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LEI N°3.608, DE 10 DE MARCO DE 2026

“CRIA O CARGO DE ANALISTA DE LICITACOES, COMPRAS E
CONTRATOS NO UADRO DE CARGOS EFETIVOS DA

CAMARA MUNICIPAL DE AGUAI, ALTERA A LEI N° 2.908, DE
1° DE ABRIL DE 2019, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,
PROFESSOR GILBERTO LUIZ MORAES SELBER, Prefeito Municipal de Aguali,
Estado de Sédo Paulo, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei:
Art. 1°. Fica criado no quadro de cargos efetivos da Cadmara Municipal de Aguai o
cargo de Analista de Licitagdes, Compras e Contratos, a ser preenchido mediante concurso publico de
provas e/ou provas e titulos, nos termos da Legislacdo aplicavel.

Art. 2°. A denominacdo, exigéncias, quantidade e grupo do cargo criado por esta lei
serdo os descritos no quadro abaixo, o qual sera acrescido no Anexo I da Lei n° 2.908, de 1° de abril de

2019:
DENOMINA(JAO EXIGENCIA QUANTIDADE GRUPO
Analista de Licitacdes, vae.l ASLII_:)EI‘IOI‘ en} A.dmm.lst.r agdo,
Ciéncias Contabeis, Direito, 01 C-1
Compras e Contratos .
Economia.

Paragrafo Unico. O cargo de Analista de Licitacdes, Compras e Contratos tera carga
horéria de 40 (quarenta) horas semanais efetivamente trabalhadas, conforme inciso III do art. 8° da Lei
n° 2.908, de 1° de abril de 2019.

Art. 3°. O Analista de Licitagdes, Compras e Contratos sera responsavel por atuar nos
processos de contratacdo publica, abrangendo as fases de planejamento, licitacdo, contratacdo e gestdo
contratual, observadas as normas da Lei n° 14.133/2021 e os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia, segregacdo de fungGes e controle.

Paragrafo Unico. O Analista de Licitacdes, Compras e Contratos podera contar com
equipe de apoio e com o assessoramento juridico e do controle interno, sem prejuizo de sua
responsabilidade individual pelos atos praticados.

Art. 4°. Compete ao Analista de Licitagdes, Compras e Contratos, no exercicio de
suas fungoes:

| - Elaborar e atualizar o Plano de Contratagdes Anual (PCA) da Camara Municipal,
em articulagcdo com as unidades demandantes e o setor de planejamento orcamentério;

Il - Planejar, coordenar e conduzir os procedimentos de licitagio e de contratagdo
direta, observando os principios e dispositivos da Lei n° 14.133/2021;

Il - Elaborar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, editais, minutas e
instrumentos de contratacao;

IV - Analisar e decidir sobre impugnagdes, recursos e pedidos de esclarecimento
apresentados pelos licitantes;

V - Realizar sessdes publicas de julgamento, inclusive na modalidade
pregdo, quando designado para tanto;

VI - Propor a autoridade competente a revogacdo ou anula¢do de licitagdo,
devidamente motivada;
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VII - Gerir e acompanhar a execugdo dos contratos administrativos, sob 0s aspectos
técnico, administrativo e financeiro;

VIII - Verificar o cumprimento de prazos, condigdes, qualidade e especificagdes dos
objetos contratados;

IX - Registrar e comunicar a autoridade superior e ao controle interno quaisquer
irregularidades ou falhas observadas;

X - Emitir termos de recebimento provisério ou definitivo, conforme a natureza do
contrato;

XI| - Instruir e propor aplicagio de penalidades, rescisdes contratuais e medidas
corretivas;

XII' - Monitorar 0 cumprimento de obrigagdes trabalhistas,
previdencidrias e fiscais das contratadas;

XIII - Elaborar relatérios periédicos e manter registros atualizados de todos os
processos sob sua responsabilidade;

XIV - Atuar de forma integrada com o assessoramento juridico, controle interno e
demais setores administrativos;

XV - Propor medidas de aperfeicoamento e mitigacdo de riscos nas contratagdes
publicas;

XVI - Controlar o recebimento, a conferéncia e o armazenamento de materiais.

XVII - Exercer outras atribuigdes correlatas ao cargo e as competéncias da
Camara Municipal.

Art. 5°. A criacdo do cargo de que trata esta Lei condiciona-se a existéncia de dotacao
orcamentaria propria e a prévia estimativa de impacto financeiro, conforme a Lei Complementar
Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 6°. As atribuigGes correspondentes ao cargo Analista de Licitacoes, Compras e
Contratos sdo as constantes do Anexo I desta Lei, o qual serad acrescido na parte final do Anexo II da
Lei n° 2.908, de 1° de abril de 2019.

Art. 7°. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias da Camara Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 8°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Paco Municipal Presidente Gettlio Vargas, 10 de Marco de 2026, 136° Ano de Fundagdo e 81° de
Emancipacdo Politica do Municipio.

PROF. GILBERTO LUIZ MORAES SELBER
PREFEITO MUNICIPAL
Publicada e Registrada na Secretaria de Governo da Prefeitura Municipal de Aguai, aos Dez Dias do
Més de Marco do Ano Dois Mil e Vinte e Seis.

CLEBER AUGUSTO DE MELO MARTINS
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SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

ANEXO I - LEI MUNICIPAL N° 3608/2026
Denominacdo do Cargo: Analista de Licitacdes, Compras e Contratos

Provimento: Concurso Publico
Departamento: Coordenadoria Administrativo Financeira

Remuneracdo: R$ 5414,63 (cinco mil, quatrocentos e quatorze reais e sessenta e trés centavos)

I - Descri¢do Sumdria

Responsavel por planejar, coordenar, conduzir e fiscalizar todos os procedimentos de contratacao
publica no dmbito da Camara Municipal de Aguai, incluindo a elaboracdo do Plano de Contratagdes
Anual (PCA), estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, editais, minutas contratuais e gestao
integral dos contratos administrativos. Atua na avaliacdo de propostas, julgamento, formalizacdo,
acompanhamento técnico-administrativo e financeiro da execucdo contratual, assegurando a
legalidade, economicidade, transparéncia e eficiéncia das aquisicGes e contratagbes da Camara.
Promove a integracdo com assessoramento juridico, controle interno e 6rgdos de controle externo,
prestando informac0es e esclarecimentos, e conduz atividades de controle preventivo, mitigacdo de
riscos e melhorias continuas nos processos de compras.

II - Atribuigées Especificas

DENOMINACAO ATRIBUICOES

Elaborar, coordenar e atualizar o Plano de Contratagdes Anual (PCA)
da Camara Municipal, em articulacdo com as unidades demandantes e
o setor de planejamento orcamentdrio, priorizando necessidade,
economicidade e compatibilizagdo com a Lei Or¢camentadria.

Formular estudos técnicos preliminares e anteprojetos de contratacdo
(necessidade, objeto, estimativa de custos, riscos e impactos),
definindo critérios de julgamento e condi¢des contratuais.

Analista de
Licitacdes, Compras|Elaborar termos de referéncia, projetos basicos (quando aplicavel),

e Contratos especificagbes técnicas, memorial descritivo, estimativas de
quantitativos e demais documentos exigidos para a contratagao.

Preparar, revisar e publicar editais, instrumentos de contratacao,
editais de licitacdo e avisos publicos, assegurando clareza, isonomia e
previsibilidade dos atos convocatorios.

Realizar pesquisa de mercado e levantamento de precos; promover
consultas e cotacdo prévia quando necessdrias, justificando técnica e
economicamente as decisdes.

Conduzir e coordenar procedimentos licitatérios nas diversas
modalidades previstas em lei, incluindo pregdes (presenciais ou
eletronicos, concorréncias, leildes e demais modalidades, bem como

Municipio de Aguai - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



h DIARIO OFICIAL - MUNICiPIO DE AGUAI Terca-feira, 10 de marco de 2026 Ano VIl | Edicdo n2 1460C | Pagina 6 de 9

Prefeitura Municipal de Aguai

PACO MUNICIPAL PRESIDENTE GETULIO VARGAS
Av Olinda Silveira Cruz Braga, 215 — CEP: 13.863-230 — AGUAT (SP)
Telefone: (19) 3653-7100 | CNPJ: 46.425.229/0001-79
GABINETE DO PREFEITO

os procedimentos administrativos correspondentes as contratagoes
diretas (dispensa e inexigibilidade).

Receber, receber e registrar em sistemas proprios e/ou livro fisico
todas as propostas, recursos, impugnagoes, pedidos de esclarecimento
e documentos apresentados pelos licitantes; analisar tempestividade e
regularidade processual.

Proceder a andlise técnica e documental das propostas e habilitacGes,
verificando conformidade com edital, qualificacdes, capacidade
técnica e requisitos legais.

Analisar e instruir decisdes sobre impugnacdes, recursos
administrativos e contrarrazoes, fundamentando as decisdes e
registrando os atos nos autos do processo.

Coordenar e presidir sessdes publicas de abertura, julgamento e
classificagdo de propostas, assegurando a observancia das regras
editalicias e o principio da publicidade.

Propor a autoridade competente a adjudicacdo, homologacao,
revogacao ou anulacdo de certames quando justificado por motivo de
interesse ptiblico ou por ilegalidade, com a devida motivagdo técnica.

Atuar na formalizacdo dos contratos e instrumentos congéneres
(contratos, termos aditivos, termos de execucdo descentralizada,
acordos), garantindo a adequada preparacdao de minutas, garantias
contratuais e condi¢des de execucao.

Assumir a gestdo integral dos contratos administrativos: acompanhar
a execucdo fisica e financeira, controlar cronogramas, verificar
medicdes e notas fiscais, atestar previamente a liquidagdo e subsidiar
0 pagamento conforme legislagdo aplicavel.

Fiscalizar o cumprimento das obrigacGes contratuais pelas
contratadas, verificando prazos, qualidade técnica, quantitativos,
especificagbes, seguranca, normas técnicas e demais condigGes
pactuadas.

Registrar, em sistema eletrobnico ou livro préprio, todas as
ocorréncias, autos de infragdo, ndo conformidades, notificagGes e
determinacgdes de providéncias, bem como as providéncias adotadas
pelas partes.

Propor e instruir procedimentos administrativos para aplicagdo de
sancdes contratuais (multas, adverténcias, suspensdes, rescisoes),
elaborando termos e fundamentacdes técnicas e juntando
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documentagdo probatéria.

Monitorar o cumprimento de obrigacdes trabalhistas, previdenciarias
e fiscais por parte das contratadas, especialmente em contratos com
utilizagcdo de mao de obra, exigindo comprovagao documental quando
necessario.

Gerenciar garantias contratuais (caucdo, seguro, fianga), verificar sua
validade e suficiéncia, e conduzir execucdo de garantias quando
cabivel.

Instruir e subscrever, quando couber, os atestados de execucdo parcial
e definitiva, com base em vistorias, laudos técnicos e documentacao
comprobatoéria.

Analisar e autorizar alteracGes contratuais (prorrogacgoes, aditivos,
acréscimos/decréscimos) dentro dos limites legais e orcamentarios,
registrando justificativas técnicas e orcamentdrias e verificando a
necessidade de aprovagdo prévia da autoridade competente.

Elaborar e remeter relatérios periédicos (mensais, trimestrais e
anuais) sobre a execucdo das contratacOes, indicadores de
desempenho, cumprimento de metas contratuais, riscos e propostas de
melhoria a Unidade de Controle Interno e a autoridade competente.

Manter atualizados registros e base de dados de processos licitatérios
e contratos, com armazenamento seguro de documentos digitais e
fisicos, garantindo rastreabilidade e disponibilidade para auditoria.

Promover a transparéncia ativa das contratacdes, publicando
informac0es essenciais em sitio eletronico, portal de transparéncia e
demais meios oficiais, conforme normas de publicidade e acesso a
informacao.

Assessorar as unidades demandantes na elaboracdao de projetos,
definicdo de escopo, estimativa orcamentdria e acompanhamento da
execucdo orcamentaria vinculada as contratacdes.

Participar de avaliagdes de desempenho contratual, aplicando
indicadores de qualidade, custo e prazo, e propondo medidas
corretivas em caso de desvio.

Coordenar ou contribuir para acdes de prevencdo e mitigacao de
riscos nas contratacdes (fraude, conluio, sobrepreco, insuficiéncia
técnica), adotando controles internos e mecanismos de governanga.

Promover ou participar de capacitacdo continuada para servidores
envolvidos em processos de compras e contratos, inclusive
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treinamentos sobre a Lei de LicitacGes, sistema eletrénico de compras
e procedimentos internos.

Prestar informacOes e suporte técnico ao controle interno, controle
externo e as comissdes parlamentares que atuem sobre processos de
contratacdo, atendendo diligéncias, fornecendo documentos e
esclarecimentos técnicos.

Elaborar manifestacOes técnicas, pareceres, notas explicativas e
relatérios de auditoria técnica sobre procedimentos licitatérios e
execucdo contratual, subsidiando decisoes da Mesa e da Procuradoria.

Coordenar processos de habilitacio e cadastro de fornecedores,
mantendo e atualizando cadastro qualificado, com verificacdo de
capacitacdo técnica, regularidade fiscal e trabalhista.

Assegurar o devido arquivamento, e retencdo documental dos
processos, observando prazos legais e normas internas de
preservacao.

Atuar como interlocutor técnico em negociacdes, reunides de
alinhamento com fornecedores, tratativas de solucdo de conflitos e
conciliagdes extrajudiciais relacionadas as contratagoes.

Acompanhar e instruir procedimentos relativos a execucao
orcamentaria e financeira decorrente de contratos, inclusive
liquidagdo e empenho, em articulacdo com o setor de contabilidade e
finangas.

Auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de modelos de editais, contratos
e clausulas-padrdo, visando uniformizacdo e redugdo de riscos
juridicos e operacionais.

Verificar aspectos relativos a sustentabilidade, responsabilidade social
e critérios socioambientais nas contratacdoes, quando aplicaveis,
propondo critérios de avaliagdo e clausulas especificas.

Atuar na integracao e utilizacdo de sistemas eletrénicos de compras,
licitagdes e contratos (gestdo eletronica de processos), fomentando
automagcdo e controle digital dos procedimentos.

Zelar pela observancia dos deveres de sigilo e confidencialidade
quanto a informacOes sensiveis e estratégias de contratagdo,
observado o direito a publicidade de atos publicos.

Alertar a autoridade competente e o controle interno sobre indicios de
irregularidade que exijam instauracao de processos administrativos ou
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tomada de contas, com indicacdo das medidas imediatas necessarias.

Colaborar na resposta a auditorias externas e processos de controle,
fornecendo documentacdo, relatérios, justificativas técnicas e
participando de reunides com equipes de auditoria.

Auxiliar no recebimento, conferéncia e armazenamento de materiais.

Exercer outras atribui¢des correlatas inerentes a gestdo e fiscalizagao
de licitacGes, compras e contratos, bem como as que lhe forem
delegadas por autoridade competente, compativeis com a natureza.
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