SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITAGUACU

Rua Marcondes de Souza, 228, Itaguacu — ES CEP-2969-000
Criado pela Lei: 22/1975. Orgédo: Autarquia Municipal — CNPJ: 27.357.128/0001-63
administrativo@saaeitaguacu.es.gov.br — Tel: (27) 3725-1162

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2025, DE 27 DE JANEIRO DO
ANO 2025.

Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para
dispor sobre as regras para a atuacao do
agente de contratacdo e da equipe de apoio, 0
funcionamento da comisséo de contratacado e
a atuacao dos gestores e fiscais de contratos,
no ambito do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto de ltaguacgu-ES.

O CONTROLE INTERNO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
ITAGUACU, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes conferidas pelo art. 41, XV, da
Lei n°. 1.782/2020, tendo em vista o disposto na Lei n® 14.133/2021, Resolve:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, dispondo sobre regras para a atuacdo do agente de contratacéo
e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacdo dos gestores e
fiscais de contratos, no ambito do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Itaguagu-ES.

CAPITULO Il )
REQUISITOS PARA A DESIGNAGAO E SUAS VEDACOES

Secéo |
Requisitos para a designacéo

Art. 2° Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto nesta Instrucéo
normativa deverdo preencher os seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Itaguacu-ES; (Parecer em Consulta
TCE-ES 00016/2023-1)

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

[ll - ndo ser cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de ltaguagu-ES, nem tenha com eles vinculo de parentesco,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista e civil.

81° Para fins de enquadramento como “contratados habituais”, na forma do inciso Il
deste artigo, consideram-se contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas que tenham
participado de ao menos 3 (trés) certames licitatorios ou processos de contratacdo direta ou
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tenham firmado ao menos 5 (cinco) contratos, no mesmo exercicio financeiro, com o Servigo
Autébnomo de Agua e Esgoto de Itaguacu-ES.

§2° A vedacdo de que trata o inciso lll deste artigo incide apenas sobre o agente publico
que atue em processo de contratacdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que
atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

Art. 3° O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio e de
comissdo de contratacdo, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo
agente publico.

Paragrafo Unico. Na hipétese de capacidade insuficiente ou de limitacdes técnicas que
possam impedir o cumprimento diligente das atribui¢cdes, o agente publico devera comunicar o
fato ao seu superior hierarquico, ocasido em que a autoridade competente podera providenciar
a qualificagdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribuicbes, conforme a
natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagéo requerida.

Secéo I
Vedacbes

Art. 4° O agente publico designado para atuar na area de licitacbes e contratos e o
terceiro que auxilie a conducado da contratagdo, na qualidade de integrante de equipe de apoio,
de profissional especializado ou de funcionario ou representante de empresa que preste
assessoria técnica, deverdo observar as vedacgfes do art. 9° da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 5° O principio da segregacdo de funcdo veda a designacdo do mesmo agente
publico para atuacao simultanea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratagao.

Paragrafo unico. O disposto no “caput” deste artigo serd avaliado conforme a situagéo
fatica processual, podendo ser ajustado, no caso concreto, em razao da disponibilidade de
pessoal e caracteristicas tais como o valor e a complexidade do objeto da contratagéo.

CAPITULOII
AGENTE DE CONTRATAGAO

Secéo |
Designacéao e Atribuicdes

Art. 6° O agente de contratacdo e quando houver, seu substituto, serdo designados pela
autoridade competente, em carater permanente ou especial.

§ 1° Nas licitagbes que envolvam bens ou servicos especiais, 0 agente de contratacdo
podera ser substituido por comisséo de contratacao.

§ 2° Quando a contratagé@o ocorrer por pregdo, o agente de contratagdo sera denominado
pregoeiro.
Art. 7° Cabera ao agente de contratacdo, em especial:

| - tomar decisGes em prol da boa conducéo da licitagdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as &reas das unidades de contratacdes, descentralizadas ou
nao, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

Il - conduzir e coordenar a sesséo publica da licitacdo e promover as seguintes agdes:
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a) receber, examinar e decidir as impugnacodes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com o0s requisitos
estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condicfes de habilitacao;

d) sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas; e

€) encaminhar a comisséo de contratacao e/ou equipe de apoio, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de
erros ou de falhas que nado alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica,
conforme o disposto no § 1°do art. 64 da Lei n®14.133, de 2021; e

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares do art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021;
f) negociar, quando for o caso, condigBes mais vantajosas com o primeiro colocado;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagéo e
para homologagéo.

§ 1° O agente de contratacdo podera ser auxiliado, na fase externa, pela comisséao de
contratacdo e/ou equipe de apoio, respondendo individualmente pelos atos que praticar, exceto
quando induzido a erro por esses.

§ 2° A atuacdo do agente de contratagcdo na fase preparatoria devera ater-se ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrucao processual.

§ 3° O ndo atendimento das diligéncias do agente de contratacdo por outros setores do
orgdo ou da entidade ensejara motivacao formal, a ser juntada aos autos do processo.

CAPITULO IV
EQUIPE DE APOIO

Secéo |
Designacéo e Funcionamento

Art. 8° Os membros da equipe de apoio e quando houver seus substitutos, serédo
designados pela autoridade competente, observados o0s requisitos para designacdo dessa
Instrugdo Normativa.

81° A comissdo de que trata o “caput” sera formada por agentes publicos, em carater
permanente ou especial, com a funcdo de receber, de examinar e de julgar documentos
relativos as licitagBes e aos procedimentos auxiliares.

§ 2° A comisséo de que trata o “caput” sera formada por, no minimo, 3 (trés) membros, e
sera presidida por um deles.

Art. 9° Caberd a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo e a comissdo de
contratacao.

Paragrafo unico. Os membros da equipe de apoio responderdo solidariamente pelas
decisfes que tomarem, exceto o0 membro que expressar posicéo individual divergente, a qual
devera ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunidao em que houver sido proferida
a deciséo.
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_CAPITULO V i
COMISSAO DE CONTRATAGAO

Secao |
Designacéo e Funcionamento

Art. 10 Os membros da comissdo de contratacdo e quando houver seus substitutos,
serdo designados pela autoridade competente, observados 0s respectivos requisitos para
designacgéao previstos nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. A comissdo serd formada por agentes publicos, em carater
permanente ou especial, com no minimo 3 (trés) membros e presidida por um deles.

Art. 11 Nas aquisicbes que envolvam bens ou servicos especiais com objeto ndo
rotineiro, podera ser contratado servico de empresa ou de profissional especializado, por prazo
determinado, para assessorar 0s agentes publicos responséaveis pela condugéo da licitagéo.

§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado, assumird responsabilidade
civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagfes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e exclusiva dos
membros da comisséo de contratagéo.

§ 2° A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da
comissao de contratacdo, nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 12 Cabera a comisséo de contratacao:

| — Substituir, quando for o caso, o agente de contratacdo, nas licitagcbes que envolverem
a contratacdo de bens ou servigos especiais, respondendo os membros desta comissao, de
forma solidaria pelos seus atos, exceto 0 membro que expressar posi¢ao individual divergente,
a qual deveréa ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido
tomada a decisao.

Il - Sanar erros ou falhas que néo alterem a substancia dos documentos de habilitagéo e
a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e
atribuir-lhes eficicia para fins de habilitacdo e de classificagéo; e

[l - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares.

CAPITULO VI
GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS

Secéo |
Conceitos

Art. 13 Para fins do disposto nesta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| - Gestédo de contrato - a coordenacdo das atividades desempenhadas pelos agentes
responsaveis pela fiscalizacdo técnica e administrativa, dos atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacéo pertinente ao setor de contratos para a

formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteragdo, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a extingdo dos contratos, entre outros;
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Il - Fiscalizacdo técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
gualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da execucao do objeto estdo compativeis com
os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado
pretendido pelo Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Itaguacu-ES, com o eventual auxilio
da fiscalizacdo administrativa;

Il - Fiscalizagdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do
contrato administrativo no que se refere a revisbes, a reajustes, a repactuacbes e a
providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

Secéo Il
Designacéo e atribuicdes gerais de gestor e fiscal de contrato

Art. 14 Os gestores e os fiscais de contratos e quando houver seus substitutos, serao
designados pela autoridade maxima do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Itaguagu-ES,
observados os requisitos dispostos nesta Instrugcdo Normativa.

§ 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicagéo.

§ 2° Na designacdo, quando possivel, serdo considerados:

| - a compatibilidade com as atribui¢bes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagéo;

Il - o quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos
para fins de fiscalizacdo e de gestdo contratual devera ser demonstrada no estudo técnico
preliminar, em caso de licitagdo, e devera ser sanada, conforme necessario, previamente a

celebracéo do contrato, consoante o disposto no inciso X do § 1°do art. 18 da Lei n® 14.133, de
2021.

§ 4° Excepcional e motivadamente, a gestao do contrato podera ser exercida por setor do
orgdo, designado pela autoridade constante no caput, hipétese em que o titular desse setor
respondera pelas decisdes e acbes tomadas no seu ambito de atuacao.

§ 5° As atividades de gestdo e de fiscalizacdo dos contratos deverdo ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sisteméatica, exercidas por agentes publicos, equipe de fiscalizagcdo
ou agente publico Unico, assegurada a distingdo das atividades.

8 6° A distincdo das atividades de que trata o paragrafo anterior, ndo podera
comprometer o desempenho das ac¢6es relacionadas a gestao do contrato.

Art. 15 As decisdes sobre as solicitacfes e as reclamacdes relacionadas a execucao
dos contratos e o0s indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugdo do contrato serdo
efetuados no prazo de 30 (trinta) dias Uteis, contados da data do protocolo do requerimento,
exceto se houver disposi¢éo legal ou clausula contratual que estabeleca prazo especifico.

§ 1° As decisOes serdo tomadas pelo fiscal do contrato, pelo gestor do contrato ou pela
autoridade superior, nos limites de suas competéncias.
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§ 2° O prazo podera ser prorrogado pelo menos uma vez, por igual periodo, desde que
motivadamente.

Art. 16 Fiscais e Gestor poderao realizar recebimento provisorio e definitivo.

81° Em casos de bens ou servigos comuns, o recebimento definitivo podera ser realizado
pelos fiscais do contrato, ficando o recebimento definitivo a cargo do gestor em casos de bens
OU Servigos especiais

§2° O gestor do contrato podera condicionar o recebimento definitivo no caso do §1°,
para momento posterior & andlise do bem ou servico pela autoridade ou 6rgédo técnico
competente.

83° Os prazos e 0s métodos para a realizacao dos recebimentos provisério e definitivo
serdo definidos em regulamento ou no contrato.

Secéo Il
AtribuicOes especificas do gestor de contrato

Art. 17 Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, quando houver a seu substituto, em especial:

| - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica e administrativa;

Il - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior
aguelas que ultrapassarem a sua competéncia;

[ll - Acompanhar a manutencédo das condi¢cfes de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho e pagamento de despesa, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagé@o e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV - Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagcdo do contrato, cujo histérico
de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucao, a exemplo da ordem
de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, e
elaborar relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins
de atendimento da finalidade do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de ltaguacu-ES;

V - Coordenar 0s atos preparatérios a instrucédo processual e ao envio da documentacao
pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de gestédo de contrato;

VI - Coordenar a atualiza¢éo continua do relatério de riscos durante a gestao do contrato,
guando houver, com apoio dos fiscais técnico e administrativo;

VIl - Realizar o recebimento do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais, na forma do art. 16 desta Instrucéo
Normativa; e

VIIl - Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancoes.
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Secao IV
AtribuicOes especificas de fiscal de contrato

Art. 18 A funcdo de fiscal de contrato, seja técnico ou administrativo, devera ser
formalmente designado a agente publico especifico, que detenha conhecimento expresso do
ato de sua designacdo.

Paragrafo Unico. Nao serd permitido contrato sem designacao e atuacao de fiscal.

Art. 19 Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros
contratados pelo Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Itaguacu-ES, observado o disposto
no art. 117 da lei n°® 14.133/21.

Art. 20 Nos casos de baixa complexidade e/ou valor, é possivel a acumulagdo das
funcgbes de fiscal técnico e administrativo acometidas a um mesmo servidor.

Paragrafo Unico. O disposto no “caput” deste artigo ndo enseja remuneragéo a maior.

Subsecéo |
Atribuicdes especificas de fiscal técnico

Art. 21 Caberd ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, quando houver a seu substituto, em especial:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes
as suas competéncias;

Il - Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessério para a regularizagédo das faltas
ou dos defeitos observados;

[l - Emitir notificagbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢ao;

IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;

VI - Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para o Servico Autdnomo de Agua
e Esgoto de Itaguagu-ES, com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas
para o pagamento e, apés o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificacéo;

VIl - Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacao contratual; e

VIIl - Realizar o recebimento do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o0 atendimento das exigéncias contratuais, na forma do art. 16 desta Instrucéo
Normativa.

Subsecéo Il
AtribuicOes especificas do fiscal administrativo
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Art. 22 Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, quando houver a seu substituto, em especial:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;

Il - Verificar a manutencéo das condicdes de habilitagcdo da contratada, com a solicitacdo
dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;

[l - Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢gdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias por parte do contratado;

IV - Atuar tempestivamente na solu¢cdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obriga¢gBes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - Auxiliar o gestor do contrato com as informagcBes necessarias, na elaboracdo do
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado; e

VI - Realizar o recebimento do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais, na forma do art. 16 desta Instrucéo
Normativa.

Secéo V
Terceiros contratados

Art. 23 Na hipotese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais
de contrato nos termos do disposto nesta Instrucdo Normativa, sera observado o seguinte:

| - A empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisao das informacfes prestadas, firmara termo de compromisso de
confidencialidade e n&o podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - A contratacdo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos
limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Secéo |
Apoio dos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 24 O agente de contratacdo contara com o auxilio do érgao de assessoramento
juridico e de controle interno, para o desempenho das funcfes essenciais a execucao das suas
funcoes.

8 1° O auxilio se dara por meio de orientacdes gerais ou em resposta a solicitacdes de
apoio, neste ultimo caso, por meio de consulta especifica, de forma clara e individualizada,
sobre a duvida juridica a ser esclarecida.

§ 2° Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratagcdo considerara eventuais
manifestacdes apresentadas pelos érgdos de assessoramento juridico e de controle interno,
observado o disposto no inciso VII do caput e no 8 1° do art. 50 da Lei n°® 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

Art. 25 A Equipe de apoio e a comissao de contratacdo, contardo com o auxilio do érgéo
de assessoramento juridico e de controle interno deste Poder.
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Art. 26 O gestor e fiscal de contrato serdo auxiliados pelos érgdos de assessoramento
juridico e de controle interno, os quais deverdo dirimir davidas e subsidia-los com informacdes
para prevenir riscos na execucao do contrato.

Secéo I
Da Vigéncia

Art. 27 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
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