MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PORTARIA/ADM/N®. 004/2021 DE 07 DE ABRIL DE 2021.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SLC Ne
010/2021, QUE DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS REFERENTES A ELABORACAO
DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - ETP -
PARA A AQUISICAO DE BENS, A CONTRATACAO DE
SERVICOS COMUNS, SERVICOS COMUNS DE
ENGENHARIA, NA MODALIDADE PREGAO,
INCLUINDO OBRAS E SERVICOS NAS DIVERSAS
MODALIDADES DE LICITACOES, NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY - ES.

O Secretario Municipal de Administracdo, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
competéncias e, para dar cumprimento ao disposto no decreto n® 33/2021, bem como a
Lei Municipal n? 1.076, de 21 de margo de 2013, alterada pela Lei Municipal n? 1.169, de
20 de margo de2015 e Decreto n® 060, de 27 de setembro de 2013.

RESOLVE

Art. 12. Aprovar a Instrucdo Normativa SLC n® 010/2021, referente ao sistema de
compras e licitagdes e contratos — SCL, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdo, que dispde, sobre os procedimentos a serem observados referentes a
elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - Para a aquisicdao de bens, a
contratagdo de Servigos comuns, servigos comuns de engenharia, na modalidade pregio,
Incluindo obras e Servigos nas diversas modalidades de licitagdes, no ambito do Municipio

de Presidente Kennedy - Es.

Art. 29 Cabera a unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de

Administra¢do) a ampla divulga¢éo de todas as Instru¢des Normativas ora aprovada.
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 07 de abril de 2021.

CarlogAntonio Santiago
Secretario Municipalde Administracio
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragio

SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS- SCL
INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 010/2021

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS REFERENTES A ELABORACAO DOS
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - ETP - PARA A
AQUISICAO DE BENS, A CONTRATACAO DE
SERVIGOS COMUNS, SERVICOS COMUNS DE
ENGENHARIA, NA  MODALIDADE PREGAO,
INCLUINDO OBRAS E SERVIGOS NAS DIVERSAS
MODALIDADES DE LICITACOES, NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY - ES.

Versao: 01

Data: 07 de abril de 2021

Ato De Aprovacgio: Portaria SEMAD N° a0l 72021

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre procedimentos a serem
observados referentes & elaboragéo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para
a aquisicao de bens, a contratagéo de servicos comuns, incluindo servicos comuns
de engenharia, na modalidade pregao, e para obras e servicos nas diversas
modalidades de licitagdes, no ambito do Municipio de Presidente Kennedy — ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os érgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo e Legislativo Municipal de Presidente
Kennedy/ES, os quais deverio adotar os procedimentos padrées ora estabelecidos.

CAPITULO III -
DO FUNDAMENTO LEGAL & %975

baseat&as\ &g\(’p
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Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agée
nas seguintes legislagdes:

A
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragio

I - Constituicao Federal:

Il - Lei Federal n° 8.666/1993 (Lei de Licitagées e Contratos);

Il - Lei Federal n® 10.520/2002 (Lei de Pregéo);

IV - Decreto Municipal n° 94/2020 (Regulamenta Licitacdo na Modalidade
Pregéo, na Forma Eletrénica, no Ambito Municipal);

V - Instrugdo Normativa n® 40/2020 (Elaboragdo de Estudos Técnicos
Preliminares no Ambito da Administragdo Publica Federal);

VI - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

VIl - Decreto Municipal n° 008/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VIII - Decreto Federal n° 10.024/2019 (Regulamenta Licitacdo na Modalidade
Pregéo, na Forma Eletrénica, no Ambito Federal):

IX - Instrucdo Normativa SC| n° 001/2013, que disciplinou os padrées,
responsabilidades e procedimentos para elaboracdo, emissao, implementacéo e
acompanhamento das Instrugdes Normativas em ambito Municipal;

X — Resolugdo TCEES n° 22712011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispée sobre a criagao, implantagdo, manutencéo e fiscalizacao do
Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

Xl — Decreto Municipal n° 033/2021, que delega a aprovagao de instrucdes
normativas aos Secretarios Municipais e da outras providéncias.

XIl - Demais Legislagoes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Estudo Técnico Preliminar (ETP) - o documento constitutivo da primeira
etapa do planejamento de uma contratagdo que caracteriza determinada
necessidade, descreve as analises realizadas em termos de requisitos, alternativas,
escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando base a0
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua pela
viabilidade da contratagdo, conforme disposto na Instrugdo Normativa n° 40/2020, do
Ministério do Planejamento:

Il - Bens e Servicos Comuns — bens e servicos cujos padrées de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificagées reconhecidas e usuais do mercado;

lll - Servico Comum de Engenharia - atividade ou conjunto de atividades
que necessitam da participacéo e do acompanhamento de profissional engenheiro

™

habilitado, nos termos do disposto na Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966, e \
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administracio

cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pela
administragdo publica, mediante especificagdes usuais de mercado:

IV — Obras - Agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um
bem, na qual seja necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participacéo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei
Federal n® 5.194/66:

V — Servigo - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administracdo, tais como: conserto, reparagao, adaptacdo,
manutengao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais:

VI - Solicitagao Oficial Padrio — SOP - Solicitagéo oficial que dara inicio ao
processo de planejamento (requerimento, oficio e memorando) e devera conter o
detalhamento da necessidade da area requisitante, da solucédo a ser atendida pela
contratacao;

VIl - Solugdo - solugdo & o conjunto de todos os elementos (bens, servicos e
outros) necessarios para, de forma integrada, gerar os resultados que atendam a
necessidade que gerou a SOP.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente
Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicagao;

Il - Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com o
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle;

lll - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizac&o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

IV - Manter a Instrugdo Normativa 3 disposi¢do de todos os funcionarios da
Unidade, zelando pelo seu fiel cumprimento;

V - Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de padronizagdo dos contratos administrativos.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:
| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacio;
Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacgao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional: N ]
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragio

lll - Manter a Instrugdo Normativa 3 disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinacées da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacéges.

Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucées Normativas e
em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrucées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacgdo de novas InstrucGes Normativas:

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucao Normativa.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Solicitagdo Oficial Padriao - SOP

Art. 8°. A SOP para aquisicao de bens e servigos comuns, incluindo os
servicos comuns de engenharia, obras e servicos, servira de base para a realizacédo
dos ETP e devera conter no minimo:

| - A necessidade da contratacdo;

Il — A motivagéo e os objetivos a serem alcancados com a contratacao;

lIl — A indicacao da fonte de recursos para a contratacio;

IV — A indicacao de 01 (um) integrante para composicdo da equipe de
planejamento, quando houver.

Secao
Da Elaboragdo dos Estudos Téchicos Preliminares - ETP

Art. 9°. Os ETP serao elaborados pelo servidor requerente, servidores da
area técnica ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacdo, que
devera possuir em sua composigcdo 01 (um) servidor indicado pelo requerente.

Paragrafo Gnico. A equipe de planejamento da contratacdo devera ser
designada por ato do Secretario da Pasta vinculado & contratagio ou em conjunto

com demais Secretarios, no qual os servidores da &rea técnica estiverem !

vinculados.
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administracao

Art. 10. Os ETP deverdo evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor
solugdo dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliagdo quanto a viabilidade da
contratacéo.

Art. 11. Fica facultada a elaboragao dos ETP nas hipéteses dos incisos |, I,
I, IV e Xl do art. 24 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,

Art. 12. Fica dispensada a elaboracdo dos ETP nos casos de prorrogacoes
contratuais relativas a objetos de prestagéo de natureza continuada.

CAPITULO VI
DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES — ETP

Art. 13. Os ETP serdo constituidos de elementos minimos obrigatérios e
facultativos elencados a seguir:

I — Descricdo da necessidade de contratacao;

Il - Requisitos necessarios a solucgao;

Il - Levantamento de mercado;

IV — Descricao da solugdo como um todo;

V — Estimativa das quantidades:

VI - Estimativa do valor da contratacéo;

VIl - Justificativa para o parcelamento ou nao da solucéo, se aplicavel:

VIl - Contratacées correlatas ou interdependentes:

IX - Demonstragéo do alinhamento entre a contratagdo e o planejamento do
6rgédo ou entidade;

X - Resultados pretendidos:

XI - Providéncias a serem tomadas previamente ao contrato;

Xl - Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento: e

Xl - Viabilidade e razoabilidade ou no da contratagédo (concluséo).

Secao |
Dos Elementos Obrigatérios dos ETP

Art. 14. Com base na solicitag&o oficial da demanda, SOP obrigatoriamente
os ETP deverao conter:

I — Descrigdo da necessidade da contratag@o, considerando o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

Il - Descrigao da solugdo como um todo, acompanhada da justificativa técnica
€ econdmica da escolha do tipo da solugao, inclusive das exigéncias relacionadas 3
manutencao e a assisténcia tecnica, quando for o caso;

lll - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompa
memdrias de calculos e dos documentos que Ihe dao suporte:
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragao

IV — Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memérias de calculos e dos documentos que lhe dao suporte, que
podergo constar de anexo classificado, se a administrac@o optar por reservar o seu
sigilo até a conclusdo da licitacao:

V — Justificativa para o parcelamento ou no da solugéo, se aplicavel; e

VI - Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade da
contratagdo, que devera ser assinado pelo servidor requerente, servidores da area
técnica ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao.

Seciao ll
Dos Elementos Facultativos dos ETP

Art. 15. Além dos elementos contidos no art. 14, os ETP poderiao ser
acrescidos dos seguintes elementos:

| — Descrigéo dos requisitos necesséarios e suficientes a escolha da solugéo,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade:

Il - levantamento de mercado, que consiste na prospecgdo e analise das
alternativas possiveis de solugbes, podendo entre outras opcoes:

a) Ser consideradas contratacées similares feitas por outros orgdos e
entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da administracgao; e

b) Ser realizada consulta, audiéncia publica ou didlogo transparente com
potenciais contratadas, para coleta de distribuicoes.

lll - Contratagées correlatas ou interdependentes:

IV — Demonstracdo do alinhamento entre a contratagé@o e o planejamento do
6rgéo ou entidade;

V — Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento
nacional sustentavel:

VI — Providencias a serem adotadas pela administragdo previamente 3
celebragdo do contrato, inclusive quanto a capacitacdo de servidores ou de
empregados para fiscalizagéo e gestao contratual ou adequacao do ambiente; e

VIl - Possiveis Impactos Ambientais e respectivas medidas de tratamento.

Secao lli
Da Aprovagido dos ETP

Art. 16. Apos a elaboragédo dos ETP, sendo identificada a viabilidade e
razoabilidade da contratagdo, é de competéncia do(s) Secretario(s) da(s) Pasta(s)
proceder a andlise quanto 3 aprovacao dos ETP, e posterior indicacdo de

servidor(es) para Elaboragio do Termo de Referéncia, conforme mo constante
no anexo unico. :

L | \
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragdo

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugao
Normativa SCL N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n® 027/2013),
bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagéo e vincula todos os érgaos do Municipio de Presidente Kennedly.

Art. 19. Caberad & Unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de
Administragdo) a ampla divulgacdo de todas as Instrucdes Normativas ora
aprovadas.

Art. 20. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 07 de abril de 2021.

CARL TONIO/SANTIA

Secretaric Municipalde Admini ragao
Municipio de Presidente Kennedy

SELMA HE UES DE SOUzZA
Responsavel pelo Sistema de ompras, Licitagées e Contratos
Municipio de Rresidente Kennedy
| a 1
EDILENE PAZ DOiSANTOS

Contfoladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administracio

ANEXO UNICO

LISTA DE VERIFICACAO PARA APROVACAO DO ETP

INFORMAGOES QUE DEVERAO SER

INFORMAGAO DA

FOI PRODUZIDA E

REGISTRADA?
PRODUZIAS E REGISTRADAS NO ETP NAFUREZA
I - Descricgo da necessidade da contratagéo,

; : ; |
consujer?ndo 0 problemaf a ser resolvido sob a OBRIGATORIA ()SIM
perspectiva do interesse publico. ( ) NAO
I - Descricdo dos requisitos necessarios e

o ; x - |
suflcrrefntes a escolha d‘a. solug&o, prevendo critérios FACULTATIVA () S_fVI
e praticas de sustentabilidade. ( ) NAO
[l - Levantamento de mercado, gue consiste na
prospeccado e andlise das alternativas possiveis de
solugdes, podendo entre outras opcoes:

a) Ser consideradas contratagdes similares feitas
por outros érgdos e entidades, com objetivo de
ident|f|cqr a existéncia de novas metodologla‘s, FACULTATIVA ()SIM
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as ( ) NAO
necessidades da administragdo; e
b) Ser realizada consulta, audiéncia publica ou
didlogo transparente com potenciais contratadas,
para coleta de distribuicées.
IV - Descricdo da solugdo como um todo,
acompanhada da justificativa técnica e econémica
; . ’ |
da' fescplha do .tlpO da s‘olugao, mcluﬂsnve da‘s OBRIGATORIA ( )SM
exigencias relacionadas & manutengdo e & ( ) NAO
assisténcia técnica, quando for o caso.
V. - Estimativa das quantidades a serem
contratadas, acompanhadas das memoérias de : ()SIM
' BRIGATORIA &
calculos e dos documentos que Ihe dao suporte. G ( ) NAO
VI - Estimatva do valor da contratacéo,
acompanhada dos precos unitarios referenciais, das
memorias de calculos e dos documentos que lhe ( )SIM
ddo suporte, que poderdo constar de anexo OBRIGATORIA ( )NAO
classificado, se a administracao optar por reservar o
seu sigilo até a conclusao da licitag&o.
VIl - Justificativa para o parcelamento ou ndo da ( )SIM
solugéo, se aplicavel, OBRIGATORIA ( )NAO
VIl - Contratacd ' :
atagoes correlatas ou interdependentes FACULTATIVA () SII\A |
( ) NAO 0

. ¢
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ES
Secretaria Municipal de Administragio

IX — Demonstragdo do alinhamento entre a ( )SIM
contratagdo e o planejamento do érgdo ou entidade. | FACULTATIVA ( )NAO
X - Resultados pretendidos, em termos de

ivi i i SIM
efetlvrda_lde e de desenvolvimento nacional FACULTATIVA () 4
sustentavel. { ) NAO
Xl - Providencias a serem adotadas pela
administracdo previamente & celebracdo do
contrato, inclusive quanto 2 capacitacdo de ( )sSIiM

FACULTATIVA x
servidores ou de empregados para fiscalizacdo e ( ) NAO

gestao contratual ou adequacio do ambiente.

Xl - Possiveis Impactos Ambientais e respectivas (
medidas de tratamento. FACULTATIVA

XlIl - Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade
€ razoabilidade da contratago, que deverd ser
a.153|naEio -pelo servidor requerente, serwdores da OBRIGATORIA (
area técnica ou, quando houver, pela equipe de () NAO
planejamento da contratacao.

Diante de todo o exposto no Estudo Técnico Preliminar — ETP, apresentado as fls.
XX/XX, que concluiu pela viabilidade da presente contratagdo, em cumprimento ao art.
16 da IN SCL N° 10/2021, APROVO o presente ETP objetivando a contratagéo de
XXXXXX, bem como indico o servidor XXXX para elaboracdo do Termo de Referéncia.

Assinatura
Ordenador de Despesa responsavel pela Contratagao

F

J
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