Segunda-feira, 18 DE MARCO DE 2024

DIARIO OFICIAL N°© 35.748 m 47

IV - a Coordenadoria Administrativa (COAD), realizard a elaboragdo do
Orgamento Estimado, e retorna os autos ao setor demandante para atua-
lizagdo do TR;
V - a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira (DGAF/PLAN) realiza-
ré o conhecimento do valor e determinard a fonte do recurso, em seguida
encaminhara os autos a Coordenadoria Financeira (COFIN);
VI - a Coordenadoria Financeira (COFIN) elaborara o atestado de disponi-
bilidade orcamentaria, e encaminhara o PAE a DGAF para encaminhamento
a Coordenadoria de Contrato, Convénio e Licitagdo (CCON);
VII - a Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitages (CCON) elabo-
rard a minuta de edital, a minuta de contrato e a minuta de dispensa de
licitacdo, quando couber, apds encaminhara para CONJUR;
VIII - a Consultoria Juridica (CONJUR), para analise juridica, dentro do pra-
zo legal, exceto no caso de urgéncia devidamente justificada, para emissdo
de Parecer Juridico, e encaminhara a DGAF;
IX - A DGAF tomara ciéncia do Parecer Juridico, indicara os fiscais e trami-
tarad o processo para a SAGAT;
X - a SAGAT analisard e emitird a autorizagdo ou ndo da contratagdo.
Caso autorizado, encaminhard a CCON para elaboragdo do Parecer Técnico
pelo Agente de Contratagdo e definicdo do pregoeiro e encaminhamento
ao Nucleo de Controle Interno, caso ndo autorizado, o processo retorna ao
setor demandante;
XI - o Nucleo de Controle Interno (NCI) analisara a conformidade proces-
sual, e retornara os autos para CCON;
XII - A CCON realizarad a publicacdo de extrato e da Portaria de fiscal, a
formalizagdo de contrato e o cadastro no SIG-C;
XIII - Apds, tramitard a COAD para o pedido de realizagdo de despesas,
retornando o processo administrativo a COFIN, para emissdo da nota de
empenho;
XIV - Por fim, o processo sera remetido ao fiscal de contrato para emissdo
de ordem e servico, acompanhamento e fiscalizagdo do contrato.
§1° A elaboracdo do parecer juridico devera observar os Pareceres Refe-
renciais aprovados e ndo dispensa a colaboragdo da consultoria juridica
com questdes formalizadas pelas demais unidades responsaveis pelo pro-
cesso de contratagdo, podendo ser dispensado na forma do § 5° do art. 4°
do Decreto Estadual n® 2.787, de 29 de novembro de 2022.
§2° Apoés a analise referida no §1° deste artigo ou sendo caso de analise
dispensada, os autos seguirdo ao Secretario de Estado de Meio Ambiente e
Sustentabilidade ou a Secretaria Adjunta de Gestdo Administrativa e Tec-
nologias, a quem caberd autorizar a publicagdo do edital e anexos, inau-
gurando a fase de disputas da licitagdo ou sua dispensa ou inexigibilidade.
Secgao II
Da fase de disputa, do agente de contratacdo, da comissao de
contratagao e da equipe de apoio
Art. 13. Na fase de disputa da licitagdo e na condugdo dos processos de dis-
pensa ou inexigibilidade cabera ao agente de contratagdo, ao qual compete:
I - coordenar os trabalhos da equipe de apoio, quando houver;
1I - receber, examinar e decidir quanto as impugnagdes e aos pedidos de
esclarecimentos ao edital e seus anexos, facultada a requisigdo de subsi-
dios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;
III - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos esta-
belecidos no edital;
1V - coordenar a sessdo publica e o envio de lances;
V - verificar e julgar as condigGes de habilitagdo;
VI - realizar diligéncias a fim de sanar irregularidades formais;
VII - coordenar e conduzir a fase competitiva dos lances, quando for o caso;
VIII - indicar o detentor da melhor proposta e sua aceitabilidade;
IX - negociar melhores condiges com o detentor da melhor proposta;
X - receber os recursos €, se ndo reconsiderar sua decisdo, encaminha-los
a autoridade competente;
XI - recomendar a adjudicagdo do objeto, quando ndo houver recurso;
XII - elaborar parecer técnico para fundamentar a escolha do fornecedor,
nos casos de inexigibilidade de licitagdo e nos processos de dispensa que
ndo sejam processados pelo rito do Decreto Estadual n® 2.787, de 2022;
XIII - encaminhar o processo devidamente instruido, depois de encerradas
as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrati-
vos, a autoridade competente, para adjudicacdo e homologagéo;
XIV - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares;
XV - propor a autoridade competente a instauragdo de procedimento para
apuracdo de responsabilidade, a revogagao ou anulagdo da licitagdo, quan-
do for o caso; e
XVI - divulgar os dados referentes ao procedimento licitatério no Portal Com-
prasPard, no Portal Nacional de ContratagGes Publicas (PNPC) e no sitio eletro-
nico oficial do érgdo, e providenciar as publicacbes previstas em lei.
§1° N&o poderao atuar como agente de contratagdo do processo quaisquer
dos servidores que tenham sido responsaveis pela elaboragédo ou formali-
zagdo dos documentos da fase preparatoria.
§2° No exercicio de suas atribuicBes, os agentes de contratacdo poderdo
contar, sempre que necessario, com o suporte técnico dos 6rgdos de as-
sessoramento e controle interno, para dirimir ddvidas ou obter subsidios,
sem prejuizo da composicdo de equipe de apoio com servidores habilitados
integrantes da area requisitante.
§30 O disposto neste artigo se aplica aos integrantes da comissdo de con-
tratacdo, se constituida para substituir o agente de contratagéo nas licita-
cOes que envolvem a contratagdo de bens ou servigos especiais.
§40 Devem atuar como agente de contratagdo ou compor a comissao de
contratacdo, preferencialmente, servidores capacitados, na forma do para-
grafo Unico do art. 2° do Decreto Estadual n°. 2.939 de 2022 e lotados na
Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitagdes (CCON).
§5° Os processos de Dispensa Eletronica serdo instruidos e conduzidos por
agente de contratagdo, designado por ato administrativo do 6rgdo, entre
servidores lotados na Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitacdes
(CCON), capacitado para o oficio, observado o disposto no Decreto Esta-
dual n° 2.787, de 2022.

Secgdo III
Do gestor e do fiscal de contrato
Art.14. Os servidores que atuardo como gestor e fiscal de contrato, seréo
designados por ato administrativo da Secretaria, observado a area de lota-
cao e o objeto do contrato.
Parédgrafo Unico. Apds publicagdo do ato normativo no Didrio Oficial do Es-
tado, o servidor deverd tomar ciéncia da designagdo e atribuigdes, com os
devidos registros funcionais cabiveis.
Art.15. O servidor indicado para atuar como gestor de contrato devera:
I - estar subordinado, preferencialmente, a secretaria adjunta vinculada
ao instrumento contratual; e
II - apresentar ao Secretario titular da SEMAS escusa motivada por sus-
peigdo, impedimento ou fato superveniente devidamente comprovado, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias da designagdo.
Art. 16. Compete ao gestor de contrato:
I - analisar a documentagdo que antecede o pagamento;
II - acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada;
I1I - analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro do contrato;
1V - analisar eventuais alteragdes contratuais, apds ouvido o fiscal de contrato;
V - analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto contratado;
VI - acompanhar o desenvolvimento da execugdo por meio de relatdrios e
demais documentos relativos ao objeto contratado;
VII - decidir provisoriamente a suspensdo da entrega de bens ou a reali-
zagdo de servigos;
VIII - efetuar a digitalizagdo e armazenamento dos documentos fiscais e
trabalhistas da contratada;
IX - ratificar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais pre-
viamente conferidas e atestadas pelo fiscal de contrato;
X - coordenar a instrugdo processual necessdria ao encaminhamento e
a formalizagdo do procedimento administrativo de aplicacdo de sancdes;
XI - elaborar o relatério final de execugdo do contrato; e
XII - desempenhar outras atividades compativeis com a fungdo.
Art. 17. Compete ao fiscal de contrato:
I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor de contrato, subsidiando-o
de informag0es pertinentes as suas competéncias;
11 - anotar, no histérico de gerenciamento do contrato, todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo contratual, inclusive o controle do saldo e da vi-
géncia contratual, determinando o que for necessario para a regularizacdo
das faltas ou dos defeitos observados;
III - fiscalizar a execugdo do contrato, para serem cumpridas todas as
condigBes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para
esta Secretaria, conferindo as notas fiscais e as documentacgbes exigidas
para o pagamento, e apos o ateste, encaminhar ao gestor de contrato,
para ratificagao;
IV - comunicar o gestor de contrato em tempo habil o término do contrato
sob sua responsabilidade, visando a tempestiva renovag&o ou prorrogacao
contratual;
V - exigir o uso correto dos equipamentos de protegdo individual e coletiva
de seguranga do trabalho, quando for o caso;
VI - manter contato com o preposto da contratada e, caso necessario, pro-
mover reunibes periddicas ou especiais para a resolugdo de problemas na
entrega dos bens ou na execugdo dos servigos ou das obras;
VII - efetivar o recebimento do objeto contratado, quando for o caso;
VIII - sugerir a autoridade competente a abertura de procedimento admi-
nistrativo para apuragdo de responsabilidade; e
IX - nas hipdteses de obras e servicos de engenharia, deverd também
manter pasta atualizada com projetos, alvards, Anotacdo de Responsabi-
lidade Técnica (ART) dos érgdos reguladores competentes nos casos exi-
gidos, orcamentos e fiscalizagdo, edital da licitagdo e respectivo contrato,
cronograma fisico financeiro e os demais elementos instrutores.
§1° No exercicio de suas atribuigdes, os gestores e os fiscais de contrato
poderdo contar, com o suporte técnico dos 6rgdos de assessoramento juri-
dico e de controle interno, sempre que necessario.
§2° A designacgdo de gestor e de fiscal de contrato, no ambito da Secretaria
de Estado de Meio Ambiente e Sustentabilidade, ndo prejudicard a atuagao
da Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitages (CCON) como ges-
tora imediata dos processos de contratagdes.
Art. 18. A execugdo dos contratos deverad ser acompanhada e fiscalizada
por meio de instrumentos de controle, a fim de:
I - mensurar os resultados obtidos;
1I - realizar a conferéncia dos prazos de execugdo e qualidade demandada;
III - avaliar os recursos humanos aplicados;
IV - analisar a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados; e
V - verificar a conformidade dos servigos fornecidos a pratica de execugéo
determinada.
Segao IV
Das diretrizes para a celebragdo de Termos Aditivos
Art. 19. Nas prorrogacdes do prazo de vigéncia dos contratos de servicos
ou fornecimentos prestados de forma continua, no ambito da Secretaria
de Estado de Meio Ambiente e Sustentabilidade, é obrigatério indicar no
processo se:
I - persistem as justificativas motivadoras da contratagao;
II - a solugdo continua atendendo a contento a necessidade que a originou; e
I1I - os valores contratados estdo condizentes com os praticados no mercado.
Art. 20. Os aditivos para prorrogacdo da vigéncia contratual ou de outra
natureza, no ambito da Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Susten-
tabilidade, devem seguir a mesma estrutura de governanca e gestdo das
contratagBes publicas previstas nesta Portaria.
CAPITULO VI

DA INTEGRIDADE
Art. 21. A Politica de Governanca e Gestdo das Contratagdes Publicas da
Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Sustentabilidade devera estar
alinhada aos fundamentos da integridade publica como forma de estabe-
lecer as condutas a serem observadas pelos agentes integrantes do ma-



