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PORTARIA DIRETORIA-GERAL N¢ 137/2023 TRE/PRE/DG/GABDG

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO EGREGIO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE
MATO GROSSO DO SUL, com supedaneo no art. 18, inc. V, da Resolugdo TRE-MS N° 471, de
26.03.2012 e alteracbes posteriores;

Considerando a necessidade de normatizacdo, no ambiro do Tribunal Regional Eleitoral de Mato
Grosso do Sul, das disposi¢cbes advindas do Decreto Federal n. 11.246/2022, que regulamentou o
§3%do art. 82 da Lei 14.133/21;

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta portaria normatiza, no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, a
aplicacdo do Decreto n® 11.246/22, que regulamenta o §3° do art. 82 da Lei 14.133/21, em relagao
a designacgéao e atuacao de agente de contratacdo, equipe de apoio e comissdo de contratacao.
Paragrafo unico. Os agentes de contratacido tratados nesta portaria ndo se confundem com os
integrantes demandantes, técnicos e administrativos, bem como demais atores e acdes de que
trata a Instrucdo Normativa DG n. 03, de 24 de setembro de 2021.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES E REQUISITOS GERAIS DO AGENTE DE CONTRATACAO

Art. 22 Com base no §2° do art. 3% do Decreto n. 11.246/22, no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral de Mato Grosso do Sul - TRE/MS seréo designados mais de um agente de contratagéo,
assegurando a equitativa distribuicdo de atividades desenvolvidas em cada etapa de contratagao,
levando-se em consideragéo a estrutura operacional e a realidade da forga de trabalho do 6rgéo.
Agente de Contratagdo Demandante

Art. 32 Fica caracterizado como agente de contratacdo demandante, o servidor efetivo do quadro
da Administracédo Publica responsavel por acompanhar e gerenciar contratacdes pertinentes a area
de atuacao de sua respectiva unidade, promovendo as seguintes agbes:

| - dar impulso e acompanhar o processo de contratagdo, inclusive por meio de demandas as
unidades envolvidas, para fins de saneamento da fase preparatéria;

Il - acompanhar os tramites da contratacdo e promover diligéncias, se for o caso, para que o
calendario de contratagdo de sua unidade (Plano de Contratagdo Anual), seja cumprido,
observando ainda, o grau de prioridade das contratacoes;

Il - executar quaisquer atividades necessarias ao bom andamento do rito processual,
compreendendo a fase preparatéria da contratagdo, desde a autuagao do processo até o final dos
trabalhos da equipe de planejamento;
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IV - acompanhar a sequéncia da fase final de contratacdo, compreendida entre a divulgagédo do
resultado da contratagdo pela area de contratacdo, até a assinatura do contrato, emissao de
empenho e inicio da execugao contratual.

Paragrafo Unico. A atuacéo do agente de contratacdo demandante se limitara ao acompanhamento
do tramite processual e a execugdo das eventuais diligéncias que se fizerem necessarias ao
regular fluxo da instrugéo do processo de contratagao.

Agente de Contratagdo Administrativo

"Art. 42 Fica caracterizado como agente de contratagdo administrativo o servidor efetivo do quadro
da Administracado Publica, proveniente das areas de contratacdo do TRE/MS definidas nos artigos
79 e 9?2 da presente portaria, designado para conduzir e coordenar 0s processos internos e a
sessao publica das contratagdes, possuindo para tanto as seguintes atribuicdes:

| - promover o enquadramento de despesas e demais informagdes detalhadas sobre os trabalhos
desenvolvidos em cada processo de contratagdo, submetendo-o a autoridade superior para
autorizagéo;

II - receber, examinar e decidir as impugnacgdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos, requisitando subsidios formais aos responsaveis pela elaboragcdo desses
documentos, caso necessario;

[l - verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no
edital ou instrumento equivalente;

IV - verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

V - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

VI - negociar, quando for o caso, condigbes mais vantajosas com o primeiro colocado na licitagao;
VIl - indicar o vencedor do certame;

VIII - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IX - encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e para
homologacao; e

X - seguir todas as demais determinagdes e procedimentos previstos na Lei 14.133/21 e seus
regulamentos.

§ 12 O agente de contratacdo administrativo devera possuir formacao ou treinamento compativel
com o desempenho de suas fungodes.

§ 2° Em licitagdo na modalidade pregdo, o agente de contratacdo administrativo responsavel pela
conducédo do certame sera designado Pregoeiro.

§ 32 Em razao da baixa complexidade da grande maioria das contratagdes efetivadas pelo Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, considerando, inclusive, as inUmeras contratagées que
se repetem anualmente, o agente de contratacdo administrativo podera participar da elaboragéo de
estudos preliminares, minutas de termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais itens da
fase preparatéria da contratacéo.

§ 4° Nas contratacdes de maior complexidade ou de elevado valor, a condugéo e coordenacdo da
fase externa de contratacdo sera instrumentalizada por agente de contratacdo administrativo
diverso daquele que atuou na fase preparatéria, de forma a resguardar a segregacao de funcdes
em razao da complexidade e do valor estimado, nos termos da alinea 'b' do item Il do paragrafo
unico do art. 12 do Decreto 11.246/22."

Art. 52 No ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul consideram-se:

| - contratagbes de maior complexidade:

a) obras e servigos de engenharia;

b) contratacio de servicos terceirizados com cessao de mao de obra;
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c) as contratacdes nas quais a Diretoria-Geral do érgéo, apéds andlise dos autos, defina como de
alta complexidade.

Il - contratagdes de elevado valor: aquelas com valores estimados iguais ou superiores a R$
6.000.000,00 (seis milhdes de reais).

CAPITULO Il

DA DESIGNACAO DO AGENTE DE CONTRATACAO

Designacao do agente de contratagdo demandante

Art. 6° Serdo designados agentes de contratagdo demandantes, em carater permanente, os
titulares e respectivos substitutos das seguintes unidades administrativas:

| - da Presidéncia, o titular do Gabinete da Presidéncia e seu substituto;

Il - da Corregedoria, o titular do Gabinete da Corregedoria e seu substituto;

Il - da Escola Judiciaria, o Assistente Titular e seu substituto;

IV - da Ouvidoria, o Assistente Titular e seu substituto;

V - da Secretaria Judiciaria, o titular da Coordenadoria de Sessdes, Documentacédo e
Jurisprudéncia e seu substituto;

VI - da Secretaria de Gestdo de Pessoas, o titular do Nucleo de Governanca de Pessoal e seu
substituto;

VIl - da Coordenadoria de Planejamento Estratégico e Gestdo o titular da respectiva
Coordenadoria, e seu substituto;

VIl - da Assessoria de Comunicacao, o titular da respectiva Assessoria e seu substituto;

IX - da Assessoria de Governanca Institucional, o titular da respectiva Assessoria e seu substituto;
X - da Auditoria Interna, o titular da respectiva Auditoria e seu substituto;

Xl - da Central de Atendimento ao Eleitor - CAE, o titular da Chefia do Cartério Eleitoral que estiver
administrando a CAE e seu substituto;

XIll - da Secretaria de Administracéo e Finangas , os titulares e substitutos das seguintes unidades,
no que for pertinente a suas respectivas contratagées:

a) Coordenadoria de Recursos Materiais;

b) Coordenadoria de Servigos Gerais;

¢) Coordenadoria de Engenharia;

d) Coordenadoria de Financas e Contabilidade;

e) Nacleo Sécio Ambiental;

f) Nucleo de Seguranca Institucional

XIll - da Secretaria de Tecnologia da Informacdo , os titulares e substitutos das seguintes
unidades, no que for pertinente a suas respectivas contratages:

a) Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéao e Suporte;

b) Coordenadoria de Cadastro e Logistica de Eleicoes;

c¢) Coordenadoria de Desenvolvimento de Solugdes Corporativas;

§ 1° Ap6s a publicacdo desta portaria a Secretaria de Administracdo e Financas colhera a
indicacdo dos nomes dos atuais representantes e substitutos junto as unidades acima destacadas,
e estara autorizada a expedir Portaria de designacéo especifica, de que trata o caput.

§ 2° Sempre que houver alteragédo no rol de servidores ocupantes de alguns dos postos indicados
no caput, caberda a unidade imediatamente superior aquela alterada, submeter a Secretaria de
Administracdo e Financas o nome dos novos servidores para alteragéo da respectiva Portaria de
que trata o paragrafo anterior.

§ 32 A auséncia ou delonga na atualizagédo de servidores, na forma prevista no §2°, implicara na
imediata assungao do titular da unidade superior ao posto vago de agente demandante;
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Art. 72 Apos a devida designacgdo indicada no art. 62, e quando da autuagdo de processos de
contratacdo, os nomes dos respectivos servidores deverdo constar em cada DFD - Documento de
Formalizagéo de Demanda, como agentes de contratagdo demandantes.

Designagédo do agente de contratagdo administrativo - no ambito Secretaria de Administragéo e
Financas

Art. 82 No dmbito das contratagbes a serem instrumentalizadas pela Secretaria de Administragéo e
Financas, serdo designados agentes de contratacdo administrativos, em carater permanente, todos
0s servidores que integrem ou venham a integrar a Secao de Licitacdo e Compras e a Sec¢éo de
Contratos, unidades técnicas pertencentes a Coordenadoria de Recursos Materiais.

§ 12 Apds a publicacdo desta portaria a Secretaria de Administracdo e Financas colhera a
indicacdo dos nomes dos servidores de que trata o caput, e expedira Portaria de designacao
especifica.

§ 2° Sempre que houver alteragdo no rol de servidores lotados nas Secdes indicadas no caput,
caberd a Coordenadoria de Recursos Materiais submeter imediatamente a Secretaria de
Administracdo e Finangas o nome dos novos servidores para alteragéo da respectiva Portaria.

§ 32 A auséncia ou delonga na atualizagdo de servidores, na forma prevista no §2°%, que enseje a
total vacancia de designados para o posto de agente de contratagcdo administrativo, implicara na
imediata assuncdo do titular da Coordenadoria de Recursos Materiais ao posto de agente de
contratacdo demandante.

Art. 92 Apds a devida designagédo indicada no art. 82, e quando da autuagédo de processos de
contratacdo, os nomes dos respectivos servidores deverdo constar em cada DFD - Documento de
Formalizagdo de Demanda, como agentes de contratacdo administrativos.

§ 1° Caberd a Coordenadoria de Recursos Materiais, nos autos de contratacdo, e antes da
formacado da Equipe de Planejamento, vincular qual agente de contratacdo administrativo, e o
respectivo substituto, atuara em cada processo de contratagdo, tendo por base a designacao
efetivada em art. 8°.

§2° Nos processos administrativos que possuam como objeto a locacdo de iméveis, bem como nos
procedimentos relativos a quaisquer formas de alteragbes contratuais, tais como prorrogacdes,
reajustes, repactuacgdes, aditivos e redutivos, serdo obrigatoriamente vinculados ao processo
agentes de contratagdo administrativos lotados na Secéo de Contratos.

Designacdo do agente de contratacdo administrativo - no &mbito da Secretaria de Gestdo de
Pessoas

Art. 10. No ambito das contratagbes a serem instrumentalizadas pela Secretaria de Gestao de
Pessoas relativas a capacitacdo de servidores, serdo designados agentes de contratacédo
administrativos, em carater permanente, todos os servidores que integrem ou venham a integrar a
Secdo de Capacitacdo e Ensino a Distancia, unidade técnica pertencente a estrutura da
Coordenadoria de Capacitagdo e Desenvolvimento.

§ 1% Apds a publicagéo desta portaria a Secretaria de Gestdo de Pessoas colhera a indicagéo dos
nomes dos servidores de que trata o caput, e expedira Portaria de designacéo especifica.

§ 2° Sempre que houver alteragdo no rol de servidores indicados, cabera a Coordenadoria de
Capacitacao e Desenvolvimento submeter imediatamente a Secretaria de Gestao de Pessoas o
nome dos novos servidores para alteracéo da respectiva Portaria.

§ 32 A auséncia ou delonga na atualizagéo de servidores, na forma prevista no §2°, que enseje a
vacancia de designados para o posto de agente de contratagdo, implicara na imediata assungéo do
titular da Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento ao posto de agente de contratacédo
administrativo.
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Art. 11. Apos a devida designacédo indicada no art. 10, e quando da autuacdo de processos de
contratagdo, os nomes dos respectivos servidores deverédo constar em cada DFD - Documento de
Formalizagéo de Demanda, como agentes de contratagdo administrativos.

§ 12 Cabera a Coordenadoria Capacitacdo e Desenvolvimento, nos autos de contratacio, e antes
da formacéo da Equipe de Planejamento, vincular qual agente de contratacdo administrativo, € o
respectivo substituto, atuard em cada processo de contratagédo, tendo por base a designagéo
efetivada em art. 10.

Art. 12. Os agentes de contratacdo demandantes e administrativos responderdo individualmente
pelos atos que praticarem, salvo quando induzidos a erro pela atua¢do da equipe de apoio.
CAPITULO IV

DA EQUIPE DE APOIO

Art. 13. O agente de contratagdo, o pregoeiro e a comissdo de contratagdo serdo auxiliados em
suas atribuicbes por equipe de apoio composta por no minimo 2 (dois) servidores, pertencentes
respectivamente a unidade técnica e a unidade administrativa, assim denominadas conforme o
disposto no art. 2° da Instrucdo Normativa DG n. 03, de 24 de setembro de 2021.

Art. 14. No momento da instrucéo inicial do processo de contratacdo deverdo ser adotadas as
seguintes providéncias:

| - pela unidade técnica: a indicagdo, em processo administrativo, de que o integrante técnico da
contratagéo (inc. Il do art. 7° da IN DG n. 03/2021), ou outro servidor da unidade técnica, atuara
como membro da equipe de apoio da contratacéo;

Il - pela unidade administrativa: a indicagdo, em processo administrativo, de que o integrante
administrativo da contratagéo (inc. Il do art. 7° da IN DG n. 03/2021), ou outro servidor da unidade
administrativa, atuara como membro da equipe de apoio da contratagéo.

Art. 15. Indicados os servidores na forma prevista no art. 14, a equipe de apoio e 0s seus
respectivos substitutos serdo formalmente designados pela Secretaria de Administracdo e
Financas no escopo de cada processo de contratagéo.

Art. 16. A equipe de apoio podera responder pelos atos que praticar, quando eventualmente induzir
0 agente da contratacdo a erro, por meio de suas manifestagdes.

Art. 17. Os servidores designados para atuarem na equipe de apoio de procedimentos licitatérios,
em razdo dos prazos advindos da Lei 14.133/21, deverdo obrigatoriamente priorizar as atividades
da equipe de apoio, ante as demais atribuicdes de suas unidades de origem.

CAPITULO V

DA COMISSAO DE CONTRATAGCAO

Art. 18. Caracteriza-se como Comissado de Contratagédo, o conjunto de agentes publicos indicados
pela Administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber, examinar e
julgar documentos relativos as licitagcdes e aos procedimentos auxiliares.

Art. 19. No ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, nas contratagbes que
envolvam projetos, obras e servicos de Engenharia, bem como na contratagéo de servigos que
envolvam cessio de mao de obra, ou com predominancia de méo de obra que resulte na utilizacao
de planilhas com demonstragéo analitica da variagao dos custos e remuneracgao de terceirizados, 0
agente de contratacdo sera substituido por comissao de contratacdo formada por, no minimo, 3
(trés) membros, que responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela comisséo,
ressalvado o membro que expressar posicao individual divergente fundamentada e registrada em
ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.

§ 12 Para composicdo da comissdo de contratacédo, serdo designados de forma permanente:

| - Para contratagbes de projetos, obras e servigos de engenharia:

a) presidéncia da comissao: servidor atuante da Secao de Licitagdo e Compras, e substituto;

b) membro da area de engenharia: o titular da Coordenadoria de Engenharia, e seu substituto;
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¢) membro da area contabil: titular da Seg¢ado de Andlise Contabil e seu substituto.

Il - Para contratagcbes de servigcos terceirizados com cessdao de mao de obra, ou com
predominancia de mao de obra que resulte na utilizagdo de planilhas com demonstragao analitica
da variacao dos custos e remuneracao de terceirizados:

a) presidéncia da comisséao: servidor atuante da Secao de Licitagdo e Compras, e substituto;

b) membro da &rea contabil: titular da Secao de Andlise Contabil e seu substituto;

c) membro da area administrativa: servidor atuante da Secao de Licitacdo e Compras, e substituto;
§ 2° Apbs a publicagcdo desta portaria a Secretaria de Administragdo e Finangas colherd a
indicagao dos nomes dos atuais representantes e substitutos junto as unidades acima destacadas,
e estard autorizada a expedir Portaria de designacéo especifica.

§ 3°? Sempre que servidores designados sofram movimentacdo de unidades, cabera a chefia
imediata de cada uma das unidades destacadas no §1°, submeter imediatamente a Secretaria de
Administracao e Finangas o nome dos novos servidores para alteracao da respectiva Portaria.

§ 4° A auséncia ou delonga na atualizagdo de servidores, na forma prevista no §39, implicara em
apuracao de responsabilidade.

Art. 20. Durante a atuagdo em cada processo de contratacdo, os servidores designados para a
Comissdo de Contratagdo, em razdo dos prazos advindos da Lei 14.133/21, deverdo
obrigatoriamente priorizar as atividades da Comissao ante as demais atribuicdes de suas unidades
de origem.

Art. 21. Para os demais casos onde a Lei 14.133/21 exigir Comissdo de Contratacéo, a designacao
de servidores dar-se-a dentro de cada procedimento administrativo especifico, de acordo com a
necessidade verificada.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. No caso de procedimentos que ndo estejam acolhidos por esta portaria, providéncias
complementares serdo adotadas dentro de cada processo de contratagédo, conforme a anélise de
cada demanda, tendo por base a Lei 14.133/21, Decreto 11.246/22 e demais normativos correlatos.
Art. 23. A Secretaria de Administracdo e Finangcas devera providenciar, até 180 dias apos a
publicagdo desta Instrugdo Normativa, orientagdes e treinamento para o exercicio das atividades
de agente de contratacdo demandante e administrativo, bem como para atuacédo dos integrantes
demandantes e técnicos, de que trata a Instrugdo Normativa DG n. 03/2021, sendo obrigatério que
0 conteudo e a didatica sejam moldados especificamente para as caracteristicas do TRE/MS, no
que diz respeito aos normativos internos e a realidade da estrutura organizacional do 6rgéo.
Paragrafo Unico. Para a providéncia deste artigo a Secretaria de Administragdo e Finangas podera
solicitar a contratacdo de treinamento com instrutores externos ou, preferencialmente, identificar a
possibilidade de instrugéo interna, com destaque para capacitacdo focada nas praticas de trabalho
consolidadas no TRE/MS.

Art. 24. Os casos omissos ou excepcionais serdo decididos pela Diretoria-Geral.

Art. 25. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

Campo Grande, na data da assinatura eletrénica.

HARDY WALDSCHMIDT

Diretor-Geral
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