PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

DECRETO-N N° 3.310, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2023.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA DE COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais;
Considerando as disposi¢des legais que exigem a elaboragcao de instrugdo normativa regulamentando as
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servicos € a Instrugdo Normativa;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS - SCL N°10/2023 — ELABORAGAO DE ETP, que dispde sobre a elaboragao de Estudo Técnico
Preliminar - ETP, para a aquisi¢gdo de bens e a contratagao de servigos e obras, no ambito do Poder Executivo
do Municipal.

Art. 2° A Instrucdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Marataizes/ES, 05 de dezembro de 2023.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA

Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCL N°(09/2023 —
ELABORAGAO DE ETP

Disp6e sobre a elaboragao de Estudo Técnico Preliminar - ETP,
para a aquisi¢ao de bens e a contratagao de servigos e obras, n

o ambito do Poder Executivo do Municipal.

Verséo: 01

Data de aprovacgao: 05 de dezembro de 2023.

Ato de aprovagdo: DECRETO-N N° 3.310, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2023.
Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Governo.

Elaboragao: Comissao para implantagdo da Nova Lei de Licitagdes — CINLL (Decreto-N N° 3.083/2022).

CAPITULO|

DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a elaboracdo de Estudo Técnico Preliminar - ETP, para a
aquisicao de bens e a contratagédo de servigos e obras, no &mbito do Poder Executivo do Municipal.
Art. 2° Os 6rgaos do poder executivo municipal, quando executarem recursos da Unido decorrentes de
transferéncias voluntarias, deverdo observar as regras e os procedimentos de que dispbe a Instrugado
Normativa SEGES N° 58, de 8 de agosto de 2022, do Governo Federal.
Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrugao Normativa, considera-se:
| - Estudo Técnico Preliminar - ETP: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratagao que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e da base ao anteprojeto, ao
termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagao;
Il - contratagdes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre si;
IV - contratagdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagédo direta na execugéo do objeto, devem
ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da necessidade da Administracao;
V - requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratagéo de bens, servigos

e obras e requeré-la;
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VI - drea técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,
responsavel por analisar o documento de formalizagdo de demanda, e promover a agregagéo de valor e a
compilacao de necessidades de mesma natureza; e
VII - equipe de planejamento da contratagdo: conjunto de agentes que reinem as competéncias necessarias
a completa execugédo das etapas de planejamento da contratagéo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos
técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.
Paragrafo unico. Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo agente publico
ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, observado o disposto no inciso VI do caput.
CAPITULO Il
ELABORAGAO

Diretrizes Gerais

Art. 4° O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solugao, de modo a permitir a avaliagao
da viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental da contratagao.

Art. 5° O ETP devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual, além de outros instrumentos de
planejamento da Administrag&o.

Art. 5° O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da area técnica e requisitante ou, quando houver,
pela equipe de planejamento da contratagdo, observado o paragrafo Unico do art. 3°.

Conteudo

Art. 7° Deveréo ser informados no ETP os seguintes elementos:

| - descrigdo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico;

Il - descrigdo dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes a escolha da solugéo, prevendo critérios
e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentagdes especificas, bem como padrbes

minimos de qualidade e desempenho;

lll - levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e
econdmica da escolha do tipo de solugéo a contratar, podendo, entre outras opgdes:

a) ser consideradas contratagbes similares feitas por outros érgaos e entidades publicas, bem como por

organizagdes privadas, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou

inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administragéo;
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b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma eletronica, para coleta de
contribuicdes;

c) em caso de possibilidade de compra, locagédo de bens ou do acesso a bens, ser avaliados os custos e os
beneficios de cada opgéo para escolha da alternativa mais vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores

em sede de economia circular; e

d) ser consideradas outras opgdes logisticas menos onerosas a Administragdo, tais como chamamentos
publicos de doacéo e permutas.

IV - descricao da solugao como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencao e a assisténcia
técnica, quando for o caso;

V - estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memérias de calculo e dos documentos

que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a possibilitar

economia de escala;

VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memoarias de
calculo e dos documentos que lhe dao suporte;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugéo;

VIII - contrata¢des correlatas e/ou interdependentes;

IX - demonstrativo da previsdo da contratacdo no Plano de Contratagbes Anual, de modo a indicar o seu
alinhamento com o instrumentos de planejamento do 6rgao ou entidade;

X - demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

Xl - providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do contrato, tais como
adaptagdes no ambiente, necessidade de obtencéo de licengas, outorgas ou autorizagdes, capacitagdo de
servidores ou de empregados para fiscalizagao e gestédo contratual;

XII - descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de
baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem
de bens e refugos, quando aplicavel; e

XllI - posicionamento conclusivo sobre a adequacgao da contratagdo para o atendimento da necessidade a que

se destina.

§ 1° O ETP devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos |, V, VI, VIl e XIll do caput deste artigo

€, quando nao contemplar os demais elementos, apresentar as devidas justificativas.
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§ 2° Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso lll, a quantidade de fornecedores for
considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a participagédo sdo realmente indispensaveis,

flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 3° Em todos os casos, o estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecugédo dos objetivos de uma
contratagdo, nos termos no art. 11 da Lei n® 14.133, de 2021, em detrimento de modelagem de contratagao

centrada em exigéncias meramente formais.
Art. 8° Durante a elaboragdo do ETP deverao ser avaliadas:

| - a possibilidade de utilizagdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas existentes no local
da execucao, conservacdo e operacao do bem, servico ou obra, desde que n&o haja prejuizos a
competitividade do processo licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2° do art. 25 da
Lei n® 14.133, de 2021;

Il - a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratagdo direta, que os servigos de manutengao
e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de
prestacao de servicos localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme dispde o § 4° do
art. 40 da Lei n® 14.133, de 2021; e

Il - as contratacOes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante a atual, como
forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagcdes de execugéo continuada ou de
fornecimento continuo de bens e servigos, com base, inclusive, no relatério final de que trata a alinea “d” do
inciso VI do § 3°do art. 174 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 9° Quando o ETP demonstrar que a avaliagéo e a ponderacédo da qualidade técnica das propostas que
superarem 0s requisitos minimos estabelecidos no edital sdo relevantes aos fins pretendidos pela
Administracdo, devera ser escolhido o critério de julgamento de técnica e prego, conforme o disposto no § 1°
do art. 36 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 10 Na elaboragéo do ETP, deverao ser pesquisados os ETP’s de outros érgaos publicos, como forma de

identificar solugbes semelhantes que possam se adequar a demanda da Administragao.
Excecoes a elaboragao do ETP
Art. 11 A elaboragao do ETP:

| - & facultada nas hipéteses dos incisos I, II, VIl e VIl do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n° 14.133, de 2021;
e
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Il - é dispensada na hipdtese do inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, e nos casos de prorrogacdes

dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.
CAPITULO IlI
REGRAS ESPECIFICAS

Art. 12 Quando da elaboragdo do ETP para a contratagdo de obras e servigos comuns de engenharia, se
demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericdo dos padrbes de desempenho e qualidade almejados, a
especificagdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico, dispensada

a elaboragéao de projetos, conforme disposto no § 3° do art. 18 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13 Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria Municipal de Governo, que podera expedir normas

complementares para a execugao desta norma.

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos junto a Central

de Compras — Secretaria Municipal de Governo e a Secretaria Municipal de Controle Interno.

Art. 15 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta instrugdo normativa,

sem prejuizo das orientagbes e exigéncias legais, sujeitara os responsaveis as sangodes legais cabiveis.

Art. 16 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pelas unidades executoras
sujeitas a observancia desta Instrugao Normativa, deverao obrigatoriamente ser comunicadas a Secretaria

Municipal de Controle Interno.

Art. 17 Os termos contidos nesta instrugdo normativa ndo eximem a observancia das demais normas

competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 18 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos

assim o exigirem.
Art. 19 Esta Instrugdo Normativa é composta do seguinte anexo:
| — ANEXO | — Modelo Sugerido de Estudo Técnico Preliminar.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de publicagao.

Marataizes, ES, 05 de dezembro de 2023.
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Fernando Santos Moura

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO Il - MODELO SUGERIDO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Secretaria requisitante:

Setor a ser atendido:

Os Estudos Técnicos Preliminares devem ser realizados anteriormente as contratagdes, visando a analise da
sua viabilidade e o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, de forma que melhor atenda as necessidades da Administragéo.

O estudo técnico preliminar devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugao, de
modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica e econdmica da contratagao, e contera os seguintes

elementos:

1 - DESCRIGAO DO OBJETO E DA NECESSIDADE DE AQUISIGAO (OBRIGATORIO)

A descricao da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva
do interesse publico.

Indicar o objeto do estudo e a justificativa da necessidade de aquisi¢do. Ajustificativa deve conter o diagnéstico
da necessidade da aquisicdo bem como a adequacgéo do objeto aos interesses da Administragdo, dispondo,
dentre outros, sobre: motivagédo da contratagao; beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;
conexao entre a aquisicao e o planejamento existente; necessidade do agrupamento de itens em lotes, se
houver. A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes

de demonstrar de forma cabal a necessidade da Administragao.

2 - REQUISITOS NECESSARIOS PARA A CONTRATAGAO

Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade. Identificar a necessidade de garantia,
treinamento e instalagao do equipamento por parte do fornecedor, considerando que os valores decorrentes
das necessidades estejam compondo o prego de referéncia.

Especificar quais sao os requisitos indispensaveis de que o objeto a adquirir/contratar deve dispor para atender
a demanda, incluindo padrdes minimos de qualidade, de forma a permitir a selegdo da proposta mais
vantajosa. Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificagdes técnicas do objeto ou como obrigagao da contratada.

Importante listar todos os requisitos que sejam essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos

desnecessarios e especificagdes demasiadas, para nao frustrar o carater competitivo da futura licitagao.
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Exemplo: Os requisitos necessarios ao equipamento correspondem ao tamanho minimo da tela de 55
polegadas, com resolugdo minima de 1920 x 1080 pixels (FullHD), entradas USB e HDMI e WI-FI integrado,
necessario a comunicagdo com 0s microscopios utilizados no laboratério. Além disso, a tensdo do
equipamento deve corresponder a utilizada no prédio, sendo de 110volts ou bivolt. Tendo em vista a

sustentabilidade, ha previséo para que o equipamento possua CLASSE A de Eficiéncia Energética.

3 - LEVANTAMENTO DE MERCADO

Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e
econdmica da escolha do tipo de solugéo a contratar.

Considerar diferentes fontes de pesquisa, podendo ser analisadas aquisigdes similares feitas por outros 6rgaos
e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que
melhor atendam as necessidades da Administracao.

Em situagGes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizada audiéncia
publica para coleta de contribuicdes a fim de definir a solugdo mais adequada visando preservar a relagao
custo-beneficio.

Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem
aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se os
requisitos que limitam a participacao sdo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou
flexibilizagdo destes requisitos.

Exemplo: Quadro 1 — Solu¢des de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes e outros) que atendem aos

requisitos especificados nos itens Il e VI.

PRODUTOS FORNECEDORES FABRICANTES ETC

4 - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
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Descrever os aspectos gerais da aquisicao, bem como as exigéncias relacionadas a manutengao, assisténcia
técnica e garantia, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo

de solugao.

5 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES, ACOMPANHADAS DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS
DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE (OBRIGATORIO)

Estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memérias de calculo e dos documentos
que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras contratagdes, de modo a possibilitar
economia de escala.

Definir e documentar o método utilizado para a estimativa das quantidades a serem adquiridas.

Utilizar informagdes das aquisicdes anteriores (se for o caso).

Apresentar as memorias de calculo que justifiquem as quantidades designadas para cada item da solugéo
pretendida. Essas quantidades devem ser estimadas em fungdo do consumo anterior (perfil de consumo) ou
da provavel utilizacéo.

As quantidades a serem adquiridas devem ser justificadas em fun¢do do consumo e provavel utilizagéo,
devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: série histérica do consumo - atendo-se a
eventual ocorréncia vindoura capaz de impactar o quantitativo demandado, criagdo de érgao, acréscimo de

atividades, necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis, etc).

6 — ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)

Estimativa do valor da contratagao, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memorias de calculo
e dos documentos que lhe dao suporte, tomando-se por base os valores praticados pelos fornecedores junto
a outros 6rgaos, vendas em sites especificos, ou mediante consulta aos mesmos.

A estimativa de valor da contratagédo realizada nos ETP’s visa levantar o eventual gasto com a solugéo
escolhida de modo a avaliar a viabilidade econémica da opgéo. Essa estimativa ndo se confunde com os
procedimentos e parametros de uma pesquisa de prego para fins de verificagao da conformidade/aceitabilidade

da proposta.

7 — INDICAGAO DA DOTAGAO ORGAMENTARIA (OBRIGATORIO)
Indicagao da dotagao orgamentaria com saldo disponivel para a contratagao, ou, se for o caso, solicitagdo de

suplementagao, com indicagao da ficha.
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8 — JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO (OBRIGATORIO)

Aregra a ser observada pela Administragéo nas licitagdes é a do parcelamento do objeto, conforme disposto
no art. 47 da Lei n° 14.133/21 e na Sumula 247 do TCU, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o
conjunto da solug&o ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla participagdo de licitantes. E
imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de
economia de escala.

Indicar se a aquisi¢cdo devera ser realizada por grupo. Os itens a serem adquiridos por grupo devem ter as
mesmas caracteristicas; serem fornecidos pelo mesmo fornecedor e justificar que a falta de um item do grupo
pode comprometer a execugao das atividades. Por exemplo, impressora que s6 funciona com os 4 cartuchos
ou medidor de glicose que s6 funciona com determinada fita.

No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao, levando-se em conta

a periodicidade de sua realizagao e a essencialidade para a atividade finalistica do 6rgéo.

9 — CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Indicar se existem contratacdes a serem realizadas junto ao objeto principal, para sua completa prestagao.

10 — PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES OU JUSTIFICATIVA DA AUSENCIA DE
PREVISAO

Demonstragado da previsao da contratagdo no plano de contratagdes anual, sempre que elaborado, de modo
a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administragao.

Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela aquisi¢ao, quando couber.

11 - RESULTADOS PRETENDIDOS

Declarar os beneficios diretos e indiretos que o 6rgdo almeja com a aquisicdo, em termos de economicidade,
eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis,
inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuigdo do consumo de papel ou de

energia elétrica), bem como, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

12 — PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO.
Apontar, se for o caso, quais providéncias a administragao devera tomar, principalmente, quanto a capacitagéo
de servidores para fiscalizagdo e gestao contratual ou adequacdo do ambiente da organizagdo. Descrever

todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a aquisicao produza
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resultados pretendidos pela Administragao. Devera ser detalhado os aspectos de instalagdo do equipamento,
como: local, dia, horario e outros. E necessario, também, uma anélise criteriosa do ambiente onde sera
realizada a instalacdo, como: espaco, rede elétrica, voltagem e outros. Considerar a necessidade de
capacitacdo de servidores para atuarem na operagao dos equipamentos a serem adquiridos. Juntar o
cronograma de capacita¢do ao processo e incluir os riscos de a aquisicdo ndo ser eficaz caso os ajustes ndo

ocorram a tempo.

13 - IMPACTOS AMBIENTAIS E TRATAMENTOS

Descrigao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo
consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de
bens e refugos, quando aplicavel. (inciso Xl do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21).

Sob a odtica da dimensao ambiental da sustentabilidade, deverado ser identificados possiveis impactos em
decorréncia da contratagdo pretendida e relacionadas as medidas mitigadoras (agcbes de prevengédo e

contingéncia para afastar/tratar os riscos).

14 — VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)
Apresentar posicionamento conclusivo quanto a razoabilidade e viabilidade técnica, socioecondmica e

ambiental da aquisi¢ao.

15 - MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
CPF: CPF:
Telefone: Telefone:
E-mail: E-mail:
Ass.: Ass.:

Estudo Técnico Preliminar aprovado por

XXX.

, Secretario(a) Municipal de

Secretario Municipal de xxx

Av. Rubens Rangel, 411 — Cidade Nova — Marataizes — ES
Site: www.marataizes.es.gov.br  Tel. (28) 3532-3410




