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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 007/2023

"FIXA ATRIBUIGOES A SECRETARIA
MUNICIPAL DE GESTAO DE COMPRAS E
LICITAGCOES CRIA CARGOS LIGADOS A
MESMA EM COMISSAO E GRATIFICADO,
FIXA VAILORES E ALTERA A LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL
004/2011".

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes e nos termos do
inciso IV do artigo 66 da Lei Orgédnica do Municipio, faz saber
a todos que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu sanciono
a seguinte Lei:

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e
Licitacdes, 6rgd&o de gestdo e recursos, ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo, tem como &dmbito de atuacdo o
desempenho de fungdes auxiliares de gestdo e apoio nas compras
e contratacdes municipais e, em especifico as seguintes
atribuicdes:

I - supervisionar, planejar, organizar e coordenar oS servigos
de compras e contratos firmados pelo Municipio;

IT - adquirir materiais e contratar servigos de acordo com a
Lei Federal n° 14.133/2021;

IITI - coordenar e unificar a implantacdo de acdes integradas
relativas as compras de materiais, contratacdes de servigos e
contratos administrativos;

IV - elaborar pesquisas de precos para a 1instauracdo de
processos de compras de materiais e contratacdes de servicgos,
excetuando-se processos de natureza técnica, obras, servigos
de engenharia e adesdes de atas de registro de precos, que em
virtude de suas caracteristicas e peculiaridades deverdo ser
confeccionadas pelo demandante;

v - elaboracao de registro de precos e contratos
administrativos inerentes ou decorrentes de processos de
compras e servigos;

VI - publicar extratos de contratos e atas de registro de
precos, resultados de licitagdes, termos de adesdes, dispensas

e inexigibilidades;

VII - emitir autorizacdes de fornecimento e de servicgos;
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VIII - cadastrar fornecedores, mantendo organizado e
atualizado o respectivo banco de dados;

IX - prestar as informacgdes aos 6rgdos de controle;

X - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacédo de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
contratagdes da Administragdo Municipal;

XI - promover estudos e agdes voltadas para a melhoria dos
procedimentos relativos as compras de materiais, contratacgdes
de servicos e contratos administrativos;

XIT - propor e implantar modelos de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncias e intengdes de registro de
precgos;

XIII - orientar a execugdo de contratos celebrados pelo

Municipio na sua area de competéncia;

XIV - estabelecer prazos, metas, diretrizes e modelos para a
elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes;

XV - organizar e informar o calenddrio de compras aos demais
6rgdos da Administracdo Municipal, publicados no plano anual
de contratacodes;

XVI - conhecer a legislagdo e as normas relativas a compras,
bem como, orientar dentro dos seus limites de atuacdo, os
demais agentes sobre as mesmas;

XVII - propor, sempre que necessario, alterac¢des no sistema de
compras e cadastro de fornecedores;

XVIITI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua
disposicdo;
XIX - praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom

desempenho das fungdes do 6rgido; e
XX- executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo tnico. Ndo sdo atribuicdes da Secretaria Municipal
de Gestdo de Compras e Licitagdes as contratacgdes sujeitas a
normas previstas em legislacdo prodépria e contratos que tenham
por objeto operacdo de crédito, interno ou externo, e gestéo
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de divida publica, incluidas as contratacdes de agente
financeiro e a concessdo de garantia relacionadas a esses
contratos.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e
Licitagcdes na execucgdo das suas atribuicdes e competéncias
contard na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder
Executivo e aos 6rgdos da Administragdo Municipal:

I- Assessoria Técnica de Compras, Contratos e Contratacdes;
II- Diretoria de Estudos Técnicos e Termos de Referéncias;
IITI - Diretoria de Compras e Servigos;

IV - Geréncia de Informacdes e Cadastros;

V- Geréncia de Atas de Registro de Precos;

VI - Agente de Contratagcdo e Pregoeiro;

VII - Equipe de Apoio.

Art.3°. . Fica criada, acompanhada do respectivo Cargo em
Comiss&o a Assessoria Técnica de Compras, Contratos e
Contratagdes, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Gestdo de Compras e Licitacdes, tendo como dmbito de atuacéao

a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - supervisionar, planejar, organizar e coordenar as compras,
contratos e contratacgdes realizadas pelo Municipio;

IT - diligenciar para que as compras sejam realizadas de forma
eficiente e correta;

IIT - auxiliar aos demais 6rgdos nas pesquisas de orcamentos;
IV - analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos
encaminhados pelas unidades administrativas, verificando sua

conformidade com os pregos de mercado;

V - orientar na organizacdo e manutencdo atualizada do sistema
de cadastro de fornecedores;

VI- observar as especificagdes dos servigos e materiais a serem
adquiridos;
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VII - conhecer a legislacdo e as normas relativas a compras,
bem como o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

VIII -realizar relatdrios sobre o érgdo quando solicitados;

IX - coordenar e unificar a implantacdo de ac¢des integradas
relativas aos contratos administrativos;

X - elaborar minutas de contratos, aditivos e apostilamentos
que deverdo ser submetidos a andlise da Procuradoria-Geral;

XI - elaborar termos de contratos, aditivos e apostilamentos;
XII - providenciar a assinatura dos contratos;
XIII - realizar a publicacdo dos extratos dos contratos,

aditivos e apostilamentos, conforme exigido em Lei;

XIV - solicitar a confeccdo de ato de nomeacdo de fiscal dos
contratos;

XV - arquivar uma via dos contratos, aditivos, apostilamentos,
extrato de publicagdo e portaria de fiscal de contrato do
municipio em local apropriado;

XVI - acompanhar o periodo de vigéncia contratual e de validade
das garantias contratuais;

XVII - auxiliar a instrucdo dos procedimentos de prorrogacédo
contratual;

XVIII - informar, quando provocado, os limites de acréscimos
e supressdes dos contratos;

XIX - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais
de contrato, orientando-os sempre que necessario;

XX - notificar e aplicar penalidades a fornecedores quando
comunicado pelo Fiscal de Contratos apos O processo
administrativo, com a devida manifestacdo da Procuradoria;

XXI - solicitar o cumprimento da garantia contratual, conforme
O caso;

XXITI - fornecer subsidios para acompanhamento dos contratos,
possibilitando a adocdo de estratégias para a obtencdo de
melhores resultados;
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XXIII - programar técnicas de controle;

XXIV - organizar e disponibilizar relatdrios quando
solicitado;

XXV - administrar o pessocal e os bens colocados a sua
disposicéao;

XXVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das func¢des do 6rgao.

Art. 4°. . Fica criada, acompanhada do respectivo Cargo em
Comissdo a Diretoria de Estudos Técnicos e Termos de
Referéncias, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Gestdo de Compras e Licitacdes, tendo como dmbito de atuacéao
a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - disponibilizar os modelos de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencgdes de registro de precos;

II - centralizar o recebimento de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncias e intengdes de registro de
pregos;

IIT - coordenar o recebimento de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencdes de registro de precos
estabelecendo prazos e métricas em observancia ao objeto a ser
adquirido ou contratado;

IV - supervisionar o controle dos prazos providenciando as
cobrancas e devolugdes, quando necessarias;

V - prestar orientacdo sobre estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencdes de registro de precos;

VI - criar e manter atualizado banco de dados contendo estudos
técnicos preliminares, termos de referéncias e intencgdes de

registro de precos;

VII - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

VIII - programar técnicas de controle;
IX- organizar e disponibilizar relatdérios quando solicitado;

X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;
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XI - praticar todos os atos e agdes necessidrias ao bom
desempenho das func¢des do brgdo.

Art. 5°. . Fica criada, acompanhada do respectivo Cargo em
Comissédo a Diretoria de Compras e Servigos, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e
Licitacgdes, tendo como &ambito de atuacdo a realizacdo das
seguintes atribuicdes:

I - unificar os termos de referéncia em pesquisa de precgos
realizando as devidas integracdes sistémicas;

IT - realizar pesquisa de precos em conformidade a legislacéo
vigente, excetuando-se processos de natureza técnica, obras,
servigcos de engenharia e adesdes de atas de registro de precos,
que em virtude de suas caracteristicas e peculiaridades deveréo
ser confeccionadas pelo demandante;

IIT - consolidar os precos de mercado extraindo os respectivos
relatérios sistémicos;

IV - encaminhar processos de compra ou contratacdo instruido
com o0s precos de mercado para aprovacdo da autoridade
competente;

V - emitir autorizacdo de fornecimento, mediante processos

devidamente autorizados, por meio de sistema integrado;

VI - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

VII - programar técnicas de controle;

VIII - organizar e disponibilizar relatdérios quando
solicitado;

IX - administrar o pessoal e o0s bens colocados a sua

disposicgdo;

X - praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom
desempenho das func¢des do 6rgéao.

Art. 6°. . Fica criada, acompanhada do respectivo Cargo em
Comissdo a Geréncia de Informacdes e Cadastros, subordinada
diretamente a Diretoria de Compras e Servigcos, tendo como
admbito de atuacdo a realizagdo das seguintes atribuigdes:
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I - cadastrar os materiais e servicos solicitados pelas
Secretarias Municipais;

IT - padronizar as unidades de medida e caracteristicas
adicionais dos itens em consonéncia aos regramentos
estabelecidos pelo TCE-ES;

IITI - evitar a ocorréncia de varias especificacdes para um
mesmo produto ou servigo, escolhendo de forma criteriosa a

descricdo dos mesmos;

IV - criar e manter atualizado catalogo de materiais e
servicos;

V - cadastrar e atualizar as informacdes dos fornecedores;

VI - criar e manter atualizado catalogo de fornecedores;

VII - cadastrar e atualizar os registros de local, de pessoas,
de enderecos, entre outros presentes no sistema de gestdo
piblica wutilizada pela Secretaria Municipal de Gestdo de

Compras e Licitacodes;

VIII - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

IX - programar técnicas de controle;

X - organizar e disponibilizar relatdédrios quando solicitado;

XI - administrar o pessoal e o0s bens colocados a sua
disposicéao;
XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das func¢des do 6rgéao.

Art. 7°. . Fica criada, acompanhada do respectivo Cargo em
Comissédo a Geréncia de Atas de Registro de Precos, subordinada
diretamente a Diretoria de Compras e Servicos, tendo como
ambito de atuacdo a realizacdo das seguintes atribuicdes:

I - coordenar e unificar a implantacdo de agdes integradas
relativas as atas de registro de precgos;

IT - elaborar minutas de atas de registro de precos que deverédo
ser submetidos a andlise da Procuradoria-Geral;

IIT - elaborar as atas de registro de precos;

www.jeronimomonteiro.es.gov.br
63



Diario Oficial Eletronico

Municipio de Jeronimo Monteiro .—ES
Poder Executivo

IV - providenciar a assinatura das atas de registro de precos;

V - realizar a publicacdo dos extratos das atas de registro de
precos, conforme exigido em Lei;

VI -solicitar a confeccdo de ato de nomeacdo de fiscal das
atas de registro de precos;

VII - arquivar uma via das atas de registro de precos, extrato
de publicacdo e portaria de fiscal em local apropriado;

VIII - acompanhar o periodo de vigéncia das atas de registro
de precgos;

IX - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais
das atas de registro de precos, orientando-os sempre que
necessario;

X - notificar e aplicar penalidades a fornecedores quando

comunicado pelo Fiscal da ata de registro de precos apds o
processo administrativo, com a devida manifestacdo da
Procuradoria;

XI - fornecer subsidios para acompanhamento das atas de
registro de precgos, possibilitando a adogdo de estratégias

para a obtencdo de melhores resultados;

XIT - manter atualizado o registro de precos, realizando,
quando solicitado pelo fiscal da ata, pesquisas de mercado;

XIITI - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

XIV - programar técnicas de controle;

XV - organizar e disponibilizar relatdrios quando solicitado;

XVI - administrar o pessocal e os bens colocados a sua
disposicgdo;
XVII - praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom

desempenho das func¢des do 6rgéao.

Art. 8°. . Fica «criada, acompanhada 02 (dois) Cargos
Gratificados o Agente de Contratacgédo, inclusive o Pregoeiro,
subordinados diretamente a Secretaria Municipal de Gestédo de
Compras e Licitacdes, ¢é o agente publico designado pela
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autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
pUblicos dos quadros permanentes da Administracdo Publica,
para tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitacgdo, dar
impulso ao procedimento licitatdério e executar quaisquer
outras atividades necessidrias ao bom andamento do certame até
a homologacédo, e possul as seguintes atribuicgdes:

I - auxiliar na elaboracdo dos atos da fase interna;
IT - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
IITI - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos

de esclarecimentos ao edital e aos anexos;
IV - iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacéo;
V - receber e examinar as credenciais dos interessados;

VI - receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando
ciéncia da regularidade quanto as condic¢des de habilitacéo;

VII - verificar a conformidade da proposta em relacdo aos
requisitos estabelecidos no edital;

VIII - coordenar a sessdo publica e o envio de lances e
propostas;

IX - verificar e julgar as condigdes de habilitacéo;

X - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

XI - sanear erros ou falhas gque ndo alterem a substédncia das
propostas, dos documentos de habilitagcdo e sua validade
juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de

vicios insandveis;

XITI - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se néo
reconsiderar a decisdo, encaminhé&-los a autoridade competente;

XIII - proceder a classificacdo dos proponentes depois de
encerrados os lances;

XIV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua
aceitabilidade;
XV - indicar o vencedor do certame;
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XVI - receber no caso de licitacdo presencial do setor de
Protocolo os envelopes das propostas de preco e dos documentos
de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas
de preco, ao seu exame e a classificacdo dos proponentes;

XVII - negociar diretamente com o proponente para que seja
obtido melhor preco;

XVIII - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da
sessdo da licitacéo;

XIX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os
procedimentos para contratacgdo direta;

XX - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido,
apés a sua conclusdo, as autoridades competentes para a
homologacdo e adjudicacdo, conforme o caso;

XXI - propor a autoridade competente a revogacdo ou a anulacgéo
da licitacéo;

XXII - propor a autoridade competente a abertura de
procedimento administrativo para apuracédo de responsabilidade;

XXIITI - inserir os dados referentes ao procedimento licitatdrio
e/ou a contratacdo direta no Portal Nacional de Contratacdes
Piblicas (PNCP) conforme legislacdo aplicdvel, no sitio
oficial da Administracdo Publica na internet, e providenciar
as publicacdes previstas em lei, gquando n&o houver setor
responsavel por estas atribuicgdes.

Paragrafo wGnico. O Agente de Contratagdo, inclusive o
Pregoeiro, podera solicitar manifestacdo técnica da
Procuradoria Geral do Municipio ou de outros setores do 6rgdo
ou da entidade, a fim de subsidiar suas decisodes.

Art. 9°. . Fica criada, acompanhada de 03 (trés) Cargos
Gratificados a Equipe de Apoio, integrada por agentes publicos,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Gestédo de
Compras e Licitagdes, tendo como ambito de atuacdo a realizacgdo
da seguinte atribuicéo:

I- auxiliar o agente de contratacdo ou pregoeiro nas etapas do
processo licitatério.

Art. 10. Em licitacdo que envolva bens ou servicos especiais,
desde que observados o0s requisitos estabelecidos na Lei
14.133/2021, o agente de contratacdo poderd ser substituido
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por comissdo de contratacdo formada por, no minimo, 3 (trés)
membros, que responderdo solidariamente por todos os atos
praticados pela comiss&o, ressalvado o membro que expressar
posicgdo individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que houver sido tomada a deciséo.

Paragrafo Gnico. Os membros da comiss&o de contratacgcdo quando
designados fardo jus ao recebimento do valor correspondente a
gratificacdo do agente de contratacéo.

Art. 11. Os vencimentos serdo correspondentes aos vencimentos
correlatos das referencias, bem como, atualizacdes eventuais,
aumentos e revisdes gerais anuais em vigor, e comissado e
gratificacdo por lei prépria.

Secretdrio Municipal de Gestéo DAS I Ag. 4.592, 01
de Compras e Licitacodes, Politico 63
Assessor Técnico de Compras, DAT Comisséo | 2.000, 01
Contratos e Contratacdes v 00
Diretor de Estu?oslTecnlcos e DAP T | Comissao 1.650, 01
Termos de Referéncias 00
Diretor de Compras e Servicos DAP I | Comissao 1.820, 01
Gerente de Informacdes e DAP Comissédo | 1.500, 01
Cadastros I1 00
Gerente de Atas de Registro de DAP 1.500, 01
Precos II Comisséo 00
Agente de Contratacdo e FG Gratific | 2.000, 02
Pregoeiro acgéao 00
Equipe de Apoio FG Gratific | 800,00 03

acao

Art 12. A comimssado e a gratificacdo criadas ndo poderdo ser
pagas cumulativamente, inclusive com as criadas ©para
atendimento a Lei 8.666/93, que permanecerdo até que ndo haja
mais processos tramintando com base na citada Lei.

Art 13. Altera o Inciso “XI” do Artigo 16 da Lei Complementar
004/2011, passa a vigorar com a seguinte redacdo.

Art.
16.

XI: Secretaria Municipal de Gestdo de
Compras e Licitacgobes.
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a) Assessoria Técnica de Compras,
Contratos e Contratacdes;

b) Diretoria de Estudos Técnicos e
Termos de Referéncias.

c) Diretoria de Compras e Servicos;

d) Geréncia de Informacgdes e
Cadastros;

e) Geréncia de Atas de Registro de
Precos;

f) Agente de Contratacdo e Pregoeiro;
g) Equipe de Apoio.

Art. 14. Insere no “CAPITULO V”, “Das Unidades de Atividades
Especificas”, da Lei Complementar 004/2011, a Secdo X, Da
Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e Licitacgdes,
inserindo os Artigos 158, “A”, “B”, “C”, “D”, “E”, “F”, “G” e
“H”.

Secao X.
Da Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e Licitacdes.

Art. 158 - A. A Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e
Licitacdées, é 6rgdo de planejamento, coordenacdo, execugcdo e
controle das atividades de gestdo, execucdo de contratacdes e
compras, utilizacdo de recursos, tendo como atuacdo o
desempenho de funcgdes auxiliares de gestdo e apoio nas compras
e contratacgdes municipais competindo-lhe:

I - supervisionar, planejar, organizar e coordenar 0S servigos
de compras e contratos firmados pelo Municipio;

IT - adquirir materiais e contratar servicos de acordo com a
Lei Federal n° 14.133/2021;

IIT - coordenar e unificar a implantacdo de acgdes integradas
relativas as compras de materiais, contratacdes de servicgos e
contratos administrativos;

IV - elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de
processos de compras de materiais e contratacdes de servigos,
excetuando-se processos de natureza técnica, obras, servicos
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de engenharia e adesdes de atas de registro de precos, que em
virtude de suas caracteristicas e peculiaridades deverdo ser
confeccionadas pelo demandante;

\Y - elaboracdo de registro de precgos e contratos
administrativos inerentes ou decorrentes de processos de
compras e servigos;

VI - publicar extratos de contratos e atas de registro de
precos, resultados de licitacgdes, termos de adesdes, dispensas
e inexigibilidades;

VII - emitir autorizacdes de fornecimento e de servicos;

VIII - cadastrar fornecedores, mantendo organizado e
atualizado o respectivo banco de dados;

IX - prestar as informacdes aos 6rgdos de controle;

X - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacédo de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
contratagdes da Administragdo Municipal;

XI - promover estudos e acgdes voltadas para a melhoria dos
procedimentos relativos as compras de materiais, contratagdes
de servicos e contratos administrativos;

XIT - propor e implantar modelos de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncias e intencdes de registro de
precos;

XIII - orientar a execucdo de contratos celebrados pelo

Municipio na sua area de competéncia;

XIV - estabelecer prazos, metas, diretrizes e modelos para a
elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes;

XV - organizar e informar o calenddrio de compras aos demais
6rgdos da Administracdo Municipal, publicados no plano anual
de contratacodes;

XVI - conhecer a legislagdo e as normas relativas a compras,
bem como, orientar dentro dos seus limites de atuacdo, os
demais agentes sobre as mesmas;
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XVII - propor, sempre gue necessario, alteragdes no sistema de
compras e cadastro de fornecedores;

XVIII - administrar o pessoal e o0s bens colocados a sua
disposicéao;
XIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das func¢des do 6rgdo; e
XX- executar outras atribuicgdes afins.

Subsecdo 1
Da Assessoria Técnica de Compras, Contratos e Contratacdes.

Art. 158 - B. Assessoria Técnica de Compras, Contratos e
Contratacgdes, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Gestdo de Compras e Licitacgdes, competindo-lhe:

I - supervisionar, planejar, organizar e coordenar as compras,
contratos e contratacgdes realizadas pelo Municipio;

IT - diligenciar para gque as compras sejam realizadas de forma
eficiente e correta;

IIT - auxiliar aos demais 6rgdos nas pesquisas de orcamentos;
IV - analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos
encaminhados pelas unidades administrativas, verificando sua

conformidade com os precos de mercado;

V - orientar na organizacdo e manutencdo atualizada do sistema
de cadastro de fornecedores;

VI- observar as especificacgdes dos servicos e materiais a serem
adquiridos;

VII - conhecer a legislacdo e as normas relativas a compras,
bem como o fluxo processual das compras e contratagdes
municipais;

VIII -realizar relatdérios sobre o érgdo quando solicitados;

IX - coordenar e unificar a implantacdo de ag¢des integradas
relativas aos contratos administrativos;

X - elaborar minutas de contratos, aditivos e apostilamentos
que deverdo ser submetidos a andlise da Procuradoria-Geral;
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XI - elaborar termos de contratos, aditivos e apostilamentos;
XII - providenciar a assinatura dos contratos;
XIII - realizar a publicacdo dos extratos dos contratos,

aditivos e apostilamentos, conforme exigido em Lei;

XIV - solicitar a confeccdo de ato de nomeacdo de fiscal dos
contratos;

XV - arquivar uma via dos contratos, aditivos, apostilamentos,
extrato de publicagcdo e portaria de fiscal de contrato do
municipio em local apropriado;

XVI - acompanhar o periodo de vigéncia contratual e de validade
das garantias contratuais;

XVII - auxiliar a instrucdo dos procedimentos de prorrogacdo
contratual;

XVIII - informar, quando provocado, os limites de acréscimos
e supressdes dos contratos;

XIX - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais
de contrato, orientando-os sempre que necessario;

XX - notificar e aplicar penalidades a fornecedores gquando
comunicado pelo Fiscal de Contratos apds o processo
administrativo, com a devida manifestacdo da Procuradoria;

XXI - solicitar o cumprimento da garantia contratual, conforme
O casoj;
XXII - fornecer subsidios para acompanhamento dos contratos,

possibilitando a adocdo de estratégias para a obtencdo de
melhores resultados;

XXIII - programar técnicas de controle;

XXIV - organizar e disponibilizar relatdédrios quando
solicitado;

XXV - administrar o pessocal e os bens colocados a sua
disposicdo;

XXVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das funcgdes do o6rgéo.
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Subsecdo II
Da Diretoria de Estudos Técnicos e Termos de Referéncias.

Art. 158 - C. Diretoria de Estudos Técnicos e Termos de
Referéncias, subordinada diretamente a Secretaria Municipal de
Gestdo de Compras e Licitacgdes, competindo-lhe.

I - disponibilizar os modelos de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencgdes de registro de precos;

II - centralizar o recebimento de estudos técnicos
preliminares, termos de referéncias e intengdes de registro de
pregos;

IIT - coordenar o recebimento de estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencdes de registro de precos
estabelecendo prazos e métricas em observancia ao objeto a ser
adquirido ou contratado;

IV - supervisionar o controle dos prazos providenciando as
cobrancas e devolugdes, quando necessarias;

V - prestar orientacdo sobre estudos técnicos preliminares,
termos de referéncias e intencdes de registro de precos;

VI - criar e manter atualizado banco de dados contendo estudos
técnicos preliminares, termos de referéncias e intencdes de

registro de pregos;

VII - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

VIII - programar técnicas de controle;
IX- organizar e disponibilizar relatdérios quando solicitado;
X - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;
XI - praticar todos os atos e acgdes necessarias ao bom
desempenho das func¢des do 6rgéao.
Subsecdo IIT

Da Diretoria de Compras e Servigos.

Art. 158 - D. Diretoria de Compras e Servigos, subordinada

diretamente a Secretaria Municipal de Gestdo de Compras e
Licitacdes, competindo-lhe:
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I - unificar os termos de referéncia em pesquisa de precgos
realizando as devidas integracdes sistémicas;

IT - realizar pesquisa de precos em conformidade a legislacgéo
vigente, excetuando-se processos de natureza técnica, obras,
servigcos de engenharia e adesdes de atas de registro de precos,
que em virtude de suas caracteristicas e peculiaridades deveréo
ser confeccionadas pelo demandante;

IITI - consolidar os precos de mercado extraindo os respectivos
relatérios sistémicos;

IV - encaminhar processos de compra ou contratacdo instruido
com o0s precos de mercado para aprovacdo da autoridade
competente;

V - emitir autorizacd&o de fornecimento, mediante processos

devidamente autorizados, por meio de sistema integrado;

VI - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

VII - programar técnicas de controle;

VIII - organizar e disponibilizar relatérios quando
solicitado;

IX - administrar o pessoal e o0s Dbens colocados a sua
disposicéao;

X - praticar todos os atos e ac¢des necessarias ao bom

desempenho das func¢des do 6rgéao.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Informacdes e Cadastros.

Art. 158 — E. Geréncia de Informacdes e Cadastros, subordinada
diretamente a Diretoria de Compras e Servicos, competindo-lhe:

I - cadastrar os materiais e servigos solicitados pelas
Secretarias Municipais;

IT - padronizar as unidades de medida e caracteristicas
adicionais dos itens em consonancia aos regramentos
estabelecidos pelo TCE-ES;
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IITI - evitar a ocorréncia de varias especificacdes para um
mesmo produto ou servico, escolhendo de forma criteriosa a
descricdo dos mesmos;

IV - criar e manter atualizado catédlogo de materiais e
servicos;

V - cadastrar e atualizar as informacdes dos fornecedores;

VI - criar e manter atualizado catdlogo de fornecedores;

VII - cadastrar e atualizar os registros de local, de pessoas,
de enderecos, entre outros presentes no sistema de gestéo
publica utilizada pela Secretaria Municipal de Gestdo de

Compras e Licitacgdes;

VIII - conhecer o fluxo processual das compras e contratacdes
municipais;

IX - programar técnicas de controle;

X - organizar e disponibilizar relatdérios quando solicitado;

XI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua
disposicéao;
XIT - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das funcdes do érgéo.

Subsecdo V
Da Geréncia de Atas de Registro de Precos.

Art. 158 - F. Geréncia de Atas de Registro de Precos,
subordinada diretamente a Diretoria de Compras e Servigos,
competindo-lhe:

I - coordenar e unificar a implantacdo de acgdes integradas
relativas as atas de registro de precos;

IT - elaborar minutas de atas de registro de precos que deverédo
ser submetidos a andlise da Procuradoria-Geral;

IIT - elaborar as atas de registro de precos;

IV - providenciar a assinatura das atas de registro de precos;

V - realizar a publicacdo dos extratos das atas de registro de
precos, conforme exigido em Lei;
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VI -solicitar a confeccdo de ato de nomeacdo de fiscal das
atas de registro de precos;

VII - arquivar uma via das atas de registro de precgos, extrato
de publicacdo e portaria de fiscal em local apropriado;

VIII - acompanhar o periodo de vigéncia das atas de registro
de precos;

IX - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais
das atas de registro de precos, orientando-os sempre qgue
necessario;

X - notificar e aplicar penalidades a fornecedores quando

comunicado pelo Fiscal da ata de registro de precos apds o
processo administrativo, com a devida manifestacdo da
Procuradoria;

XI - fornecer subsidios para acompanhamento das atas de
registro de precgos, possibilitando a adogdo de estratégias

para a obtencdo de melhores resultados;

XII - manter atualizado o registro de precos, realizando,
quando solicitado pelo fiscal da ata, pesquisas de mercado;

XITII - conhecer o fluxo processual das compras e contratacgdes
municipais;

XIV - programar técnicas de controle;

XV - organizar e disponibilizar relatdrios quando solicitado;

XVI - administrar o pessocal e os bens colocados a sua
disposicéao;
XVITI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom

desempenho das funcdes do 6rgéao.

Subsecdo VI
Do Agente de Contratagcdo, e do Pregoeiro.

Art. 158 - G. Agente de Contratacdo, e, ou Pregoeiro,
subordinados diretamente a Secretaria Municipal de Gestédo de
Compras e Licitagdes, ¢é o agente publico designado pela
autoridade competente, entre servidores efetivos ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administracdo Publica,
para tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitacgédo, dar
impulso ao procedimento licitatdério e executar quaisquer
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outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até
a homologacdo, competindo-lhe:

I -auxiliar na elaboracdo dos atos da fase interna;
IT - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

III - receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos
de esclarecimentos ao edital e aos anexos;

IV - iniciar e conduzir a sessdo publica da licitacéao;
V - receber e examinar as credenciais dos interessados;

VI - receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando
ciéncia da regularidade quanto as condic¢des de habilitacéo;

VII - verificar a conformidade da proposta em relacdo aos
requisitos estabelecidos no edital;

VIII - coordenar a sessdo publica e o envio de lances e
propostas;

IX - verificar e julgar as condicdes de habilitacdo;
X - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

XI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das
propostas, dos documentos de habilitacdo e sua validade
juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de
vicios insanaveis;

XII - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se néo
reconsiderar a decisdo, encaminhd-los a autoridade competente;

XIII - proceder a classificacdo dos proponentes depois de
encerrados os lances;

XIV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua
aceitabilidade;

XV - indicar o vencedor do certame;

XVI - receber no caso de licitacdo presencial do setor de
Protocolo os envelopes das propostas de prec¢o e dos documentos
de habilitacdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas
de preco, ao seu exame e a classificacdo dos proponentes;
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XVII - negociar diretamente com o proponente para que seja
obtido melhor preco;

XVIII - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da
sessdo da licitacéo;

XIX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os
procedimentos para contratacgdo direta;

XX - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido,
apés a sua conclusdo, as autoridades competentes para a
homologacdo e adjudicacdo, conforme o caso;

XXI - propor a autoridade competente a revogacgdo ou a anulacdo
da licitacéo;

XXII - propor a autoridade competente a abertura de
procedimento administrativo para apuracédo de responsabilidade;

XXIII - inserir os dados referentes ao procedimento licitatdrio
e/ou a contratacdo direta no Portal Nacional de Contratacdes
Piblicas (PNCP) conforme legislacdo aplicadvel, no sitio
oficial da Administracdo Publica na internet, e providenciar
as publicacdes previstas em lei, quando ndo houver setor
responsavel por estas atribuicgdes.

Paragrafo unico. O Agente de Contratacdo, e, ou Pregoeiro,
poderdo solicitar manifestacgdo técnica da Procuradoria Geral
do Municipio ou de outros setores do 6érgdo ou da entidade, a
fim de subsidiar suas decisodes.

Subsecdo VII
Da Equipe de Apoio.

Art. 158 - H. Equipe de Apoio, integrada por agentes publicos,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Gestédo de
Compras e Licitagdes, competindo-lhe.

I- auxiliar o agente de contratacdo ou pregoeiro nas etapas do
processo licitatério.

Art. 15. Insere no “ANEXO II”, da Lei Complementar 004/2011,
o0 quadro inerente a Secretaria Municipal de Gestdo de Compras
e Licitacbes.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES \
Assessor Técnico de DAT Comisséo 2.000,00 01
Compras, Contratos e v
Contratacdes
Diretor de Estudo§ Tgcnlcos DAP Comissao 1.650, 00 01
e Termos de Referéncias I
Dlretor de Compras e DAP Comissio 1.650,00 01
Servigos I
Gerente de Informacdes e DAP Comisséo 1.500,00 01
Cadastros IT
Gerente de Atas de Registro DAP Comisséo 1.500,00 01
de Precos II
Agente de Contratacdo e FG Gratificacdo | 2.000,00 02
Pregoeiro
Equipe de Apoio FG Gratificacéo 800,00 03

Art. 16. Institui o organograma da Secretaria Municipal de
Gestdo de Compras e Licitacgdes.
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ORGANOGRAMA
Secretaria Municipal
de
Compras e Contratos
Agence de
Assessoria r .
Técnica em Cort ataQaO
Compras, Contratos
e Contratagdes
Pregoeiro
Diretoriade Diretoria de Equipe
Estudos Técnicos e Conpras e do
Termo de Referéncia Servicos Apoio
Geréncia de Geréncia de
Informagdes Atas de
e Cadastros Registro de
Precos

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as disposicgdes em contréario.

Paco Municipal de Jerénimo Monteiro/ES, 29 de dezembro de
2023.

SERGIO FARIAS FONSECA
Prefeito Municipal

Referéncia: Projeto de Lei Complementar Municipal n® 007/2023.

Protocolo n°. 09883/2023
Datado de 28 de dezembro de 2023
Autoria: Poder Executivo Municipal
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