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INSTRUCAO NORMATIVA Ne. 001 de 07 de marco de 2023.
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DE SANTA CATARINA

Dispbe sobre diretrizes para desenvolvimento de Termos de Referéncia para a aquisicdo de bens e contratagdo de
servigos pela Secretaria de Estado da Satde de Santa Catarina.

RESOLVE:
CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - As solicitagdes de aquisicdo de bens, bem como, as contratacdes de servigcos deverao ser efetuadas pelas
unidades interessadas por meio de encaminhamento do Termo de Referéncia, requisi¢do e justificativa a Diretoria de
Planejamento e Gestdao de Compras - DPGC.

Paragrafo unico - Excetuam-se da obrigagdo do art. 12 os bens de consumo considerados de uso comum desta
Secretaria de Estado da Saude, assim classificados pela DPGC.

Art. 22 - A DPGC fard a andlise da existéncia de contrato ou ata de registro de pregos vigente, ou aquisigdo em
andamento, que possa contemplar o objeto solicitado.

Art. 32 - Verificada a existéncia de contrato ou ata de registro de pregos vigente ou contratagdo em andamento que
possa atender o objeto solicitado, as solicitagdes serao devolvidas a unidade requisitante juntamente com as informacdes
pertinentes.

Art. 4° - Constatada a auséncia de contrato ou ata de registro de pregos vigente ou em andamento que possa atender o
objeto solicitado, a DPGC encaminhard o Termo de Referéncia contendo a caracterizagdo precisa e clara do objeto a ser
adquirido ou contratado e demais informagdes pertinentes a Diretoria de Licitagbes e Contratos - DLIC, a qual
providenciara a aquisi¢gdo de acordo com a modalidade de contratagdo adotada no caso concreto.

§12 - A elaboracdo de termo de referéncia é competéncia e responsabilidade da unidade requisitante, com indicagdao do
objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competi¢do ou sua realizagao;

§22 - O termo de referéncia deve conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administragao, diante
de orgamento detalhado, considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimento e o prazo de execugdo do contrato;

Art. 52 - O Termo de Referéncia que serd enviado para Contratagdo Publica necessita, obrigatoriamente, ser aprovado
pela Autoridade Competente da Superintendéncia requisitante.

§ 12 - A Superintendéncia requisitante deverd encaminhar o Termo de Referéncia para a DPGC pelo menos 160 (cento e
sessenta) dias antes da finalizagdo do contrato se porventura este ja exista.

§ 22 - O ndo encaminhamento do Termo de Referéncia no prazo disposto no § 12 deste artigo, implicarda na
responsabilizagdo da Superintendéncia afim pela suspensdo das atividades do objeto perquirido e/ou pela eventual
Dispensa de Licitacao e seus efeitos, como a assinatura no Termo de Dispensa de Licitacdo pela Autoridade Competente
da Superintendéncia requisitante.

I - A dispensa de licitacdo decorrente do descumprimento de prazos do art. 52, §1°2 deverd constar também com
assinatura do responsavel pela Superintendéncia requisitante do servigo ou aquisigéo.

§ 32 - A contagem do prazo constante do § 12 do art. 52 serad considerada apds a aprovagdo do Termo de Referéncia pela
DPGC.

Art. 62 - Cabera a Superintendéncia desenvolvedora do Termo de Referéncia as seguintes responsabilidades:
I - demonstrar as necessidades da Secretaria de Estado da Saude;

II - permitir a correta elaboragao da proposta pelo licitante;

III - viabilizar a execugéo do objeto, ja determinando as diretrizes;

IV - viabilizar a competitividade e privilegiar o principio da isonomia;

V - evitar aquisicdes irracionais, desperdicadas, desnecessdrias.

§12 - Os modelos de Termo de Referéncia poderdo ser solicitados a DPGC.

§ 22 - Somente serao considerados aptos os Termos de Referéncia que forem aprovados pela DPGC, apds avaliagoes dos
técnicos desta area.

Art. 72 - No Termo de Referéncia a ser encaminhado devera ser indicado o gestor e o fiscal do contrato:

I - Ao gestor do contrato/ata cabera:




a) Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, e encaminhar a solicitagdo de
prorrogacéo;

b) Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou a prestagdo de servigos foi ou estd sendo cumprida integral
ou parcialmente;

c) Atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para pagamento;

d) Comunicar a DLIC, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade, apds os contatos prévios
determinados por Lei com a contratada;

e) Acompanhar junto ao Fiscal do Contrato o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

f) Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e informar a Autoridade
Competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra, prestagdo de servigo ou em relagdo a
terceiros;

g) Encaminhar a Autoridade Competente eventuais pedidos de modificagdes no cronograma fisico-financeiro,
substitui¢cbes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

h) O pedido de prorrogacédo de Contrato junto a DLIC, deve ser providenciada pelo menos 120 (cento e vinte) dias antes
de seu término quando se tratar de servigos continuos, reunindo as justificativas competentes;

i) Comunicar a DPGC a necessidade de abertura de nova licitagdo a drea competente, antes de findo o estoque de bens
ou a vigéncia dos contratos de prestagdo de servigos com antecedéncia minima de 160 (cento e sessenta) dias antes do
término do estoque conforme planejamento;

j) Comunicar ao setor competente sobre quaisquer problemas detectados na execugdo contratual, que tenham
implicagOes na atestagdo;

k) Cuidar das alteragcoes de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela formalizadas e devidamente
fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econémico-financeiro ou repactuagédo. No caso
de pedido de prorrogacdo de prazo, deverd ser comprovado o fato impeditivo da execugéo, o qual, por sua vez, deverd
corresponder o previsto no artigo 105 da Lei n® 14.133/2021 e alteragdes;

1) Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragdo unilateral por esta Secretaria de
Estado da Saude;

m) Alimentar os sistemas informatizados do Governo com as informagdes pertinentes, responsabilizando-se por tais
dados, inclusive sempre quando solicitadas;

n) Negociar o Contrato sempre que o mercado assim o exigir e quando da sua prorrogacao, nos termos da Lei;

0) Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou juridicas;

p) Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagdo a Contratada, com base nos termos Contratuais, sempre que
houver descumprimento de suas cldusulas por culpa da Contratada, acionando as instancias superiores e/ou os Orgéos
Publicos competentes quando o fato exigir.

q) Disponibilizar toda a infraestrutura necessdria, assim como definido no contrato e dentro dos prazos estabelecidos,
tais como: area de instalagdo do canteiro de obras, local para escritério da empresa, outras instalacgdes etc.;

r) Consolidar informagdes relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a adequagdo dos respectivos
termos de referéncia ou projetos basicos, inclusive definindo as respectivas unidades de medida usualmente adotadas;

s) Acompanhar o saldo contratual/registro de precos.

II - Ao fiscal do contrato/ata cabera:

a) Ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagao;

b) Possuir cépia do contrato, do edital da licitagdo e seus anexos, e da proposta vencedora da licitagéo;

c) Ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ird fiscalizar, principalmente de suas clausulas, assim como das
condigdes constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar as obrigagbes in concreto tanto da administracdo
contratante quanto da contratada;

d) Buscar autonomia, independéncia fiscalizatdria e condi¢ées saudaveis para a realizagédo da fiscalizagdo, comunicando
o Gestor do Contrato sobre suas necessidades;

e) Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada (Art. 118 e suas alteracdes na Lei n? 14.133/2021) com a
finalidade de definir e estabelecer as estratégias da execugédo do objeto, bem como tragar metas de controle, fiscalizagao
e acompanhamento do contrato;

f) Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condigGes contratuais assumidas, constantes das cladusulas e
demais condigdes do Edital da Licitagdo e seus anexos, planilhas, cronogramas e etc.;

g) Comunicar ao Gestor do Contrato a necessidade de alteragdes do quantitativo do objeto ou modificagdo da forma de
sua execugdo, em razdo do fato superveniente ou de outro qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e
seu efetivo resultado;

h) Recusar servigo ou fornecimento irregular, nao aceitando material diverso daquele que se encontra especificado no
edital e seus anexos, assim como observar, para o correto recebimento, a hipétese de outro oferecido em proposta e com
qualidade superior ao especificado e aceito pela Administragao;

i) Impedir que empresas subcontratadas venham a executar servigos e/ou efetuar a entrega de material quando nao
expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em que haja previsao contratual;

j) Comunicar por escrito a empresa e o Gestor do Contrato qualquer falta cometida pela empresa;

k) Zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de prestacdo de servigos por tarefas ndo ultrapassem os
créditos correspondentes;

1) Fiscalizar os pagamentos efetuados. Ndo pode o fiscal se descuidar dos valores que deverdo ser pagos, sem, no
entanto, perceber os créditos destinados para tal tarefa;

m) Ler atentamente o Termo de Contrato, especialmente as ocorréncias relacionadas a sua execugao;

n) Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua algada, encaminhando as areas
competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;

o) Verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigdo e formalizar a atestagdo. Em caso de duvida,
buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagdo/medigao;

p) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagdao contratual (greve, chuvas, fim de prazo);

q) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia que esteja em descumprimento com as cldusulas contratuais, sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificagdo (procedimento formal, com prazo). Ndo sendo possivel a solugao
das ocorréncias que deram origem as Notificagdes, o Fiscal deverda encaminhar o caso a DLIC, para providenciar as
penalidades cabiveis;

r) Anotar, em caso de obras e prestacdo de servigos de engenharia, todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as
providéncias que estejam sob sua algada e encaminhando as instédncias competentes aquelas que fugirem de sua algada;
s) Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas ao Gestor do Contrato,
observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada se refere ao objeto que foi efetivamente contratado;

t) Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condigdes de sua habilitacdo e qualificagdo, com a solicitagdo dos
documentos necessarios a avaliacao;

u) Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagées do objeto contratado. A agdo do Fiscal,
nesses casos, deverd observar o que reza o Termo de Contrato e/ou o ato convocatoério da licitagao, principalmente em
relagdo ao prazo ali previsto;

v) Receber, em se tratando de obras e servicos de engenharia, provisoriamente o objeto do Contrato, no prazo
estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes;

w) Procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de dividas técnicas, administrativas ou juridicas.

Art. 82 - Considerar os efeitos dessa Instrugdo Normativa a contar de 02 de fevereiro de 2023.




Art. 92 - Revoga-se a Instrucdo Normativa n® 001 de 29 de fevereiro de 2016, publicada em 07 de marco de 2016, no
DOE - SC n?. 20.253.

CARMEN EMILIA BONFA ZANOTTO
Secretaria de Estado da Saude
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