AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05 de 2024.

Estabelece as diretrizes para atuacéo dos
agentes publicos para o desempenho das
funcbes essenciais a execucdo da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, determinando as regras para a atuacdo do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comisséo de contratacéo e a
atuacao dos gestores e fiscais de contratos, de que trata a Lei n® 14.133, de 1°de

abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.
Do agente de contratagao

Art. 2° O agente de contratacdo e o respectivo substituto serdo designados pela
autoridade competente, por meio da funcdo gratificada de agente de contratacao,
conforme o disposto no art. 8° da Lei Federal n® 14.133, 1° de abril de 2021.

Paragrafo unico. Nas licitagcbes que envolvam bens ou servicos especiais, 0 agente
de contratacdo podera ser substituido por comissdo de contratacdo formada por, no

minimo 03 (trés) membros, designados nos termos do disposto no art. 4° e art. 10
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desta Instrugcdo Normativa, conforme estabelecido no 82° do art. 8° da Lei Federal n°®
14.133, de 1° de abril de 2021.

Da equipe de Apoio

Art. 3° A equipe de apoio e 0s seus respectivos substitutos poderédo ser designados
pela autoridade competente, para auxiliar o agente de contratacéo ou a comisséo de
contratacdo na licitagao.

Paragrafo unico. A equipe de apoio podera ser composta por terceiros contratados.
Da Comissao de Contratagcéao

Art. 4° Os membros da comisséo de contratacdo e o0s respectivos substitutos seréo
designados pela autoridade competente, observados os requisitos estabelecidos no
art. 10.

§ 1° A comissao de que trata o caput serd formada por agentes publicos indicados
pela administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcdo de receber,
de examinar e de julgar documentos relativos as licitacdes e aos procedimentos
auxiliares.

8§ 2° A comissdo de que trata o caput sera formada por, no minimo, 03 (trés)

membros, e serd presidida por um deles.

Art. 5° Na licitacdo na modalidade dialogo competitivo, a comissdo de contratacdo
sera composta por, no minimo, 03 (trés) membros que sejam servidores efetivos ou
empregados publicos pertencentes aos quadros permanentes da administracao

publica, admitida a contratacéo de profissionais para o assessoramento técnico.

Art. 6° Nas contratacbes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto néao

seja rotineiramente contratado pela administracao, podera ser contratado, por prazo
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determinado, servico de empresa ou de profissional especializado para assessorar
0S agentes publicos responsaveis pela conducéo da licitacao.

8§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no
caput assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das
informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e néo
podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva dos membros da comissdo de
contratacao.

§ 2° A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da
comissdo de contratacdo, nos limites das informagbes recebidas do terceiro

contratado.
Do Agente de Compras e Licitacao

Art. 7° O agente de compras e licitagdo e o respectivo substituto serdo designados
pela autoridade competente, por meio da funcao gratificada de agente de compras e

licitacdo, conforme o disposto na Lei Municipal n® 1.751, de 19 de junho de 2017.
Dos Gestores e Fiscais de Contratos

Art. 8° Os gestores e os fiscais de contratos e 0s respectivos substitutos seréo
representantes da administracdo designados pela autoridade competente, para
exercer as fungbes estabelecidas no art. 20 ao art. 22, observados os requisitos
estabelecidos no art. 10.

8§ 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicacdo e das respectivas atribuicbes antes da
formalizacdo do ato de designacéao.

8 2° Na designacgao de que trata o caput, serdo considerados:

| - A compatibilidade com as atribuigcdes do cargo;
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Il - A complexidade da fiscalizacéo;
lll - O quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - A capacidade para o desempenho das atividades.

Art. 9° Os fiscais de contratos poderédo ser assistidos e subsidiados por terceiros

contratados pela administracéo, observado o disposto no art. 24.
Dos Requisitos para a Designacéao

Art. 10. O agente publico designado para o cumprimento do disposto nesta
Instrucdo Normativa devera preencher os seguintes requisitos:

| - Ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da administracdo publica;

Il - Ter atribuicbes relacionadas a licitacbes e contratos ou possuir formacao
compativel ou qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola
de governo criada e mantida pelo Poder Publico; e

[l - Nao ser cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administracdo 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 Il do caput, consideram-se contratados habituais
as pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratagcdo com o 6rgéo
evidencie significativa probabilidade de novas contratacdes.

§ 2° A vedacdo de que trata o inciso Il do caput incide sobre o agente publico que
atue em processo de contratagao cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em
gue atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

8 3° Os agentes de contratacdo, 0s seus substitutos e o presidente da comissao de
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contratacdo serdo designados dentre servidores efetivos ou empregados publicos
dos quadros permanentes da administracéo publica.

Art. 11. O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio, de
integrante de comissao de contratacdo, agente de compras e licitacdo, de gestor ou
de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico.

8 1° Na hipdtese de deficiéncia ou de limitagBes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicdes, o agente publico devera comunicar o fato ao
seu superior hierarquico.

8 2° Na hipétese prevista no § 1°, a autoridade competente podera providenciar a
qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribuigcdes, conforme a
natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao

requerida, observado o disposto no § 3° do art. 10.
Do Principio da Segregacao das Funcdes

Art. 12. O principio da segregacdo das funcbes veda a designacdo do mesmo
agente publico para atuacao simultdnea em funcbes mais suscetiveis a riscos, de
modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na
contratacao.

Paragrafo Unico. A aplicacdo do principio da segregacao de fun¢cbes de que trata o
caput:

| — Sera avaliada na situagao féatica processual; e

Il — Podera ser ajustada, no caso concreto, em razao:

a) Da consolidacao das linhas de defesa; e

b) De caracteristicas do caso concreto tais como o valor e a complexidade do objeto

da contratacao.
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Das Vedacdes

Art. 13. O agente publico designado par atuar na area de licitacdes e contratos e o
terceiro que auxilie a conducdo da contratacdo, 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 previstas no
art. 9° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO Il
DA ATUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Da Atuacao do Agente de Contratacao

Art. 14. Cabera ao agente de contratacdo, em especial:

| - Dar impulso ao procedimento licitatorio;

Il - Acompanhar os tramites das licitacdes e promover diligéncias, se for o caso, para
gue as contratacBes previstas sejam cumpridas, observando também, o grau de
prioridade das contratacoes;

[Il - Participar na elaboracédo do Plano Contratacdes Anual da Camara Municipal de
Sorriso/MT;

IV - Iniciar, conduzir e coordenar as sessfes publicas das licitacdes, observando os
regulamentos e normas aplicaveis e promover as seguintes acoes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnacodes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e 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 os requisitos
estabelecidos no edital;

c) Verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;
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d) Sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas;

e) Negociar, quando for o caso, condicbes mais vantajosas com o primeiro colocado;
f) Indicar o vencedor do certame;

g) Conduzir os trabalhos de eventual equipe de apoio; e

h) Encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicacao e para homologacéo.

V - Tomar decisbes em prol da boa conducéo dos processos licitatorios;

VI - Operacionalizar em sistemas eletrénicos e préprios, alimentando as informacdes
necessarias aos procedimentos da fase de apresentacdo de propostas e lances,
guando for o caso, fase de julgamento, fase de habilitacdo e fase recursal, bem
como as informacfes para geracdo de tabelas do Sistema APLIC (Auditoria Publica
Informatizada de Contas) do Tribunal de Contas de Mato Grosso ou outro que
eventualmente venha substitui-lo;

VII - Encaminhar os processos dentro dos prazos legais e habeis a autoridade
superior ou a quem for necessario para o andamento e providéncias cabiveis;

VIII - Manter comunicacédo junto ao Setor de Licitacdes do Poder Executivo com a
finalidade de recepcionar os procedimentos homologados no qual a Céamara
Municipal de Sorriso € participante, procedendo com as ac¢des necessarias aos
tramites posteriores;

IX - Verificar regularidade de cumprimento dos contratos junto ao fiscal e gestor de
contrato;

X - Efetuar notificacdes em eventual descumprimento contratual;

Xl - Proceder ao controle dos contratos, verificando prazos de validade e execucao
visando propor a renovacao em tempo habil, juntamente ao gestor de contratos;

XIl - Firmar os contratos e atas de registro de precos e outros afins da Camara
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Municipal de Sorriso;

Xl - Alimentar as informag¢@es, documentos, dados obrigatérios ao atendimento do
Portal Transparéncia e a Lei de Acesso a Informacgéo no sitio eletrénico da Camara
Municipal de Sorriso;

XIV - Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratacao
direita no Portal Nacional de Contratacbes Publicas - PNCP e providenciar as
publicacbes previstas em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas
atribuicoes;

XV - Observar a legislacdo pertinente acerca de licitagcdes, contratos, orcamento e
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, entre

outras.

Art. 15. O agente de contratacdo contard com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara para o desempenho das funcdes essenciais a
execucao das suas fungoes.

§ 1° O auxilio de que trata o caput se dara por meio de orientagbes gerais ou em
resposta a solicitacbes de apoio, hipétese em que serdo observadas as normas
internas do 6rgdo quanto ao fluxo procedimental.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no §1°, a solicitacéo de auxilio a Procuradoria Juridica
e Controladoria Interna se dard por meio de consulta especifica, que contera, de
forma clara e individualizada, a davida juridica a ser dirimida.

§ 3° Na prestacdo de auxilio, a Controladoria Interna observara a superviséo técnica
e as orientacdes normativas do Sistema de Controle Interno e se manifestara acerca
dos aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos
administrativos da gestéo de contratagdes.

8 4° Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratacdo considerara

eventuais manifestacbes apresentadas pela Procuradoria Juridica e da
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Controladoria Interna da Camara.
Da Atuacao da Equipe de Apoio

Art. 16. Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo ou a comissao
de contratacdo no exercicio de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A equipe de apoio contard com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara, nos termos do disposto no art. 15.

Do Funcionamento da Comissédo de Contratacao

Art. 17. Cabera a comisséo de contratacao:

| - Substituir o agente de contratacdo, quando a licitacdo envolver a contratacao de
bens ou servi¢os especiais;

Il - Conduzir a licitacdo na modalidade didlogo competitivo;

[l - Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de
habilitacdo e a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, e atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacdo e de classificacao;
e

IV - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, observados os
requisitos estabelecidos em regulamento.

Paragrafo unico. Quando substituirem o agente de contratacdo, na forma prevista no
inciso | do caput, os membros da comissdo de contratacdo responderao
solidariamente pelos atos praticados pela comissdo, exceto o membro que
expressar posicdo individual divergente, a qual devera ser fundamentada e

registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisao.
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Art. 18. A comissao de contratacdo contara com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara, nos termos do disposto no art. 15.

Da Atuacao do Agente de Compras e Licitacao

Art. 19. Cabera ao agente de compras e licitacdo, em especial:

| - Coordenar o sistema de compras e licitacao;

Il - Instaurar processos licitatérios;

lIl - Elaborar as minutas de contratos e atas de registro de precos e outros afins da
Céamara Municipal de Sorriso;

IV - Participar na elaboracdo do Plano Contratagbes Anual da Camara Municipal de
Sorriso/MT;

V - Planejar a execucdo das medidas que visem assegurar o pleno desenvolvimento
das atividades relacionadas com o levantamento de orcamentos, sejam eles prévios,
por estimativa ou contratacao direta;

VI - Organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores, materiais e
Servigos;

VII - Autuar, montar pastas, juntar documentos, controlar as assinaturas e realizar os
encaminhamentos necessarios ao bom andamento dos processos licitatérios;

VIII - Elaborar pecas da fase preparatéria dos processos licitatérios, atuando e
acompanhando toda a sua execucdo, respeitando o principio da segregacdo de
funcoes;

IX - Realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos licitatérios e
contratos;

X - Fazer observar nos pedidos de aquisicdo de materiais as especificacbes
necessarias a sua perfeita identificagéao;

Xl - Acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
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fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas;

Xl - Coletar preco para compra e fornecimento, identificar variaveis e auxiliar na
determinacao e tipologia de processo e atuar na montagem de processo licitatorio;
XIV - Manter comunicacdo junto ao setor de licitacbes do Poder Executivo nos
procedimentos em que a Céamara Municipal de Sorriso for participante
encaminhando as demandas, o0s quantitativos e dos demais documentos

necessarios.
Das Atividades de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos

Art. 20. Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - Gestdo de contrato: a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instru¢cdo processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacao dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio,
ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a extincdo dos contratos, entre
outros;

Il — Fiscalizacdo: o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
a qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo
compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento,
conforme o resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da
fiscalizagdo administrativa, bem como o0 acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacbes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisdes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas hipoteses de

inadimplemento.
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8 1° As atividades de gestao e de fiscalizagdo dos contratos deveréo ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sisteméatica e exercidas por agentes publicos, por
equipe de fiscalizacdo ou por agente publico Unico, assegurada a distincdo das
atividades.

§ 2° A distingdo das atividades de que trata o 81° ndo poderd comprometer o
desempenho das ac¢0fes relacionadas a gestdo do contrato.

Do Gestor de Contrato

Art. 21. Cabera ao gestor do contrato:

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

Il - Acompanhar a manutenc¢éo das condi¢cdes de habilitacdo do contratado, para fins
de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais;

[l - 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 servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacfes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao;

IV - Coordenar os atos preparatorios a instrucdo processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de que trata o inciso | do art. 20;

V - Elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174

da Lei n°® 14.133, 1° de abril de2021, com as informacbes obtidas durante a
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execucgao do contrato;

VI - Emitir documento comprobatério quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes conforme disposto em regulamento;

VII - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 23,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
e

VIII - Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, ou pelo agente ou

pelo setor competente para tal, conforme o caso.
Do Fiscal de Contrato

Art. 22. Caber ao fiscal do contrato:

| - 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 execucédo do contrato, com a descricdo do que for necessério para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

[l - Emitir notificacbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddao ou
irregularidade constatada, coma definicdo de prazo para a correcao;

IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocgdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote

as medidas necessérias e saneadoras, se for o caso;
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V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas estabelecidas;

VI - Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administracao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o
pagamento e, apls o ateste, que certifica 0 recebimento provisorio, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificacao;

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

VIII - Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessérias, na elaboracao
do documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento
de obrigacbes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do
caput do art. 21,

IX - Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 23,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico;

X - 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;

Xl - Verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;

XIl - Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas

e previdenciarias e, na hipétese de descumprimento, tomar as medidas cabiveis;
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Xl - Atuar tempestivamente na solugédo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacfes contratuais e reportar ao gestor do contrato para

gue tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.
Do Recebimento Provisorio e Definitivo

Art. 23. O recebimento provisorio ficard a cargo do fiscal e o recebimento definitivo
do gestor do contrato ou da comisséo designada pela autoridade competente.
Paragrafo Unico. Os prazos e 0s meétodos para a realizacdo dos recebimentos
provisorio e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no
disposto no § 3° do art. 140 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Do Terceiro Contratado

Art. 24. Na hipotese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar o
fiscal de contrato nos termos do disposto nesta Instrucdo Normativa, sera observado
0 seguinte:

| - A empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmar4 termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e
exclusiva de fiscal de contrato; e

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

Do Apoio dos Orgéos de Assessoramento Juridico e de Controle Interno

Art. 25. O gestor do contrato e o fiscal do contrato serdo auxiliados pela

Procuradoria Juridica e Controladoria Interna da Cémara, os quais deverao dirimir
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davidas e subsidia-los com informagBes para prevenir riscos na execucao do
contrato, conforme o disposto no art. 15.
CAPITULO 1l
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo dirimidos pela Administracdo, que podera expedir
normas complementares para a execu¢ao desta norma, bem como disponibilizar em

meio eletronico informagdes adicionais.

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

Assinado de forma digital
HUGO ASSUNCAO o e seUNeAG

CAPISTRANO:0059 CAPISTRANO:00597029156
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Hugo Assuncéao Capistrano

Controlador Interno
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