibilidade, férias e /ou licencas.

Art. 8° — Equipe de Apoio é o conjunto de, no minimo 3( trés ) servidores indicados
pela Administragcdo para auxiliar na condugéo do processo licitatorio.

§ 1° — Auxiliara nas modalidades, e os procedimentos:

I — Concorréncia;

Il — Concurso;

lll - Pregao;

IV — Leilao;

V — Dispensa;

VI — Inexigibilidade;

VIl — Credenciamento.

§ 2° — Tem como obrigagdes:

I — Auxiliar o Agente de contratagdo na condugéo do processo licitatorio;
Il — Auxiliar o Pregoeiro na condugao do Pregéo.

lll — Podera contar com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno.

Art. 9° — Gestor de Contrato é a pessoa designada pela autoridade competente
para gerir o contrato administrativo.

§ 1° — Tem como obriga¢gdées minimas, sem prejuizo de outras correlatas:

| — Seguir o edital quanto as regras relativas a gestao de contratos;

Il — Seguir o modelo de gest&o previsto no contrato administrativo;

lll — Sugerir as providéncias cabiveis para o bom andamento e execugdo do
contrato;

IV — Entrar em contato com o contratado, quando necessario, para resolver
questdes relativas ao contrato administrativo, inclusive a quanto a solicitacdo de
documentos regulares e validos;

V — Gerir as datas estabelecidas pela Autarquia em edital e contrato, tanto em
relacédo a vigéncia do contrato quanto em relagéo ao prazo da execugao do objeto;

VI — Verificar e sugerir, em consonancia com a fiscalizacdo a necessidade de
termos aditivos.
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§ 2° — A critério da administragdo e exclusivamente a seu servigo, o autor dos
projetos e a empresa a que se referem os incisos | e Il do caput do artigo 14 da Lei
Federal n°® 14.133/2021 poderéo participar no apoio das atividades de gestdo de contrato,
sempre com supervisao do gestor de contrato.

§ 3° — Podera contar como apoio do Setor Juridico e do Controle Interno.

§ 4° — Devera ser designado servidor substituto, em casos de impedimento,
indisponibilidade, férias e/ou licencas.

Art. 10 — Fiscal de contrato é a pessoa designada pela autoridade competente de
acordo com o objeto contratual, para acompanhar e fiscalizar a execugao do objeto
contratual.

§ 1°— Tem como obrigagées minimas, sem prejuizo de outras correlatas:

I — Seguir o termo de referéncia sobre como a execugdo do objeto deve ser
acompanhada e fiscalizada;

Il — Seguir o projeto basico quanto as normas de fiscalizacédo do objeto a serem
seguidas;

lll — Seguir o edital quanto as regras relativas a fiscalizagao;

IV — Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato, determinando o que for necessario para a realizacido das faltas ou dos defeitos
observados;

V - Informar a seus superiores, em tempo habil para adocdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdao ou providéncia que ultrapasse sua
providéncia;

VI — Nos contratos de servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra, deve fiscalizar a distribuicdo, controle e supervisao dos recursos humanos
alocados pelo contratado, podendo a administracdo responder solidariamente pelos
encargos previdenciario e subsidiariamente pelos encargos trabalhistas se comprovada
falha na fiscalizagdo cumprimento das obriga¢des do contrato;

VIl — Receber o objeto do contrato provisoriamente:

a) — Obras e servigos: mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico;

b) — Compras: com verificagdo posterior da conformidade do material com as
exigéncias contratuais;

§ 2° — Para a fiscalizagao podera ser nomeado um ou mais servidores.

§ 3° — A Autarquia podera contratar terceiros para assistir e subsidiar o (s) fiscal(is)
dos contratos, devendo ser observadas as seguintes regras:

I — A empresa ou profissional contratado, assumira civil objetiva pela veracidade e
pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de
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confidencialidade e nao podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de
contrato;

Il — A contratagdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal de contrato,
nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

§ 4° — Podera contar com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno, que
deveréo dirimir duvidas e subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual.

§ 5° — Devera ser designado servidor substituto ao fiscal do contrato, em casos de
impedimento, indisponibilidade, férias e /ou licencas.

Art. 11 — Se o0s agentes publicos precisarem defender-se nas esferas
administrativas, controladora ou judicial em razdo de ato praticado com estrita
observancia de orientacdo constante em Parecer Juridico elaborado na forma do § 1° do
artigo 53 da Lei Federal n® 14.133/2021, a advocacia publica promovera a critério do
agente publico sua representacao judicial ou extra judicial.

§ 1° — Nao se aplica ao disposto no caput deste artigo quando provas da pratica de
atos ilicitos, dolosos constarem dos autos do processo administrativo ou judicial.

§ 2° — Aplica-se o disposto no caput deste artigo inclusive na hipotese do agente
publico n&o mais ocupar o cargo em que foi praticado o ato questionado.

Art. 12 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor, na data de sua publicagéo.

Servigco Auténomo de Agua e Esgoto de Trés Pontas-MG, 29 de dezembro de 2023
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