
Now«W: as@MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPlRITO SANTOSECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
PORTARIA/ADM/NQ. 004/2021 DE 07 DE ABRIL DE 2021.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SLC NQ010/2021, QUE DISPDE SOBRE PROCEDIMENTOS ASEREM OBSERVADOS REFERENTES A ELABORACAODOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES — ETP -PARA A AQUISICAO DE BENS, A CONTRATACAO DESERVICOS COMUNS, SERVICOS COMUNS DEENGENHARIA, NA MODALIDADE PREGAO,INCLUINDO OBRAS E SERVICOS NAS DIVERSASMODALIDADES DE LICITACDES, N0 AMBITO DOMUNIClPIO DE PRESIDENTE KENNEDY - ES.
0 Secretério Municipal de Administragao, Estado do Espirito Santo, no uso de suas

competencias e, para dar cumprimento a0 disposto no decreto n9 33/2021, bem como a
Lei Municipal nQ 1.076, de 21 de margo de 2013, alterada pela Lei Municipal nQ 1.169, de
20 de margo deZOlS e Decreto n9 060, de 27 de setembro de 2013.

RESOLVE
Art. 19. Aprovar a Instrugao Normativa SLC n9 010/2021, referente ao sistema de

compras e licitagoes e contratos — SCL, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragao, que dispoe, sobre os procedimentos a serem observados referentes a
elaboragao dos Estudos Técnicoe Preliminares — ETP - Para 3 aquisigao de bens, a
contratagao de Servigos comuns, servigos comuns de engenharia, na modalidade pregao,
Incluindo obras e Servigos nas diversas modalidades de licitagoes, no ambito do Municipio
de Presidente Kennedy — Es.

Art. 29. Caberé a unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de
Administragao) a ampla divulgagao de todas as Instrugoes Normativas ora aprovada.
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Art. 39. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 07 de abril de 2021.
a4 (5 _Carlo “Kntonlo antlagoSecretério Municip e Administragfio
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administragao

SISTEMA DE COMPRAS LIClTACDES E CONTRATOS— SCL
INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 010/2021

DISPDE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREMOBSERVADOS REFERENTES A ELABORAQAO DOSESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - ETP - PARA AAQUlSIGAO DE BENS, A CONTRATAQAO DESERVICOS COMUNS, SERVIQOS COMUNS DEENGENHARIA, NA MODALIDADE PREGAO,INCLUINDO OBRAS E SERVIQOS NAS DIVERSASMODALIDADES DE LlClTAQDES, NO AMBITO DOMUNIClPlO DE PRESIDENTE KENNEDY — ES.
Versao: 01Data: 07 de abril de 2021Ato De Aprovagéo: Portaria SEMAD N° £90, /2021Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administraoao.

CAPlTULO IDA FlNALlDADE
Art. 1°. A presente lnstruoéo Normativa dispoe sobre procedimentos a seremobservados referentes a elaboraoéo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - paraa aquisigao de bens, a contrataoéo de servioos comuns, incluindo servioos comunsde engenharia, na modalidade pregao, e para obras e servioos nas diversasmodalidades de licitagoes, no émbito do Municipio de Presidente Kennedy — ES.

CAPlTULO llDA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta lnstruoao Normativa abrange todos os orgéos e unidades daestrutura administrativa do Poder Executivo e Legislativo Municipal de PresidenteKennedy/ES, os quais deverao adotar os procedimentos padroes ora estabelecidos.

CAPlTULO lll .,DO FUNDAMENTO LEGAL é 3E0?
Art. 3°. A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de 8966“ baseanas seguintes Iegislaoées: A333 ‘
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administracao

l - Constituicao Federal;ll - Lei Federal no 8666/1993 (Lei de Licitacoes e Contratos);lll - Lei Federal n° 10.520/2002 (Lei de Pregao);lV - Decreto Municipal n° 94/2020 (Regulamenta Licitacao na ModalidadePregao, na Forma Eletronica, no Ambito Municipal);V — Instrucao Normativa n° 40/2020 (Elaboracao de Estudos TécnicosPreliminares no Ambito da Administracéo PUblica Federal);Vl - Lei Municipal n° 1076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1169/2015,que instituiu o Sistema de Controle lnterno no ambito do Municipio de PresidenteKennedy/ES;Vll - Decreto Municipal n° 008/2017, que regulamentou a Lei Municipal no1.076/2013;Vlll - Decreto Federal n° 10.024/2019 (Regulamenta Licitacao na ModalidadePregao, na Forma Eletronica, no Amblto Federal);IX - Instrucao Normativa SCI no 001/2013, que disciplinou os padroes,responsabilidades e procedlmentos para elaboracao, emissao, implementacao eacompanhamento das Instrucoes Normativas em ambito Municipal;X — Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispée sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacao doSistema de Controle lnterno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;Xl — Decreto Municipal n° 033/2021, que delega a aprovacao de instrucoesnormativas aos Secretarios Municipais e da outras providéncias.Xll - Demais Legislacées pertinentes a matéria.
CAPlTULO lVDOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta lnstrugéo Normativa considera-se:
l - Estudo Técnico Preliminar (ETP) — o documento constitutivo da primeiraetapa do planejamento de uma contratacao que caracteriza determinadanecessidade, descreve as analises realizadas em termos de requisitos, alternativas,escolhas, resultados pretendidos e demais caraoteristicas, dando base aoanteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico, caso se conclua pelaviabilidade da contratacao, conforme disposto na Instrucao Normativa n° 40/2020, doMinistério do Planejamento;ll - Bens e Servicos Comuns — bens e servicos cujos padroes dedesempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por melode especificacoes reconhecidas e usuais do mercado;lll - Service Comum de Engenharia — atividade ou conjunto de atividades 6:,que necessitam da participacéo e do acompanhamento de profissional engenheiro N< DEV

J
\ L'

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/ESSecretaria Municipal de Administragéo

cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelaadministraoéo pL'Jblica, mediante especificaooes usuais de mercado;lV — Obras - Aoéo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar umbem, na qual seja necessaria a utilizagéo de conheoimentos técnicos especificosenvolvendo a participagao de profissionais habilitados conforme o disposto na LeiFederal n° 5.194/66;V — Servigo - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade deinteresse para a administragao, tais como: conserto, reparaoéo, adaptaoao,manutenoao, transporte, Iooaoao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;Vl — Solicitagao Oficial Padréo — SOP - Solicitaoao Oficial que dara inicio aoprocesso de planejamento (requerimento, oficio e memorando) e deveré conter odetalhamento da neoessidade da area requisitante, da solugao a ser atendida pelaoontratagao;Vll - Solugao — solugao é o oonjunto de todos os elementos (bens, servigos eoutros) necessaries para, de forma integrada, gerar os resultados que atendam anecessidade que gerou a SOP.
CAPlTULO vDAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragéo da presenteInstruoao Normativa:| - Promover a divulgagao e implementaoéo desta lnstruoao Normativamantendo—a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionarsua aplicaoéo;l| - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com oControle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos decontrole;ill - Alertar a unidade reSponsavel pela lnstruoao Normativa sobrealteragoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando suaotimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos decontrole e o aumento da eficiéncia operacional;lV - Manter a Instrugao Normativa a disposigao de todos os funcionérios daUnidade, zelando pelo seu fiel cumprimento;V - Cumprir fielmente as determinagées desta lnstruoao Normativa, emespecial quanto aos procedimentos de padronizaoao dos contratos administrativos.
Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:l - Atender as solicitagoes da unidade responsével pela lnstruoao Normative,quanto ao fornecimento de informagoes e a participagao no processo de atualizaoao;ll - Alertar a unidade responsavel pela lnstrugao Normativa sobre alteraooesque se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, Ktendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0‘, Gaumento da eficiéncia operacional; \‘3
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administracao

lll - Manter a lnstrucao Normativa a disposioao de todos os funcionarios daunidade, velando pelo fiel cumprlmento da mesma;IV - Cumprir as determinacoes da Instrucao Normativa, em especial quantoaos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos nageracao de documentos, dados e informacoes.
Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle lnterno:l - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das lnstrugoes Normativas eem suas atualizagoes, em especial no que tange a identificaoao e avaliacao dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;ll - Através de ativldade de auditoria interna, avaliar a eficécia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrative, propondoalteracoes nas lnstrucoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatagao de novas InstrucOes Normativas;lll - Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséovigente de cada Instrucao Normativa.

CAPlTULO vDOS PROCEDIMENTOS
SecéolDa Solicitacéo Oficial Padrao - SOP

Art. 8°. A SOP para aquisicao de bens e servicos comuns, inoluindo osservioos comuns de engenharia, obras e servioos, serviré de base para a realizacaodos ETP e devera conter no minimo:
l - A necessidade da contrataoao;ll — A motivaoao e os objetivos a serem alcancados com a contratacao;||l — A indicacao da fonte de recursos para a contratagéo;IV — A indicacao de 01 (um) lntegrante para composicao da equipe deplanejamento, quando houver.

Secao llDa Elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP
Art. 9°. Os ETP serao elaborados pelo servidor requerente, servidores daarea técnica ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contrataoao, quedevera possuir em sua composicao 01 (um) servidor indicado pelo requerente.
Paragrafo unico. A equipe de planejamento da contrataoao devera serdesignada por ato do Secretario da Pasta vinculado a contrataoao ou em conjunto fileVcom demais Secretaries, no qual os servidores da area técnica estiverem \«LLLMVvinculados. R .cI .3»?k‘ 5A 1“ . xb. ‘ ‘L/ ,-“\"J\;\Rua Atila Vivécqua, 79 —- Centro — Presidente Kennedy — E/S — CEP: 29.359—\000\/’ RCA} \



Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administragao

Art. 10. Os ETP deverao evidenciar o problema a ser resolvido e a melhorsoluoao dentre as possiveis, de modo a permitir a avaliagao quanto a viabilidade daoontrataoao.
Art. 11. Fica facultada a elaboragéo dos ETP nas hipoteses dos incisos I, II,III, IV e XI do art. 24 da Lei no 8666, de 21 de junho de 1993.
Art. 12. Fica dispensada a elaboragao dos ETP nos casos de prorrogagoescontratuais relativas a objetos de prestagao de natureza continuada.

CAPITULO VIDOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES — ETP
Art. 13. Os ETP serao constituidos de elementos minimos obrigatérios efacultativos elencados a seguir:
I - Descrigao da necessidade de oontrataoao;II - Requisitos necessarios a sqgao;III - Levantamento de mercado;IV — Desorigao da soluoao como um todo;V — Estimativa das quantidades;VI — Estimativa do valor da contratagao;VII — Justificativa para o parcelamento ou nao da soluoao, se aplicéveI;VIII — Contratagoes correIatas ou interdependentes;IX - Demonstraoao do alinhamento entre a contratagao e o pIanejamento doorgao ou entidade;X - Resultados pretendidos;XI — Providéncias a serem tomadas previamente ao contrato;XII — Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento; eXIII — Viabilidade e razoabilidade ou nao da contratagao (conclusao).

SegaolDos Elementos Obrigatérios dos ETP
Art. 14. Com base na solicitagao oficiaI da demanda, SOP obrigatoriamenteos ETP deverao conter:I — Descrigao da neoessidade da contratagao, oonsiderando o probIema a serresoIvIdo sob a perspectiva do interesse pL’Jico;II — Descrigéo da sqgao como um todo, acompanhada da justificativa técnica . ‘e economica da escoIha do tIpo da solugao, Inclusive das exigéncias relacionadas a a Imanutenoao e a assisténcia técnica, quando for o oaso; ‘ ,~III — Estimativa das quantidades a serem contratadas, acomps‘ adas das KEVmemérias de calculos e dos documentos que Ihe dao suporte; A Q.“ ’V2.3:. \J
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administragio

IV — Estimativa do valor da contratacao, acompanhada dos preoos unitariosreferenciais, das memérias de calculos e dos documentos que lhe dao suporte, quepoderao constar de anexo classificado, se a administracao optar por reservar o seusigilo até a conclusao da licitacao;V — Justificativa para o parcelamento ou nao da solucao, se aplicavel; 8VI — Posicionamento conclusivo sobre a viabilidade e razoabilidade dacontratacao, que devera ser assinado pelo servidor requerente, servidores da areatécnica ou, quando houver, pela equipe de planejamento da contratacao.
Segéo ||Dos Elementos Facultativos dos ETP

Art. 15. Além dos elementos contidos no art. 14, os ETP poderéo seracrescidos dos seguintes elementos:| — Descricao dos requisites necessarios e suficientes a escolha da solucao,prevendo critérios e préticas de sustentabilidade;|l — levantamentc de mercado, que consiste na prospeccao e anélise dasalternatives possiveis de solucoes, podendo entre outras opooes:a) Ser consideradas contratacoes similares feitas por outros orgaos eentidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,tecnologias ou inovacoes que melhor atendam as necessidades da administracao; e
b) Ser realizada consulta, audiéncia pL’Jblica ou dialogo transparente compotenciais contratadas, para coleta de distribuicées.
Ill — Contratagées correlatas ou interdependentes;IV — Demonstracao do alinhamento entre a contratagéo e o planejamento doorgao ou entidade;V — Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimentonacional sustentavel;VI — Providencias a serem adotadas pela administracao previamente acelebracao do contrato, inclusive quanto a capacitacao de servidores ou deempregados para fiscalizaoao e gestao contratual ou adequacao do ambiente; eV" — Possiveis lmpactos Ambientais e respectivas medidas de tratamento.

Segéol”Da Aprovagao dos ETP
Art. 16. Apes a elaboragao dos ETP, sendo identificada a viabilidade erazoabilidade da contratacao, e de competéncia do(s) Secretario(s) da(s) Pasta(s)proceder a analise quanto a aprovaoao dos ETP, e posterior indicacao deservidor(es) para Elaboracéo do Termo de Referéncia, conforme mono anexo Unico.



in; Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESe7"1;.» z Secretaria Municipal de Administragao

CAPlTULO VIIDAS CONSIDERAQOES FlNAlS
Art. 17. Esta lnstrucéo Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (lnstrucéoNormativa SCL N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 027/2013)bem oomo de manter o prooesso de melhoria continua.
Art. 18. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicacao e vincula todos os orgaos do Municipio de Presidente Kennedy.
Art. 19. Caberé a Unidade Setorial Responsével (Secretaria Municipal deAdministracao) a ampla divulgacao de todas as Instrucoes Normativas oraaprovadas.
Art. 20. E por estar de acordo, firmo a presente instruoao normative em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 07 de abril de 2021.aeé M/TONIo SANTlASecretari unicip e Admini racaoMunicipio de Presidente Kennedy

SELMA HE UES DE SOUZAResponsavel pelo Sistema de ompras, Licitacoes e ContratosMunicipio de Presidente Kennedy
fl: / :n I» f, ,, if @VJN ;I90 20 '~ ’EDIL E AZ DOiSANTOSCon oladora eralMunicipio de Presidente Kennedy
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administragao

ANEXO UNICOLISTA DE VERIFICAQAO PARA APROVAQAO DO ETP
INFORMAQOES QUE DEVERAo SER INFORMAQAO DA FOI PRODUZIDA EEGISTRADA?PRODUZIAS E REGISTRADAS NO ETP NATUREZA Rl - Descrigao da necessidade da contratagao,' ' , lconsrderando o problema a ser resolvndo sob a OBRIGATORIA ( )SiVlperspecilva do xnteresse publlco. ( ) NAO

ll - Descrigao dos requisitos necessaries e. . . _ . . . Isuflorantes a escoiha d'a solugao, prevendo criterlos FACULTATIVA ( ) 8Me pratioas de sustentabrlldade. ( ) NAO
lll — Levantamento de mercado, que consiste naprospeogao e analise das alternativas possiveis desolugoes, podendo entre outras opgoes:a) Ser consideradas contratagoes similares feitaspor outros Orgaos e entidades, com objetivo deidentificar a e)‘<lstén0|a de novas metodologlas, FACULTATIVA ( )SLMtecnologlas ou Inovagées que melhor atendam as ( NAOnecessidades da administragao; eb) Ser realizada consulta, audiéncia pL'Jblica oudialogo transparente com potenciais contratadas,para coleta de distribuigées.
IV - Descrigao da soluoao como um todo,acompanhada da justificativa técnica e econémicada ascolha do _tipo da soluoao, Inclu~srve das OBRIGATORIA ( )SIMeXIgenCIas relaCIonadas a manutengao e a ( )NAOassisténcia técnica, quando for o oaso.
V — Estimativa das quantidades a seremcontratadas, acompanhadas das memérias de , ( )SIM. OBRIGAT RIA ~calculos e dos documentos que lhe dao suporte. O ( ) NAO
VI — Estimativa do valor da oontratagao,acompanhada dos pregos unitarios referenciais, dasmemérias de calculos e dos documentos que lhe ( )SIMdao suporte, que poderao constar de anexo OBRIGATORIA ( )NAOclassificado, se a administragao optar por reservar oseu sigilo até a conclusao da licitaoao.
Vll — Justificativa para o parcelamento ou nao da ( )SIMs I ‘ ' ' . ' ~0 uoao, se aplrcavel OBRIGATORIA ( ) NAO
VIII—Co tr t ~e I ’ .n 8 ago 5 corre atas ou mterdependentes FACULTATIVA E gig/IO
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Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy/ESSecretaria Municipal de Administracéo

IX — Demonstracéo do alinhamento entre a ( )SIMcontratacaoeoplanejamento do Orgao ou entidade. FACULTATlVA ( )NAO
X —- Resultados pretendidos, em termos de. . . . SIMefetrvrdade e de desenvolvrmento nacronal FACULTATlVA ( ) ~sustentavel. ( )NAO
XI — Providencias a serem adotadas pelaadministracao previamente a celebracao docontrato, inclusive quanto a capacitacéo de ( )SllVlFACULTATlVAservldores ou de empregados para fiscalizacéo e ( )NAOgestéo contratual ou adequagao do ambiente.
Xll - Possiveis lmpactos Ambientais e respectivas. ( )SIMmedrdas de tratamento. FACULTATlVA ( ) NAO
Xlll — Posicionamento conclusive sobre a viabilidadee razoabilidade da contratacao, que devera ser' ' ' IMassmado .pelo servrdor requerente, servrdores da OBRlGATORIA ( )8-area tecmca ou, quando houver, pela eqUIpe de ( )NAOplanejamento da contratacao.

Diante de todo o exposto no Estudo Técnico Preliminar — ETP, apresentado as fls.XX/XX, que concluiu pela viabilidade da presente contratacao, em cumprimento ao art.16 da IN SCL No 10/2021, APROVO o presente ETP objetivando a contratacao deXXXXXX, bem como indico o servidor XXXX para elaboracéo do Termo de Referéncia.
AssinaturaOrdenador de Despesa responsével pela Contratacéo

Rua Atila Viva’cqua, 79 — Centro — Presidente Kennedy — E/S — CEP: 29350-000


