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INSTRUCAO NORMATIVA N° 012/2025

Dispoe sobre o fluxo de contratagdes e aquisi¢des
no ambito da Administragao Publica Municipal de
Balneario Camborit e d4 outras providéncias.

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de contratagdes e aquisi¢des no ambito
municipal,

Considerando a importancia de estabelecer fluxos claros e eficientes para os processos licitatorios e
de contratagao direta;

O Secretario Municipal de Compras e Patriménio do Municipio de Balneario Camboriu, Estado de
Santa Catarina, no uso das atribui¢des consignadas no art. 41 do Decreto Municipal n° 11.209/2023;

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Instru¢do Normativa estabelece o fluxo de contratacdes e aquisi¢des no ambito da
Administragdo Publica Municipal de Balneario Camboriti, definindo procedimentos,
responsabilidades e prazos para os processos de compras publicas.

Art. 2° Para os efeitos desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I - Unidade Requisitante: 6rgdo ou entidade da Administracdo Municipal que demanda a contratagdo
ou aquisi¢ao;

IT - Secretaria de Compras e Patrimonio: 6rgao central responsavel pela coordenagdo e execucao dos
processos de licitacdo e contratagdo direta;

IIT - Agente de Contratagdo: servidor publico designado para conduzir o procedimento licitatorio;

IV - Equipe de Apoio: servidores que auxiliam o Agente de Contratagdo na condugdo do processo
licitatorio;

V - Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD): documento inicial que formaliza e justifica a

necessidade de contratacao pela Administragdo Publica.

Art. 3° A contratagdo publica no &mbito da Administragdao Pblica Municipal de Balneario Camborit
devera ser precedida da elaboragdao do Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), que constitui
instrumento para justificar e fundamentar a necessidade da contratacdo ou aquisi¢ao.

§ 1° O DFD devera ser elaborado pela Unidade Requisitante e conter, no minimo:
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I - identifica¢do da necessidade da contratacao;

IT - defini¢ao do objeto a ser contratado;

III- justificativa da contratacao com base no interesse publico;
IV - resultado pretendido;

V - possiveis agdes para alcangar o resultado pretendido;

VI - riscos identificados;

VII- integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao;
VIII- outras informag¢des consideradas relevantes.

§ 2° O DFD devera ser aprovado pela autoridade competente da Unidade Requisitante antes do inicio
dos procedimentos de contratagdo.

§ 3° A elaboragao do DFD ¢ dispensada apenas nas seguintes hipdteses:

I - contratagdes por dispensa de licitagdo em razao do valor, conforme art. 75, incisos I e II, da Lei n°
14.133/2021;

II - contratagdes em situacdes de emergéncia ou calamidade publica;
III- prorrogagdes de contratos vigentes.
CAPITULOII
DO FLUXO DE CONTRATACOES E AQUISICOES
Secao I

Do Requerimento e Planejamento
Art. 4° O processo de contratagdo ou aquisi¢ao terd inicio mediante requerimento formal da Unidade
Req}lisitante, precedido obrigatoriamente do DFD aprovado, devendo o requerimento conter, no
minimo:
I - Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) devidamente aprovado;
I1 - Justificativa da necessidade da contratagao ou aquisicao;

I11- Especificagdo detalhada do objeto conforme disposto nesta Instru¢ao Normativa;

IV - Quantitativo estimado;
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V - Prazo de execuc¢do ou entrega;

VI - Estimativa de custos fundamentada em pesquisa de mercado nos termos do Decreto Municipal
n°® 11.209/2023;

VII- Indicacdo da dotagdo orgamentaria;

VIII - Termo de referéncia ou projeto basico, quando aplicavel, elaborado conforme Instrugdo
Normativa SCM n° 006/2024;

IX - Estudo Técnico Preliminar, quando exigido, elaborado conforme Instru¢do Normativa SCM n°
008/2024;

X - Declaragdo de ndo direcionamento.

§ 1° O Termo de Referéncia, quando exigido, devera ser elaborado observando-se a Instrugdo
Normativa SCM n° 006/2024 e conter todos os elementos necessdrios para caracterizar
adequadamente o objeto da contratacao.

§ 2° A elaboracao do Termo de Referéncia ¢ dispensada nas hipdteses previstas no art. 8° da Instrucao
Normativa SCM n° 006/2024, quais sejam:

I - Contratagdes do inciso III do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021;
IT - Adesdes a atas de registro de pregos;

IIT- Prorrogagdes de contratos de servigos e fornecimentos continuos;

o

IV - Contratagdes de servicos de manutencdo de veiculos (Art. 75, § 7° da Lei n
14.133/2021);

V - Compras de pronto pagamento (Art. 95, § 2°, da Lei n°® 14.133/2021).

§ 3° O Termo de Referéncia devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual e sera
elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou pela equipe de planejamento
da contratagao.

§ 4° O Estudo Técnico Preliminar devera fundamentar a necessidade da contratacao e caracterizar o
interesse publico envolvido, observando-se a Instrugdo Normativa SCM n°® 008/2024.

Art. 5° A Unidade Requisitante deverd protocolar o requerimento na Secretaria de Compras e
Patrimonio com antecedéncia minima de:

I - 90 (noventa) dias corridos da data prevista para o inicio da execucao contratual para abertura de
licitacdo;

IT - 30 (trinta) dias corridos da data prevista para o inicio da execucdo contratual para contratagdes
diretas por dispensa (art. 75, incs. I e 1) ou inexigibilidade (art. 74);
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IIT - 30 (trinta) dias corridos da data prevista para o inicio da execu¢do contratual para formalizacao
de contratos;

IV - 60 (sessenta) dias corridos da data prevista para o término da execugdo contratual para
formalizagao de aditivos.

Paragrafo unico. Os prazos previstos no caput poderdo ser reduzidos em situagdes excepcionais
devidamente justificadas pela autoridade competente, conforme previsto no art. 7° do Decreto
Municipal n° 12.362/2025, ndo sendo garantida a tramitacdo em prazo inferior ao estabelecido.
CAPITULO I
DAS ESPECIFICACOES TECNICAS
Secao I
Do Estudo Técnico Preliminar
Art. 6° O Estudo Técnico Preliminar constitui documento da primeira etapa do planejamento que
caracteriza o interesse publico envolvido e sua melhor solugdo, servindo de base ao Termo de

Referéncia ou Projeto Bésico.

§ 1° O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solucdo, permitindo a avaliacao
da viabilidade técnica e socioecondmica da contratagao.

§ 2° O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou pela equipe
de planejamento da contratagdo, devendo ser aprovado pela autoridade competente.

Art. 7° O ETP devera conter, no minimo, os seguintes elementos conforme art. 7° da Instrugao
Normativa SCM n° 008/2024:

I - Descri¢do da necessidade da contratagc@o sob a perspectiva do interesse publico;

II- Levantamento de mercado com analise das alternativas possiveis e justificativa técnica e
econdmica da escolha;

Il - Descricdo da solugcdo como um todo, inclusive exigéncias de manutengdo e assisténcia
técnica;

IV - Descricao dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes;

V - Estimativa das quantidades com documentos de suporte;
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VI- Estimativa do valor da contratagdo com pregos unitarios referenciais;

VII- Justificativas para o parcelamento ou ndo da solu¢ao;

VIII- Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

IX - Demonstrativo da previsao no Plano de Contratagdes Anual,;

X - Demonstrativo dos resultados pretendidos em economicidade e aproveitamento de recursos;
XI- Providéncias prévias a celebragdao do contrato;

XII- Descrigao de medidas de sustentabilidade ambiental, economica e/ou social;

XIII- Posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagao.

Art. 8° A elaboracdao do ETP ¢ facultada nas seguintes hipdteses:

I - Contratacdes com valores inferiores aos definidos no art. 75, I e II, da Lei n°

14.133/2021;

IT - Dispensa de licitagdo em casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio ou intervengdo
federal;

III- Dispensa de licitagdo em casos de emergéncia ou calamidade publica;
IV - Convocagao de licitantes remanescentes conforme art. 90, §§ 2° e 4°, da Lei n° 14.133/2021.
Art. 9° A elaboracdao do ETP ¢ dispensada nas seguintes hipdteses:

I - Dispensa de licitagdo que mantenha condi¢des de edital realizado ha menos de 1 (um) ano quando
nao surgiram licitantes ou as propostas foram superiores ao mercado;

II - Prorrogagdes de contratos de servicos e fornecimentos continuos;

IIT - Solugdes padronizadas ou constantes em catalogo eletronico conforme art. 19, II, da Lei n°
14.133/2021;

IV - Contratagdes por inexigibilidade oriundas de credenciamento.

Art. 10 E permitida a elaboragio de ETP simplificado nas seguintes hipoteses, contendo ao menos
os elementos dos incisos I, V, VI, VII e XIII do art. 7°:

I - Contratagdes de obras comuns e servigos comuns de engenharia com projetos desenvolvidos;

II - Aquisicdo de bens comuns de fornecimento continuo conforme lista do art. 13 da Instrucao
Normativa SCM n° 008/2024;
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IIT - Contratagdo de servicos comuns de fornecimento continuo conforme especificacdes da referida
Instrugdo Normativa.

Art. 11 Durante a elaboracao do ETP deverao ser avaliadas:
I - Possibilidade de utilizagdo de mao de obra, materiais e tecnologias locais;
IT - Necessidade de exigir servicos de manuten¢ao e assisténcia técnica localizados;
IIT- Contratagdes anteriores similares para melhorar a performance contratual;
IV - Necessidade de classificagdo sigilosa conforme Lei n® 12.527/2011.
Art. 12 Para contratagdes de tecnologia da informacdo e comunicacdo, os ETPs deverdo ser
precedidos de homologacao pela Divisdo de Tecnologia da Informacao, conforme art. 8° do Decreto
Municipal n°® 8.546/2017.
Secao 11
Das Especificagcdes Gerais

Art. 13 As especificagdes técnicas para aquisicdes ¢ contratacdes deverdo observar os seguintes
critérios:

I - Qualidade comum: Os itens de consumo adquiridos deverao ser de qualidade comum, ndo superior

a necessaria para cumprir as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisi¢ao de artigos de luxo,
conforme art. 7° do Decreto Municipal n° 11.209/2023;

IT - Padronizagdo: Utilizacdo do catalogo eletronico de padronizagcdo de compras ou, enquanto
nao elaborado, ado¢ao dos Catalogos CATMAT e CATSER do SIASG;

IIT - Sustentabilidade: Consideracao de critérios de sustentabilidade ambiental e ciclo de vida do
objeto, quando objetivamente mensuraveis;

IV - Funcionalidade: Descri¢do clara das funcionalidades minimas exigidas sem
direcionamento a marcas ou fornecedores especificos;

V - Termo de Referéncia: Quando exigido, devera conter todos os elementos previstos no art. 7° da
Instrugao Normativa SCM n° 006/2024.

§ 1° O Termo de Referéncia devera especificar detalhadamente:

I - Definicdo do objeto, incluindo natureza, quantitativos, prazo do contrato e possibilidade de
prorrogacao;

IT - Especificacao do bem ou servigo conforme padronizagdo existente;

II1- Indicacgao dos locais de entrega e regras para recebimentos provisorio e definitivo;
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IV - Especificacdo da garantia exigida e condi¢des de manutengao;

V - Fundamentacdo da contratagdo com referéncia aos estudos técnicos preliminares;
VI- Descricao da solugdo considerando todo o ciclo de vida do objeto;

VII- Requisitos da contratacdo;

VIII- Justificativa nos casos de licitagdes ndo exclusivas;

IX - Justificativa para permissao ou vedacdo de consorcios;

X - Modelo de execugdo e gestao do contrato;

XI- Critérios de medicdo e pagamento;

XII- Forma e critérios de sele¢dao do fornecedor;

XIII- Estimativas do valor da contratagdo conforme Decreto Municipal n® 11.209/2023;
XIV - Adequagdo orgamentaria.

§ 2° O Termo de Referéncia devera ser divulgado como anexo na mesma data de divulgagao do edital
ou aviso de contratacao direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP.

Art. 14 Para bens de consumo, considera-se artigo de luxo aquele que se revelar, sob os aspectos de
qualidade e preco, evidentemente superior ao necessario para a execu¢do do objeto e satisfagdao das

necessidades da Administragdo municipal.

Paragrafo inico. A aquisi¢do de bens que possam ser considerados de padrdo superior devera ser
acompanhada de justificativa técnica fundamentada.

Art. 15 Para contratagdo de servigos continuados e terceirizados, as especificacdes deverao:

I - Incluir cldusula de reserva de vagas para mulheres em situagdo de vulnerabilidade, nos termos da
Lei Municipal n° 4.595/2021;

IT - Exigir capacitagdo em saude e seguranga do trabalho, conforme Lei Municipal n° 4.346/2019;
IIT- Definir niveis de servico mensuraveis e indicadores de qualidade;
IV - Estabelecer sistematica de acompanhamento e avaliacdo da execugdo contratual;

V - Quando aplicavel, especificar o enquadramento das categorias profissionais conforme
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO);
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VI - Definir modelo de execucao e gestao do contrato conforme orientacdes da Instrucdo Normativa
SCM n° 006/2024.

Art. 16 Para contratacdo de obras e servicos de engenharia, o Termo de Referéncia devera
incluir:

I - Memorial descritivo detalhado com quantitativos e especificacdes técnicas;
IT - Observancia as normas técnicas brasileiras e regulamentagdes especificas;

IIT- Programa de integridade nas contratacdes de grande vulto (igual ou superior a RS
10.000.000,00);

IV - Matriz de Risco quando a contratacdo envolver obras e servigos de grande vulto ou adotar os
regimes de contratacdo integrada e semi-integrada;

V - Critérios objetivos de recebimento e fiscalizagao;

VI - Justificativa para permissdo ou vedagdo de consorcios quando se tratar de alta complexidade
técnica ou grande vulto;

VII- Especificagdo de visita técnica, quando excepcional e justificada, com possibilidade de
substitui¢do por declaragao formal do responsavel técnico.

Art. 17 Para aquisi¢ao de bens, o Termo de Referéncia devera contemplar:

I - Especificagio técnica detalhada observando requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade e seguranca;

IT - Indicagdo de locais de entrega e regras para recebimento;
III- Especificacdo de garantia e condi¢cdes de manutencao;
IV - Quando justificado, exigéncia de amostras com critérios objetivos de avaliagdo;

V - Vedagdo ou indicacdo de marcas/modelos de forma justificada, conforme art. 41 da Lei n°
14.133/2021.

Art. 18 Para contratacdo de software de uso disseminado, deverao ser considerados:
I - Aspectos de adaptabilidade, reputacdo e suporte técnico;

I1 - Usabilidade e facilidade de integracdo com sistemas existentes;

II1- Relagdo custo-beneficio alinhada as reais necessidades do Municipio;

IV - Programagao estratégica realizada pela Divisdo de Tecnologia da Informagao.
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Secao 111

Da Pesquisa de Precos

Art. 19 Para estimativa de custos, serdo adotados os parametros do art. 9° do Decreto Municipal
n°® 11.209/2023, utilizando no minimo 03 (trés) referéncias baseadas em:

I - Composi¢ao de custos unitarios do PNCP;

IT - Contratagdes similares da Administragdo Publica no periodo de 01 (um) ano;
I1I- Pesquisa em midia especializada e sitios eletronicos;

IV - Base nacional de notas fiscais eletrOnicas;

V - Pesquisa direta com fornecedores, quando inviavel a utilizagdo dos parametros anteriores, desde
que observado o lapso temporal de 06 (seis) meses anteriores a data de publicagdo do edital.

Paragrafo unico. Para obras e servigos de engenharia, serd observado o disposto nos §§ 2°, 3°, 5° e
6° do art. 23 da Lei Federal n° 14.133/2021, utilizando preferencialmente sistemas de custos
municipais ou estaduais.

Secao IV

Da Analise e Instrucao Processual

Art. 20 Recebido o requerimento, o Agente de Contratacdo designado realizard analise preliminar e
remetera o mesmo para aprovacao da Diretoria de Planejamento e Licitagdes, verificando:

I - Adequagdo da especificagdo do objeto as diretrizes desta Instru¢cdo Normativa;

IT - Consisténcia da justificativa apresentada;

IIT- Adequagao da modalidade licitatoria sugerida;

IV - Disponibilidade or¢gamentaria;

V - Documentagdo obrigatoria;

VI- Conformidade com as politicas publicas aplicaveis;

VII- Conformidade com a legislagao aplicavel e normas correlatas;

VIII- Adequagdo da modalidade de contratagcdo ao objeto solicitado.

Art. 21 Constatadas irregularidades ou omissdes, o requerimento serd devolvido a Unidade

Requisitante para corre¢des, suspendendo-se o prazo processual até a regularizacdo, podendo
acarretar a responsabilizacao administrativa do setor demandante, nos termos da legislacdo vigente e
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das normas internas do Municipio, conforme disposto no art. 6° do Decreto Municipal n® 12.362/2025.
Art. 22 Apo6s a andlise técnica e juridica completa, verificando-se que todos os documentos estao
amoldados a legislacdo e normas correlatas, € que a modalidade de contratacdo esta adequada ao
objeto solicitado, a Secretaria de Compras e Patrimonio submetera os autos ao Comité de Gestao

Financeira da Administracdo Publica Municipal.

§ 1° A submissao ao Comité de Gestao Financeira, instituido pelo Decreto Municipal n® 12.029/2025,
devera conter:

I - Todos os procedimentos e documentos inerentes a aquisicao ou contratagao;

II - Encaminhamento da Secretaria de Compras e Patrimonio sobre a conformidade legal,
II1- Validagao da adequagdo da modalidade ao objeto;

IV - Andlise da economicidade e vantajosidade da contratagao;

V - Verificagdao do impacto orgamentario e financeiro.

§ 2° Somente apds deliberagdo favoravel do Comité de Gestdo Financeira serd autorizado o
prosseguimento do procedimento licitatorio ou de contratagdo direta.

§ 3° O Comité podera solicitar informagdes complementares, documentos adicionais ou
esclarecimentos técnicos, suspendendo-se o prazo processual até o atendimento integral das

solicitagdes.

Art. 23 Aprovada a contratagdo pelo Comité de Gestdo Financeira, o requerimento formal serd
remetido a Secretaria de Compras e Patrimonio para continuidade do processo.

Secao V
Da Elaboracio dos Instrumentos Convocatorios

Art. 24 A Secretaria de Compras e Patrimdnio, com apoio da equipe técnica da Unidade Requisitante,
elaborara os instrumentos convocatorios, observando:

I - Padronizacao conforme modelos aprovados pela Secretaria;

IT - Adequagdo as especificidades do objeto;

IIT- Observancia a legislagdo vigente e ao Decreto Municipal n° 11.209/2023;
IV - Definigao de critérios objetivos de julgamento;

V - Inclusido das clausulas de sustentabilidade ambiental, quando aplicavel;

VI- Previsao de programa de integridade para contratagdes de grande vulto;
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VII - Estabelecimento de critérios de desempate conforme art. 60 da Lei Federal n® 14.133/2021;
VIII- Diretrizes estabelecidas pelo Comité de Gestao Financeira.
Art. 25 Os instrumentos convocatorios serdo submetidos a analise da Assessoria Juridica da
Secretaria de Compras antes da publicagdo, exceto nos casos de dispensa previstos no art. 37 do
Decreto Municipal n° 11.209/2023.
Paragrafo dnico. Em cardter excepcional, os instrumentos convocatorios que exigirem exame
juridico de maior complexidade e densidade serdo submetidos necessariamente ao crivo da
Procuradoria Geral do Municipio.

Secao VI

Da Publicacio e Condu¢io do Certame

Art. 26 Aprovados os instrumentos convocatorios, proceder-se-a a publicagao do aviso de licitagao
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP e nos meios oficiais, observando os prazos legais
minimos.
Art. 27 O Agente de Contratacdo conduzira o certame, garantindo:
I - Transparéncia e isonomia no tratamento dos licitantes;
II - Cumprimento rigoroso das regras estabelecidas;
III- Registro adequado de todos os atos praticados;
IV - Observancia aos prazos processuais;
V - Verificagdo da habilitagdo por processo eletronico, quando previsto em edital.

Secao VII

Da Adjudicacao e Homologacio

Art. 28 O processo sera encaminhado a autoridade competente para adjudicacdo e homologacao,
acompanhado de relatorio circunstanciado sobre o procedimento realizado.

Art. 29 A homologacao sera precedida de verificacao da regularidade de todos os atos praticados e
do atendimento aos requisitos legais.

Secao VIII
Da Contratacao

Art. 30 Homologado o resultado, sera convocado o adjudicatario para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente, no prazo estabelecido no instrumento convocatério.
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Art. 31 Os contratos poderao adotar forma eletronica, com assinaturas digitais qualificadas, conforme
art. 32 do Decreto Municipal n°® 11.209/2023.

CAPITULO IV
DAS CONTRATACOES DIRETAS

Art. 32 As contratagdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitagao seguirdo fluxo especifico,
observando:

I - Justificativa fundamentada da situagdo enquadravel na hipotese legal;

IT - Demonstragdo da vantajosidade da contratagao;

IIT1- Pesquisa de precos conforme art. 19 desta Instru¢do Normativa;

IV - Analise técnica da Secretaria de Compras e Patrimonio;

V - Submissao ao Comité de Gestdo Financeira para deliberagao;

VI- Ratificagdo pela autoridade competente;

VII- Comprovacao de pregos praticados em contratagdes semelhantes, quando aplicavel;

VIII - Verificagdo, pela unidade requisitante, do atendimento ao limite de contratagcdo previsto
no art. 75, I e I, da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo unico. A submissdo ao Comité de Gestdo Financeira nas contratagdes diretas seguira o
mesmo procedimento estabelecido no art. 22 desta Instru¢do Normativa.

Art. 33 Os processos de contratacdo direta serdo instruidos com parecer juridico sobre a legalidade
da contratacdo, exceto nos casos de dispensa previstos no Decreto Municipal n® 11.209/2023.

CAPITULOV
DO COMITE DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 34 O Comité de Gestdo Financeira da Administracdo Publica do Municipio de Balneario
Camboriti, instituido pelo Decreto Municipal n°® 12.029/2025, tem como finalidade articular e
coordenar agdes que impactem na redugdo de despesas, no incremento de receitas e na potencializa¢ao
dos recursos para realizagdes de agdes sociais € obras.

Art. 35 Compete ao Comité de Gestao Financeira:
I - Analisar e deliberar sobre todos os processos de contratagdo e aquisi¢ao;

II - Verificar o impacto orcamentario e financeiro das contratagoes;
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IIT- Avaliar a economicidade e vantajosidade dos processos;

IV - Promover medidas de otimizagao dos recursos publicos;

V - Coordenar agodes de reducao de despesas e incremento de receitas;
VI- Solicitar informag¢des complementares e esclarecimentos técnicos;
VII- Autorizar ou recusar o prosseguimento de contratagoes.

Art. 36 O Comité realizara reunides semanais ou sempre que necessario, consideradas de relevante
interesse publico, sem Onus aos cofres publicos municipais.

Art. 37 Todas as unidades da Administragdo Direta, Indireta, Autarquica ¢ Fundacional deverao
atender com prioridade as solicitagdes do Comité de Gestao Financeira, fornecendo documentos e
informacgdes necessarias.

Art. 38 O Comité podera solicitar as demais unidades administrativas a disponibilizacdo de
servidores para auxiliar nos trabalhos técnicos.

CAPITULO VI
DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE E POLITICAS PUBLICAS
Art. 39 Nas contratagdes de grande vulto (igual ou superior a R$ 10.000.000,00), o edital devera
prever a obrigatoriedade de implantacdo de programa de integridade pelo licitante vencedor, no prazo
de 06 (seis) meses, conforme Decreto Municipal n° 10.809/2022.

Art. 40 Os editais para contratacdo de servicos continuados e terceirizados deverao incluir:

I- Clausula de reserva de vagas para mulheres em situagdo de vulnerabilidade, conforme Lei
Municipal n® 4.595/2021;

I - Exigéncia de capacitacio em saude e seguranga do trabalho, conforme Lei Municipal n°
4.346/2019;

III- Critérios de desempate que considerem acdes de equidade de género no ambiente de trabalho.
CAPITULO VII
DO JULGAMENTO E HABILITACAO

Art. 41 Para julgamento por técnica e preco, o desempenho pretérito na execucdo de contratos com
a Administragdo Publica devera ser considerado na pontuagao técnica.

Art. 42 A verificagdo da habilitagdo podera ser realizada por processo eletronico, quando previsto
em edital, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados dos sistemas.
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Art. 43 Para qualificagdo técnica em servigos que nao sejam de engenharia, os atestados poderao ser
substituidos por outras provas de conhecimento técnico e experiéncia pratica, mediante diligéncia do
agente de contratagao.
CAPITULO VIII
DA SUBCONTRATACAO E MODALIDADES ESPECIAIS
Art. 44 A subcontratagdo, quando permitida, devera estar expressamente prevista no edital com
indicagdo do percentual maximo ou os servigos passiveis de subcontratagcdo, observadas as vedagdes

do art. 33 do Decreto Municipal n® 11.209/2023.

Paragrago Unico. Todas as subcontratacdes somente poderdo ser realizadas apos prévia analise do
Comité de Gestao Financeira, nos termos do Decreto Municipal n° 12.460/2025.

Art. 45 O credenciamento serd utilizado para formagdo de rede de prestadores quando houver
inviabilidade de competicdo ou vantajosidade para Administragdo, observando-se distribui¢do

objetiva e impessoal dos servigos.

Art. 46 Na modalidade leildo, serd realizada avaliagdo prévia dos bens com fixacdo de valores
minimos, dispensada a comprovagao de requisitos de habilitacao.

CAPITULO IX
DO CONTROLE E MONITORAMENTO

Art. 47 Serdo elaborados relatorios anuais sobre a gestdo de compras e contratagdes, incluindo:
I - Estatisticas de processos licitatorios;
II - Economicidade obtida através das deliberacdes do Comité de Gestao Financeira;
III- Tempo médio de tramitagao;
IV - Cumprimento das politicas publicas aplicaveis;
V - Indices de regularidade e conformidade;
VI- Resultados das ac¢des de otimizagao de recursos promovidas pelo Comité.

CAPITULO X

DAS SANCOES E PENALIDADES

Art. 48 A aplica¢do de sancdes administrativas observard o contraditorio e a ampla defesa, sendo
competéncia da Secretaria de Compras ou autoridade equivalente.

Art. 49 A Comissdao de Apuracdo de Responsabilidade, nos termos do Decreto Municipal n°
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11.108/2023, conduzira os processos administrativos de penalizacao por infra¢des relacionadas aos
processos licitatorios.

Art. 50 O Municipio ndo celebrara contratos com pessoa fisica ou juridica que se encontre impedida
em decorréncia de san¢ao que lhe foi imposta, na forma do art. 87, incisos III ou IV, da Lei n°
8.666/93, do art. 7° da Lei n° 10.520/02 ou do art. 156, § 5° da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
CAPITULO XI
DA GESTAO DE RISCOS E SUSTENTABILIDADE

Art. 51 Na definicdo do menor dispéndio para a Administracdo, poderdo ser considerados fatores
vinculados ao ciclo de vida do objeto, incluindo:

I - Custos de manutencao e utilizagao;
IT - Reposigao e depreciagao;
III- Impacto ambiental;
IV - Eficiéncia energética.
Art. 52 A gestdo de riscos serd implementada de forma continua, observando praticas de controle
preventivo e monitoramento permanente dos processos de contratagdo, em articulagdo com o Comité
de Gestao Financeira.
CAPITULO XII

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 53 Compete a Unidade Requisitante:
I - Planejar adequadamente suas necessidades conforme Plano de Contratagdes Anual;
IT - Elaborar o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) e obter sua aprovacao;

III- Especificar corretamente o objeto observando os critérios desta Instru¢do Normativa;

IV - Elaborar o Estudo Técnico Preliminar conforme Instru¢do Normativa SCM n° 008/2024,
quando exigido;

V - Elaborar o Termo de Referéncia conforme Instru¢do Normativa SCM n° 006/2024, quando
exigido;

VI - Realizar pesquisa de precos fundamentada conforme Decreto Municipal n°
11.209/2023;

VII- Definir a equipe de planejamento da contratacdo com servidores da area técnica;
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VIII- Demonstrar o interesse publico envolvido na contratagao;

IX - Realizar levantamento de mercado para identificagdo da melhor solucao;
X - Acompanhar a execucao contratual;

XI - Atestar o recebimento dos bens ou servigos;

XII - Verificar conformidade com critérios de sustentabilidade e politicas publicas
aplicaveis;

XIII- Atender prontamente as solicitacdes do Comité de Gestao Financeira;

XIV- Assegurar que o DFD, ETP e o Termo de Referéncia contenham todos os elementos
obrigatorios;

XV - Justificar adequadamente as especificagdes técnicas e escolhas metodoldgicas;
XVI - Demonstrar o alinhamento da contratagdo com instrumentos de planejamento do 6rgao;
XVII- Obter aprovagao da autoridade competente para o DFD e ETP elaborados;

XVIII- Assegurar que o pessoal técnico da Unidade Requisitante subsidie o agente de contratagao
em caso de impugnagao ou recurso de natureza técnica relativa ao objeto demandado.

XIX - Para a realizacdo de obras e servicos de engenharia, as unidades requisitantes deverdao
elaborar, além do ETP, Projeto Bésico, Projetos Complementares, Memorial Descritivo, Planilha
Orgamentaria, Planilha de Beneficios e Despesas Indiretas, Cronograma Fisico-Financeiro e Matriz
de Risco.

Art. 54 Compete a Secretaria de Compras e Patrimonio, conforme art. 22 da Lei Municipal n°
5.001/2025:

I - Centralizar a realizagdo dos procedimentos licitatorios de interesse dos orgaos/entidades da
Administragdo Municipal;

IT - Formular politicas e diretrizes relativas a gestao de compras de bens e de contratacdes de servigcos
no ambito da Administracdo Municipal;

III - Estabelecer diretrizes, normatizar e orientar os 0rgados/entidades da Administracdo Municipal
quanto aos procedimentos licitatérios;

IV - Gerenciar o Sistema de Registro de Precos do Municipio de Balneario Camborit;

V - Propiciar a qualificagdo e ampliar o rol de empresas cadastradas no Municipio e no ambito do
Sistema de Registro de Precos;
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VI - Fomentar a competitividade entre os fornecedores, visando ampliar o poder de compra da
administracdo, observando os principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e transparéncia;

VII - Aperfeicoar os processos de gestio estratégica e operacional referentes as aquisi¢des de bens e
contratagdes de servigos, com vistas a economia de escala e organizagdo logistica;

VIII - Desenvolver, com a colaboracdo dos demais orgdos/entidades da Administragdo Municipal,
estudos e pesquisas relativas as necessidades de contratacao de servicos e aquisi¢ao de bens;

IX - Prestar orientacdo e apoio técnico-operacional aos 6rgdos/entidades da Administracao Direta e
Indireta do Municipio, com vistas ao aperfeicoamento dos procedimentos de aquisi¢cdes e

contratagdes de servigos;

X - Disciplinar e promover a normatizac¢ao das rotinas e procedimentos relativos a area de compras e
licitagoes;

XI - Realizar analise técnica e estabelecer a padronizagao de especificagdes de bens e servigos a
serem contratados pela Administragdo Municipal;

XII - Propor aos 6rgaos/entidades acdes e normas para o aprimoramento da gestdo de suprimentos,
da logistica e do patrimonio da Administragdo Municipal;

XIII - Executar o planejamento operacional dos servicos gerais de guarda, controle e distribuicao de
materiais, o aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis;

XIV - Administrar, controlar e manter o patrimonio mobiliario e imobilidrio do Municipio;
XV - Administrar arquivo e reprografia;

XVI- Administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos relativos a sua area de atividade
e assessorar os demais 0rgdos, na area de sua competéncia;

XVII- Acompanhar a lavratura e providenciar a assinatura de escrituras e dos respectivos registros;

XVIII- Assessorar e orientar os Orgdos da Administragdo Direta e Indireta, em assuntos
administrativos referentes ao material, arquivo e patrimonio;

XIX - Estabelecer normas e controles a administragdo de material e dos patrimonios mobiliarios e
imobilidrios do Municipio;

XX - Executar as atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle do
material utilizado na Prefeitura;

XXI - Executar as atividades relativas a desapropriacdo de bens, ao tombamento, ao registro, ao
inventario e a protecao dos bens mdveis e imoveis pertencentes ao Municipio;

XXII- Realizar andlise técnica completa dos processos antes da submissdo ao Comité de Gestao
Financeira;

Balneario Camboriu — Paco Municipal Prefeito Aldo Novaes.
Rua Dinamarca, 320 | Bairro das Nacdes — SC | CEP: 88.338-900 | Fone: +55 (47) 3267-7000
www.bc.sc.gov.br.

Assinado por 1 pessoa: JOSE EDELTRUDES DA COSTA FERREIRA NETO

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://bc.1doc.com.br/verificacao/DE50-A47B-187F-FEOA e informe o cédigo DE50-A47B-187F-FEOA

=



A

L4

4

ESTADO DE SANTA CATARINA ) —
PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU “@‘_
SECRETARIA DE COMPRAS E PATRIMONIO 9

PREFEITURA
BALNEARIO
CAMBORIU

XXIII - Validar a conformidade dos documentos com a legislacdo e normas correlatas;

XXIV- Verificar a adequagao da modalidade de contratacdo ao objeto solicitado;

XXV - Subsidiar tecnicamente as deliberagoes do Comité de Gestao Financeira;

XXVI- Orientar sobre a elaboragdo do Documento de Formalizagao de Demanda (DFD);

XXVII - Orientar sobre a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar conforme Instru¢do Normativa

SCM n° 008/2024;

XXVIII - Orientar sobre a elaboracdo do Termo de Referéncia conforme Instru¢cao Normativa

SCM n° 006/2024;

XXIX - Verificar a conformidade do DFD, ETP ¢ do Termo de Referéncia com os elementos

obrigatorios;

XXX - Expedir normas complementares sobre elaboracao de artefatos administrativos;

XXXI- Disponibilizar informagdes adicionais em meio eletronico para operacionalizacao dos

Sistemas Digitais;

XXXII - Pesquisar DFDs e ETPs de outras unidades para identificagdo de solugdes similares;

XXXIII - Dirimir casos omissos relativos a elaboracdo de DFDs, ETPs e Termos de Referéncia;

XXXIV - Aplicar sangdes administrativas, quando couber;

XXXV- Executar atividades administrativas e financeiras necessarias ao funcionamento e

desenvolvimento da Secretaria;

XXXVI- Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,

no ambito de sua area de atuacao.

Art. 55 Compete ao Agente de Contratagao:

I - Conduzir o procedimento licitatorio conforme normas aplicaveis;

IT - Decidir sobre recursos e impugnacoes;

IIT- Adjudicar o objeto ao vencedor;

IV - Elaborar relatorio circunstanciado do procedimento;

V - Observar as diretrizes estabelecidas pelo Comité de Gestao Financeira.

Art. 56 Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
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I - Realizar anélise juridica dos instrumentos convocatorios, quando provocada;
IT - Assessorar juridicamente os processos de contratagao;
III- Atuar como segunda linha de defesa no controle das contratagdes;
IV - Participar das deliberacdes do Comité de Gestdo Financeira como membro integrante.
Art. 57 Compete ao Comité de Gestao Financeira:
I - Deliberar sobre o prosseguimento de todos os processos de contratacao e aquisicao;
II - Promover a otimizagao dos recursos publicos municipais;
II1- Coordenar acdes de redugdo de despesas e incremento de receitas;
IV - Solicitar informagdes e esclarecimentos complementares;
V - Articular medidas de eficiéncia na gestao governamental.
CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58 Os editais deverao ser publicados no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas - PNCP, no
Portal da Transparéncia do Municipio e no Didrio Oficial dos Municipios.

Art. 59 A programacgdo estratégica de contratagdes de software serd realizada pela Divisdo de
Tecnologia da Informagao, observando critérios de adaptabilidade, suporte e relagdo custo-beneficio,
mediante aprovacdo do Comité de Gestdo Financeira.

Art. 60 Nas contratacdes envolvendo recursos federais, observar-se-ao as disposi¢des especificas dos
instrumentos de convénio ou repasse, desde que compativeis com a Lei Federal n® 14.133/2021 e
aprovadas pelo Comité de Gestao Financeira.

Paragrafo unico. Quando a Administragdo Municipal executar recursos da Unido decorrentes de
transferéncia voluntaria, os Termos de Referéncia serdo elaborados compulsoriamente nos Sistemas
Digitais disponibilizados pela Administragdo Municipal, conforme art. 10 da Instru¢do Normativa
SCM n° 006/2024.

Art. 61 Os Oorgaos, entidades, dirigentes e servidores que utilizarem Sistemas Digitais para
elaboragdo do Documento de Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar € do Termo de
Referéncia responderao administrativa, civil € penalmente por uso indevido de senhas de acesso ou
transgressao as normas de seguranca.

§ 1° Devera ser assegurado o sigilo e a integridade dos dados constantes dos Sistemas Digitais
utilizados para confec¢do do DFD, ETP e do Termo de Referéncia.
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§ 2° As informagdes dos Sistemas Digitais ndo poderdo ser comercializadas, sob pena de
cancelamento da autorizagdo de acesso.

§ 3° Quando a Administragdo Municipal executar recursos da Unido decorrentes de transferéncia
voluntaria, os DFDs e ETPs serdo elaborados compulsoriamente nos Sistemas Digitais
disponibilizados, conforme art. 15 da Instrucao Normativa SCM n°® 008/2024.

Art. 62 Nas contratagcdes que exijam julgamento por técnica e preco, o ETP devera demonstrar que
a avaliacdo da qualidade técnica ¢ mais relevante que o método baseado exclusivamente no prego,
conforme art. 36, §1°, da Lei n® 14.133/2021.

Art. 63 O ETP devera privilegiar a consecugdo dos objetivos da contratagdo previstos no art. 11 da
Lein® 14.133/2021, em detrimento de modelagem centrada em exigéncias meramente formais.

Art. 64 Em situagdes excepcionais que demandem urgéncia na contratagdo, o Comité de Gestao
Financeira poderd deliberar em carater emergencial, mediante justificativa fundamentada.

Art. 65 O descumprimento das disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa, especialmente quanto a
obrigatoriedade do DFD e a submissdo obrigatoria ao Comité de Gestdo Financeira, ensejara
responsabilizacdo do agente publico responsavel.

Art. 66 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Compras e Patrimonio, em articulagdo
com o Comité de Gestdo Financeira, observada a legislacdo aplicavel e o Decreto Municipal n°
11.209/2023.

Art. 67 Esta Instrucdo Normativa poderd ser alterada ou complementada quando necessario ao
aperfeigoamento dos procedimentos, adequada a novas normas por determinagdo da Secretaria de
Compras e Patrimodnio.

Art. 68 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente aquelas que conflitem com os
procedimentos estabelecidos para o Comité de Gestdao Financeira e para a obrigatoriedade do DFD.

Art. 69 Os processos deverdo ser encaminhados com a documentagdo completa, conforme exigéncias
legais, procedimentos internos da Secretaria de Compras e Patrimonio e checklists estabelecidos no
Decreto Municipal n® 12.362/2025.

Art. 70 Os processos em andamento na data da vigéncia desta Instru¢do Normativa deverdo ser
adequados as novas disposi¢des, especialmente quanto a elaboragdo do DFD, submissdo ao Comité
de Gestao Financeira e aos prazos estabelecidos no Decreto Municipal n® 12.362/2025, no prazo de
30 (trinta) dias.

Art. 71 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Balnedrio Camboriti, SC, 19 de agosto de 2025.

José Edeltrudes da Costa Ferreira Neto
Secretario Municipal de Compras e Patrimonio
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