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. E CMN) oe
QUALIDADE
L Ouro
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA : ‘

INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 23 MARCO DE 2023

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 designacdo e
atuacdo do agente de contratagdo, da equipe de apoio e da comissdo
de contratacdo, além da designacdo dos gestores e fiscais de
contratos, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 20, III, do Regulamento da Secretaria do TRE/AP,

Considerando 0 disposto
no art. 37, XXI, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Considerando o disposto na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece
normas gerais de licitagdo e contratagdo para as Administracdes Publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Considerando o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Considerando o disposto na Resolugdo CNJ n°® 347, de 13 de outubro de 2020, que
dispoe sobre a Politica de Governanga das Contratagdes Publicas no Poder Judiciario e na Resolugao CNJ
n°® 468, de 15 de julho de 2022, que dispde sobre diretrizes para as contratagdes de Solucdo de Tecnologia
da Informag¢ao e Comunicacao (STIC) pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do
Conselho Nacional de Justica (CNJ);

Considerando as regras da Resolucao TSE n° 23.702, de 9 de junho de 2022, que dispde
sobre a Politica de Governanga das contratagdes na Justica Eleitoral, atualizada com os termos da Lei n°
14.133/2021;

Considerando o que consta no procedimento administrativo SEI n°® 0004705-
41.2022.6.03.8000,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Regulamentar 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 designagdo e atuacao do agente de contratacdo, da equipe de apoio
e da comissdo de contratagdo, e a designacdo dos gestores e fiscais de contratos, no dmbito do Tribunal
Regional Eleitoral do Amapa.

CAPITULO 11
DA DESIGNACAO
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Secao I - Agente de Contratacgao

Art. 2° O agente de contratagdo e o respectivo substituto serdo designados pela
Diretoria-Geral do TRE-AP, em carater permanente ou especial, conforme disposto no art. 8° da Lei n°
14.133/2021, para conduzir a fase externa do procedimento licitatorio.

§1° Nas licitacdes que envolvam bens ou servigcos especiais, o agente de contratacdo
podera ser substituido por comissdo de contratagdo formada por, no minimo, trés membros, designados
nos termos do disposto no art. 4.° ¢ no art. 10, conforme estabelecido no § 2° do art. 8 da Lei n°
14.133/2021.

§2° Quando da condugdo de licitagdo na modalidade pregdo, o agente de contratacdo
formalmente designado serd referenciado como pregoeiro.

Secao II - Equipe de apoio

Art. 3° A equipe de apoio e os seus respectivos substitutos serdo designados pela
autoridade maxima da unidade gestora, ou por quem as normas de organiza¢cdo administrativa indicarem,
para auxiliar o agente de contratagdo ou a comissdo de contratacdo na licitacdo, observados os requisitos
estabelecidos no art 11, desta Instrugao Normativa.

Secao III - Comissao de contratacao

Art. 4° Os membros da comissdo de contratacdo e os respectivos substitutos serdo
designados pela Diretoria-Geral do TRE-AP, ou por quem as normas de organizagdo administrativa
estabelecerem, observados os requisitos estabelecidos no art. 11, desta Instrugao Normativa.

§1° A comissdo de que trata o caput sera formada por agentes publicos indicados pela
administracdo, em carater permanente ou especial, com a fun¢do de receber, de examinar e de julgar
documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

§2° A comissao de que trata o caput sera formada por, no minimo, trés membros, e sera
presidida por um deles.

Art. 5° Na licitagdo na modalidade didlogo competitivo, a comissdo de contratacdo sera
composta por, no minimo, trés membros que sejam servidores efetivos ou empregados publicos
pertencentes aos quadros permanentes da administracdo publica, admitida a contratagdo de profissionais
para o assessoramento técnico.

Art. 6° Nas contratacdes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto nao seja
rotineiramente contratado pela administragcdo, podera ser contratado, por prazo determinado, servigo de
empresa ou de profissional especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis pela condugao
da licitagao.

§1° A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no caput
assumird responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas,
firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e exclusiva
dos membros da comissao de contratagao.

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

Secao IV - Gestao e Fiscalizacao de contratos

Art. 7° A gestdo dos contratos administrativos do TRE-AP sera realizada pela Se¢do de
Acompanhamento e Gestao de Contratos - SAGC, unidade vinculada a Coordenadoria de Servicos Gerais
- CSG da Secretaria de Administracdo e Or¢amento - SAO, nos termos do art. 33 do Regulamento da
Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa (Resolugdo TRE/AP n°® 406/2012).

Art. 8° Os fiscais de contratos e seus respectivos substitutos serdo representantes da
administracdo designados dentre servidores da unidade demandante, ou por quem as normas de
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organizacao administrativa indicarem.

§1° Para o exercicio da funcdo, os fiscais de contratos deverdo ser formalmente
cientificados da designacao e das respectivas atribui¢des por meio de ato formal.

§2° Na designacao de que trata o caput, serdo considerados:
I - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

IT - a complexidade da fiscalizagao;

III - 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 contratual devera ser demonstrada no estudo técnico preliminar que fundamentou
a contratagdo, e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracao do contrato, conforme o
disposto no inciso X do § 1° do art. 18 da Lei n® 14.133/2021.

§4° A fiscalizacdo administrativa podera ser exercida por setor da unidade gestora
designado pela Diretoria-Geral.

§5° Na hipotese prevista no § 4°, o titular do setor ou seu substituto legal respondera
pelas decisdes e pelas agdes tomadas no seu ambito de atuagao.

§6° Nos casos de atraso ou de falta de designacdo, de desligamento e de afastamento
extemporaneo e definitivo dos fiscais do contrato e dos respectivos substitutos, até que seja providenciada
a designagdo, as atribuicdes de gestor ou de fiscal caberdo ao superior imediato da 4rea de gestdo ou
fiscalizagdo indicada durante a fase preparatoria ou de planejamento da contratagdo, ressalvada previsao
em contrario em norma interna da unidade gestora.

Art. 9° Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros
contratados pela administracdo, observando-se o seguinte:

I - a empresa ou o profissional contratado assumird responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade
e ndo podera exercer atribui¢do propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

IT - a contratacdo de terceiros ndo eximird o fiscal do contrato da responsabilidade, nos
limites das informagdes recebidas do contratado.

Art. 10° A gestdo e a fiscalizagdo do contrato serdo auxiliados pelos orgaos de
assessoramento juridico e de controle interno vinculados a unidade gestora responsavel pela contratagao,
os quais deverdo dirimir duvidas e subsidid-los com informagdes para prevenir riscos na execucao do
contrato, conforme o disposto no art. 15, desta Resolugao.

Secdo V - Requisitos para a designacio

Art. 11. O agente publico designado para o cumprimento do disposto nesta Instrugdo
Normativa devera preencher os seguintes requisitos:

I - ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da administragdo publica;

IT - ter atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagdo compativel
ou qualificagdo atestada por certificagao profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo
Poder Publico; e

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

§1° Para fins do disposto no inciso III, consideram-se contratados habituais as pessoas
fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratagdo com a unidade gestora evidencie significativa
probabilidade de novas contratacdes.
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§2° A vedacdo de que trata o inciso III incide sobre o agente publico que atue em
processo de contratagdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante ou o
contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

§3° Os agentes de contratagdo, os seus substitutos e o presidente da comissao de
contratacdo serdo designados dentre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes
da administrag@o publica.

Art. 12. O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio, de
integrante de comissao de contratagdao ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente
publico.

§1° Na hipdtese de deficiéncia ou de limitacdes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribui¢cdes, o agente publico deverd comunicar o fato ao seu superior
hierarquico.

§2° Na hipdtese prevista no §1°, a autoridade competente poderd providenciar a
qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribui¢cdes, conforme a natureza e a
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao requerida, observado o disposto no
§3° do art. 8°, desta Instru¢do Normativa.

Secao VI - Principio da segregacio de fungoes

Art. 13. O principio da segregacdao das funcdes veda a designacao do mesmo agente
publico para atuacdo simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade
de ocultagdo de erros ¢ de ocorréncia de fraudes na contratagao.

Paréagrafo tinico. A aplicacao do principio da segregacao de fungdes de que trata o caput:
I - ser4 avaliada na situacdo fatica processual; e

IT - podera ser ajustada, no caso concreto, em razao:

a) da consolidagdo das linhas de defesa; e

b) de caracteristicas do caso concreto tais como o valor e a complexidade do objeto da
contratacao.

Secao VII - Vedacoes

Art. 14. O agente publico designado para atuar na area de licitagdes e contratos e o
terceiro que auxilie a conducdo da contratagdo, na qualidade de profissional especializado ou de
funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica, deverdo observar as vedacdes
previstas no art. 9° da Lei n® 14.133/2021.

CAPITULO 111
DA ATUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Secao I - Atuacio do agente de contratacio

Art. 15. Caberd ao agente de contratagdo conduzir a fase externa do procedimento
licitatério, observado o rito procedimental previsto no art. 17 da Lei n® 14.133/2021, e, em especial:

I - tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento e
executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao.

II - conduzir e coordenar a sessao publica da licitagao e promover as seguintes acgoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
€ a0s seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos, caso
necessario;
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b) conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

c) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

d) negociar, quando for o caso, condi¢cdes mais vantajosas com o primeiro colocado;

e) encaminhar os documentos de habilitagdo para verificagdo da comissdo de
contratacao;

f) julgar as condic¢des de habilitagado;

g) sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas ou dos documentos
de habilita¢do e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e
atribuir-lhes eficacia para fins de aceitacao, de habilitacao e de classificacao;

h) indicar o vencedor do certame;
1) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

j) formalizar a indicacdo de ocorréncia de conduta praticada por licitantes que,
hipoteticamente, se enquadre nos tipos infracionais previstos no art. 155, da Lei n® 14.133/2021; e

k) encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo e para
homologacao.

§1° A indicacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio de cada certame sera
devidamente demonstrada pela area de licitagdes no respectivo processo licitatorio e, havendo
necessidade, podera ser alterada.

§2° O agente de contratagdo sera auxiliado por equipe de apoio, de que trata o art. 3°, e
responderd individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro pela atuagdo da equipe.

§3° A atuagdo e responsabilidade dos agentes de contratacdo e, quando for o caso, dos
membros de comissdo de contratagcdo, serd adstrita a realizacdo dos atos do procedimento licitatorio
propriamente dito, desde a etapa de divulgacao do edital até o envio dos autos a autoridade superior para
os fins previstos no art. 71 da Lei n® 14.133/2021.

§4° O disposto no §3° deste artigo ndo afasta a atuacdo dos agentes de contratagdo, em
carater meramente colaborativo e sem assungdo de responsabilidade pela elaboragcdo dos artefatos de
planejamento, em relacdo a instrugdo da fase preparatoria dos certames.

§5° Sempre que necessario, a apreciacdo, o julgamento e a resposta as impugnagoes,
pedidos de esclarecimentos e recursos administrativos, bem como o julgamento das propostas e dos
documentos de habilitagdo por parte dos agentes de contratagdo e, quando for o caso, da comissdo de
contratacdo, serdo realizados mediante o auxilio da area requisitante ou de 4rea especializada.

§6° No julgamento das propostas e das condigdes de habilitagdo, bem como na
apreciacao dos recursos administrativos, o agente de contratacdo podera, de forma motivada e publica,
realizar diligéncias para:

I - obter esclarecimentos e a complementacgdo das informacdes contidas nos documentos
apresentados pelas licitantes;

II - sanar erros ou falhas que ndo alterem os aspectos substanciais das propostas e dos
documentos apresentados pelas licitantes;

Il - atualizar documentos cuja validade tenha expirado apos a data de abertura do
certame;

IV - avaliar, com o suporte da area requisitante ou de area especializada, a
exequibilidade das propostas ou exigir das licitantes que ela seja demonstrada.

§7° Para fins de andlise das condigdes de habilitagdo, o agente de contratagdo podera,
diretamente, realizar consulta em sitios oficiais de 6rgaos e entidades cujos atos gozem de presuncao de
veracidade e fé publica, constituindo os documentos obtidos como meio legal de prova.
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Art. 16. O agente de contratagdo contara com o auxilio dos 6rgaos de assessoramento
juridico e de controle interno da unidade gestora para o desempenho das fungdes essenciais a execugdo das
suas atribuicoes.

§1° O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagcdes gerais ou em resposta
a solicitacdes de apoio, hipdtese em que serdo observadas as normas internas da unidade gestora quanto ao
fluxo procedimental.

§2° Sem prejuizo do disposto no §1°, a solicitagdo de auxilio ao 6rgdo de assessoramento
juridico se dard por meio de consulta especifica, que conterd, de forma clara e individualizada, a davida
juridica a ser dirimida.

§3° Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratagdo considerara eventuais
manifestagdes apresentadas pelos orgaos de assessoramento juridico e de controle interno, observado o
disposto no inciso VII do caput e no §1° do art. 50 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Secao II - Atuacio da equipe de apoio

Art. 17. Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratagdo ou a comissao de
contratagdo no exercicio de suas atribuigoes.

Paragrafo tnico. A equipe de apoio contard com o auxilio dos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno da unidade gestora, nos termos do disposto no art. 16, desta Instrucao
Normativa.

Secao I1I - Funcionamento da comissdo de contratacao
Art. 18. Cabera a comissao de contratacgao:

I - substituir o agente de contratag¢do, observado o disposto no art. 15, quando a licitagao
envolver a contratacdo de bens ou servicos especiais, desde que atendidos os requisitos estabelecidos no
§1°do art. 2° e no art. 11, todos desta IN;

II - conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, observado o disposto no art.
15, desta Instru¢ao Normativa;

IIT - manifestar-se acerca de pedidos de esclarecimentos e impugnagdes, quanto aos
documentos para habilitagdo, e de recursos, quanto a habilitacdo ou a inabilitagdao de licitantes;

IV - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitagao e
a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes
eficacia para fins de habilita¢do e de classificagao;

V - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei n°® 14.133/2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.

§1° A substituicdo do agente de contratacdo por comissdo de contratacdo sera
formalizada individualmente no processo licitatério pela area de licitagdes.

§2.° Quando substituirem o agente de contrata¢do, na forma prevista no inciso I, os
membros da comissdo de contratagdo responderdo solidariamente pelos atos praticados pela comissao,
exceto o membro que expressar posi¢ao individual divergente, a qual devera ser fundamentada e registrada
em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

Art. 19. Na verificagdo das condi¢des de habilitacdo, a comissdo de contratacdo podera,
de forma motivada e publica, realizar diligéncias para:

I - obter esclarecimentos e a complementacao das informacdes contidas nos documentos
apresentados pelos licitantes ou fornecedores;

IT - sanar erros ou falhas que ndo alterem os aspectos substanciais dos documentos
apresentados pelos licitantes ou fornecedores;

IIT - atualizar documentos cuja validade tenha expirado apds a data de abertura do
certame.
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Paragrafo unico. Para fins de verificacdo das condi¢des de habilitagdo, a comissao de
contratacdo podera, diretamente, realizar consulta em sitios oficiais de orgdos e entidades cujos atos
gozem de presuncao de veracidade e fé publica, constituindo os documentos obtidos como meio legal de
prova.

Art. 20. A comissdo de contratacdo contard com o auxilio dos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno do 6rgdo, nos termos do disposto no art. 16, desta IN.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Art. 21. Os casos omissos serdo deliberados pela Diretoria-Geral do Tribunal.
Art. 22. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em na data de sua publicagao.
Macapa, 23 de marco de 2023.

Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO VALENTIM MAIA, Diretor(a)-Geral, em
23/03/2023, as 17:52, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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