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INSTRUCAO NORMATIVA N° 012/2025

SUMULA: Dispde sobre o dimensionamento
ideal da forca de trabalho destinada das
afividades de contratacdes publicas,
planejamento, juridico, engenharia,
fiscalizacdo de obras e fiscalizacdo de
contratos no dmbito da Administracdo
Municipal de Nova Fatima - PR, reconhece
a estrutura atual e estabelece diretrizes
para seu aperfeicoamento progressivo.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVA FATIMA, ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a Lei Organica Municipal, e

CONSIDERANDO as disposicoes da Lei Federal n°® 14.133/2021;

CONSIDERANDO a necessidade de estrutura técnica adequada para
execucdo das fases de planejamento, licitacdo, contfratacdo e fiscalizacdo
de contratos administrativos;

CONSIDERANDO as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do
Parand (TCE-PR) e da Controladoria-Geral da Unido (CGU) quanto a
necessidade de dimensionamento da forca de frabalho nas contratacoes
publicas;

CONSIDERANDO a realidade municipal e as limitacdes de pessoal existentes;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer a governanca e mitigar riscos
administrativos;

RESOLVE:
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer o
dimensionamento ideal da forca de trabalho dedicada das atividades de
contratacodes publicas, incluindo:

| - planejamento das confratacdes;
Il — elaboracdo e monitoramento do PCA - Plano de Confratacdes Anual;
Il — andlise juridica dos processos;
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IV — procedimentos licitatdrios e de contratacdo direta;
V —fiscalizacdo e gestdo de contratos;

VI — estudos e planejamento de obras publicas;

VIl - fiscalizacdo de obras.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa também reconhece a estrutura atual do
Municipio de Nova Fatima - PR, estabelecendo diretrizes para
aperfeicoamento progressivo, sem prejuizo das limitacdes administrativas e
orcamentdrias vigentes.

Art. 3° O dimensionamento previsto nesta Instrucdo Normativa constitui
referéncia técnica, orientada pelos principios da governanca publica,
eficiéncia, economicidade e gestdo de riscos.

CAPITULO Il - DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (PCA)

Art. 4° O dimensionamento ideal da equipe responsavel pelo PCA é:

| -01 Coordenador do PCA;
Il — 02 servidores de apoio administrativo;
Il — 01 servidor técnico de cada Secretaria demandante.

Art. 5° A responsabilidade pela elaboracdo, coordenacdo, consolidacdo e
validacdo final do PCA € do Secretdrio Municipal de Administracdo,
Planejamento, Finangcas e Gestdo.

§1° A equipe do Setor de Licitacdes prestard apoio técnico, especialmente
na:

| — consolidacdo das demandas enviadas;
Il - checagem de conformidade legal;

Il — andlise de prazos e cronogramas;

IV — organizacdo dos dados no sistema.

§2° Os Secretdrios Municipais das demais pastas deverdo:

| — planejar suas necessidades anuais;

Il — encaminhar justificativas, quantidades e prioridades;
Il — revisar e ajustar cronogramas;

IV — prestar esclarecimentos quando solicitados.

§3° A construcdo do PCA serd centralizada, porém colaborativa.

§4° Apds consolidacdo, o PCA serd submetido & apreciacdo da Prefeita
Municipal.
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CAPITULO IlIl - DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 6° O dimensionamento ideal da equipe juridica especializada em
contratacdes publicas compreende:

| — 01 Coordenador Juridico/Procurador responsavel pela drea;
Il — 02 Advogados/Assessores Juridicos;
lIl— 01 servidor administrativo de apoio.

Art. 7° O Municipio de Nova Fatima dispde atualmente de 02 Advogados,
sendo:

| — 01 Procurador Juridico Municipal;
lIl—01 Assessor Juridico.

§1° Ambos acumulam as andlises de licitacdes e confratos.

§2° A ampliacdo futura da equipe juridica serd objeto de estudos
administrativos.

§3° Ndo se descarta proposta futura de criacdo de novos cargos, funcdes ou
designacoes.

CAPITULO IV - DA EQUIPE DE LICITAGCOES E AGENTES DE CONTRATAGAO

Art. 8° O dimensionamento ideal da equipe do Setor de Licitacoes é:

| - 01 Coordenador;

Il — 02 Pregoeiros/Agentes de Contratacdo;

Il — 02 servidores de apoio fixos;

IV =01 servidor exclusivo para pesquisas de precos;
V - 01 servidor para instrucdo processual.

Art. 9° A estrutura atual do Municipio € composta por:

| — 01 Diretor de Licitacoes;
Il- 01 Pregoeiro;
lIl-01 Agente de Contratacdo.

§1° As atividades de pesquisas de precos, instrucdo processual e apoio
operacional Yele) distribuidas entre o trés servidores.
§2° O dimensionamento ideal permanece como referéncia técnica.
§3° Estudos futuros para ampliacdo de cargos e funcdes nao estao
descartados.
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CAPITULO V - DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Art. 10. Cada Secretaria deverd manter 01 Fiscal de Contratos, responsavel
pela execucdo contratual no dmbito de sua pasta.

Art. 11. A estrutura atual do Municipio conta com:

| — 01 Fiscal de Contratos na Saude;

Il - 01 Fiscal na Educacdo;

Il =01 Fiscal na Assisténcia Social;

IV — 01 Fiscal na Administragcdo (Fiscal Geral).

§1° A descentralizacdo da fiscalizacdo € compativel com a realidade
municipal.

§2° Cada fiscal deverd registrar, acompanhar e relatar a execucdo
contratual.

§3° Estudos futuros sobre ampliacdo da equipe de fiscais ndo estdo
descartados.

CAPITULO VI - DA ENGENHARIA PARA PLANEJAMENTO

Art. 12. O dimensionamento ideal da equipe técnica para planejamento de
obras é:

| - 01 Engenheiro Civil;

Il - 01 Engenheiro Elefricista;
- 01 Arquiteto;

IV — 01 Técnico de Edificacoes.

Art. 13. O Municipio dispde atualmente de 01 Engenheiro Civil, cujas
atribuicdes principais sdo:

| — fiscalizacdo municipal e urbanistica;

Il — andlise e emissdo de alvards de construcdo;
Il — emissdo de habite-se;

IV — vistorias e laudos;

V — apoio técnico as Secretarias;

VI - fiscalizagcdo pontual de obras publicas.

§1° A elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares (ETPs) e demais
documentos técnicos de engenharia é realizada, quando necessdrio, por
empresas terceirizadas, regularmente contratadas.
§2° A estrutura  ideal permanece como referéncia  técnica.
§3° Estudos futuros de ampliacdo do quadro técnico ndo estdo descartados.
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CAPITULO VII - DA FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 14. O dimensionamento ideal da equipe de fiscalizacdo de obras inclui:

| - Engenheiro Civil Fiscal de Obras;
Il - Engenheiro Eletricista;

Il - Técnico de Edificacodes;

IV — Auxiliar administrativo.

Art. 15. Em razdo da existéncia de apenas 01 Engenheiro Civil, a fiscalizacdo
de obras poderda:

| — ser compartihada com os fiscais de contrato;
Il — ser complementada por empresas terceirizadas;
lIl - seguir cronograma conforme disponibilidade técnica.

§1° A ampliacdo do setor técnico poderd ser avaliada futuramente.
§2° Estudos futuros para reforco dessa equipe ndo estdo descartados.

CAPITULO VIIl - DA EVOLUGAO GRADUAL DO QUADRO

Art. 16. O Municipio reconhece a limitagcdo de seu quadro atual, devendo
perseguir melhorias graduais conforme disponibilidade orcamentdria,
financeira e administrativa.

Art. 17. O dimensionamento ideal previsto nesta Instrucdo Normativa constitui
referéncia técnica, servindo para planejomento futuro de concursos,
selecoes, contratacdes e parcerias.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. A revisdo deste dimensionamento deverd ocorrer anualmente.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Nova Fatima, 17 de novembro de 2025.

Assinado digitalmente por RENATA MONTENEGRO BALAN
RENATA
MONTENEGRO BALAN i Streista voNeneoro saisn xaven rrossisonss
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XAVIER:77283430920 /v, )
Renata Montenegro Balan Xavier

Prefeita Municipal
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NOTA TECNICA

Justificativa do Dimensionamento da For¢ca de Trabalho para as
Contratagoes PUblicas no Municipio de Nova Fatima - PR

1. Objetivo

Esta Nota Técnica fundamenta a necessidade de dimensionamento da
forca de trabalho envolvida nas atividades de confratacdes publicas,
engenharia, juridico, licitagcoes e fiscalizacdo de contratos.

2. Fundamentag¢ao Legal

— Lei Federal n°® 14.133/2021

— Decreto Federal n° 11.246/2023

— Recomendacdes do TCE-PR

— Guias de Governanca das Contratacoes — SEGES/ENAP

3. Redlidade Atual do Municipio de Nova Fatima - PR
Apos diagnostico, constatou-se:

o licitacoes conduzidas por apenas 3 servidores (Diretora/Pregoeira,
Pregoeira e Agente de Contratacdes);

« seforjuridico contfa com 2 advogados, acumulando andlises;

o engenharia dispde de 01 Engenheiro Civil, com atribuicdes voltadas
principalmente para urbanismo, alvards e habite-se;

o elaboracdo de ETPs e projetos técnicos € realizada por empresas
terceirizadas;

e cada Secretaria possui 01 Fiscal de Contratos, o que se mostra
adequado a estrutura atual.

O quadro reduzido exige dimensionamento técnico futuro.

4. O Papel do Secretdrio de Administragdo no PCA
A elaboracdo do PCA demanda:
e VisGo integrada do planejamento anual,
» conhecimento de orcamento e prioridades,
« coordenacdo com secretarias e setores técnicos.

Por isso, 0 Municipio estabeleceu:
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o Secretdrio de Administracdo, Planejamento, Financas e Gestdo como
responsdvel por elaborar e coordenar o PCA;

e equipe de licitacdes como apoio técnico;
« demais Secretarias como responsdveis pelas demandas e prioridades.
Esse arranjo segue as melhores prdticas de governanca da CGU e ENAP.

5. Dimensionamento Ideal - Critérios Técnicos
O dimensionamento ideal leva em conta:

e numero de contratos ativos;

« volume anual de licitacoes;

o« complexidade dos objetos;

e risco técnico e juridico;

e prazos da Lei 14.133/2021;

« necessidade de fiscalizacdo continua.

é. Principio da Evolugdo Gradual
O Municipio reconhece que:
e 0 quadro atual é reduzido;
e atende minimamente aos requisitos legais;
e complementa com servicos terceirizados quando necessdario;

o futuros estudos para ampliagdo de cargos e fungoes ndo estao
descartados.

Esse principio protege o Municipio de responsabilizacdes e demonstra boa
governanca.

7. Conclusao
O dimensionamento apresentado:
« éredlista, técnico e aderente a legislacdo;
e reconhece a estrutura existente;
e aponta o caminho para expansdo gradual;
« reduzriscos, melhora eficiéncia e fortalece a governanca.

Recomenda-se a adocdo da Instrucdo Normativa n® 012/2025 para oficializar
o dimensionamento.
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