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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 1/2023

DispGe sobre a elaboracéo dos Estudos
Técnicos Preliminares — ETP e Termo
de Referéncia — TR, para a aquisi¢do
de bens e a contratagcdo de servigos e
obras, no &mbito da Administracdo
Publica Municipal de Limoeiro de
Anadia. .

A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE LIMOEIRO DE
ANADIA, no uso das atribuigdes que lhe conferem a Lei Municipal n® 155/2017, que
dispde acerca da Estrutura Administrativa da Procuradoria Municipal, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Objeto e &mbito de aplicacéo

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares — ETP e Termo de Referéncia — TR, para a aquisicao de bens e a contratacao
de servicos e obras, no &mbito da administracdo publica municipal, com base na Lei
Federal n® 14.133/21.

Definicdes

Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Estudo Técnico Preliminar - ETP: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo;

Il - Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter 0s parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 14°,
sendo documento constitutivo da fase preparatoria da instrucao do processo de licitacao;
e
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Il - contratacGes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes
entre si;

IV - contratacGes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagdo direta na
execucdo do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfagdo da
necessidade da Administracéo;

V - requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacdo de bens, servigos e obras e requeré-la;

VI - &rea técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo de demanda, e
promover a agregacédo de valor e a compilacéo de necessidades de mesma natureza; e

VIl - equipe de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que reunem as
competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de planejamento da
contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e/ou de uso
do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.

8§ 1° Os papeis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribui¢bes, detenha conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto no inciso V
do caput.

§ 2° A definicdo dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento da
contratacdo ndo ensejard, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas nas unidades
organizacionais dos 6rgaos e das entidades.

N CAPITULO Il
ELABORACAO DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Diretrizes Gerais
Art. 4° O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solugdo, de modo
a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica, socioecondémica e ambiental da contratacéo.

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

Art. 6° O ETP sera elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo, designada por
meio de portaria, sempre que o0 objeto for comum a mais de uma secretaria municipal,
com informacdes da necessidade de contratacdo, encaminhadas pela area requisitante,
observado o § 1° do art. 3°.
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Art. 7° O ETP seréa elaborado por equipe a ser designado por cada Secretaria Municipal,
sempre que o objeto for especifico e de uso exclusivo da prépria secretaria, com
informacdes da necessidade de contratacdo, encaminhadas pela area requisitante,
observado o § 1° do art. 3°.

Conteudo
Art. 7° Com base no Plano de Contratacbes Anual, deverdo ser registrados no ETP 0s
seguintes elementos:

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

Il - descricdo dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a escolha da solucéo,
prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentacGes
especificas, bem como padrdes minimos de qualidade e desempenho;

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

a) ser consideradas contrataces similares feitas por outros érgdos e entidades publicas,
bem como por organizagdes privadas, no contexto nacional ou internacional, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que
melhor atendam as necessidades da Administracao;

b) em caso de possibilidade de compra, locacao de bens ou do acesso a bens, ser avaliados
0s custos e os beneficios de cada op¢do para escolha da alternativa mais vantajosa,
prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - descricdo da solugdo 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 memdrias de
calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, considerando a interdependéncia com
outras contratagcOes, de modo a possibilitar economia de escala;

VI - estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais,
das memodrias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, que poderdo constar de
anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a concluséo da
licitacdo;

VII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo;
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VI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

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

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

X1 - providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do
contrato, tais como adaptacGes no ambiente do 6rgdo ou da entidade, necessidade de
obtengcdo de licencas, outorgas ou autorizagdes, capacitacdo de servidores ou de
empregados para fiscalizacéo e gestdo contratual;

X1l - descricdo 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

XII - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o atendimento
da necessidade a que se destina.

§ 1° O ETP devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos I, V, VI, VIl e
XI1I do caput deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos, apresentar as
devidas justificativas.

§ 2° Caso, apos o levantamento do mercado de que trata o inciso Ill, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a
participacao sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

8 3° Em todos os casos, 0 estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecucdo dos
objetivos de uma contratacdo, nos termos no art. 11 da Lei n°® 14.133, de 2021, em
detrimento de modelagem de contratacao centrada em exigéncias meramente formais.

Art. 8. Durante a elaboragdo do ETP deverdo ser avaliadas:

| - a possibilidade de utilizacdo de méo de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas
existentes no local da execucgéo, conservacgéo e operagdo do bem, servi¢o ou obra, desde
que ndo haja prejuizos a competitividade do processo licitatério e a eficiéncia do
respectivo contrato, nos termos do 8 2° do art. 25 da Lei n°® 14.133, de 2021;

Il - a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacdo direta, que 0s
servicos de manutencao e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de
técnico ou disponibilizados em unidade de prestacdo de servigos localizada em distancia
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compativel com suas necessidades, conforme dispde o § 4° do art. 40 da Lei n°® 14.133,
de 2021; e

Il - as contratagOes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas
contratacfes de execucdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e servicos,

com base, inclusive, no relatorio 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 avaliacdo e a ponderacdo da qualidade técnica
das propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital s&o relevantes
aos fins pretendidos pela Administracdo, devera ser escolhido o critério de julgamento
de técnica e preco, conforme o disposto no 8§ 1° do art. 36 da Lei n® 14.133, de 2021.

Excecoes a elaboracédo do ETP
Art. 10. A elaboracdo do ETP:

| - é facultada nas hipdteses dos incisos I, Il, VIl e VIII do art. 75 e do § 7° do art. 90 da
Lei n®14.133, de 2021; e

Il - é dispensada na hipotese do inciso 111 do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, e nos casos
de prorrogacGes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

CAPITULO Il
ELABORACAO DOS TERMOS DE REFERENCIAS

Diretrizes Gerais
Art. 11° O TR, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, se elaborados, definira
0 objeto para atendimento da necessidade, a ser enviado para o setor de contratacdes.

8 1 ° Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021, serdo instruidos com o TR.

§ 2° O TR seré utilizado pelo 6rgdo ou entidade como referéncia para a analise e avaliacdo
da conformidade da proposta, em relacdo ao licitante provisoriamente vencedor.

Art. 12° O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratacdes Anual, além de outros
instrumentos de planejamento da Administragéo.

Art. 13° O TR sera elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo, com base nas
informac0es fornecidas pelas &reas requisitantes.

Conteudo
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Art. 14° Deverdo ser descritos no TR 0s seguintes parametros e elementos descritivos:

| - definicdo do objeto, incluidos:

a) sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de
sua prorrogacao;

b) a especificagdo do bem ou do servico, observados os requisitos de qualidade,
rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

c) a indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisario e definitivo, quando for o caso;

d) a especificacdo da garantia exigida e das condicdes de manutencdo e assisténcia
técnica, quando for o caso;

Il - fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informagoes sigilosas;

I11 - descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto, com
preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;

IV - requisitos da contratacéo;

V - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VI - modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade;

VII - critérios de medicao e de pagamento;

VIII - forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de julgamento
de técnica e preco, conforme o disposto no § 1° do art. 36 da Lei n°® 14.133, de 2021,
sempre gque a avaliacdo e a ponderagédo da qualidade técnica das propostas que superarem
0s requisitos minimos estabelecidos no edital forem relevantes aos fins pretendidos pela
Administracéo;

IX - estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitérios referenciais,
das memorias de célculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, com o0s parametros
utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos célculos, que devem constar
de documento separado e classificado; e

X - adequacdo or¢camentéria, quando ndo se tratar de sistema de registro de precos.

8 1° Na hipotese de o processo de contratacdo ndo dispor de estudo técnico preliminar,

| — a fundamentagéo da contratacdo, conforme disposto no inciso Il do caput, consistira
em justificativa de mérito para a contratacdo e do quantitativo pleiteado;

Il — o TR devera apresentar demonstrativo da previsdo da contratacdo no Plano de
Contratacbes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com os instrumentos de
planejamento do 6rgdo ou entidade.

Excecoes a elaboracdo do TR
Art. 15. A elaboragdo do TR é dispensada na hipétese do inciso 11l do art. 75 da Lei n°

14.133, de 2021, nas adesdes a atas de registro de precos e nos casos de prorroga¢des dos
contratos de servicos e fornecimentos continuos.
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Paragrafo Unico. Nas adesOes a atas de registro de precos de que trata o caput, o estudo
técnico preliminar devera conter as informacdes que bem caracterizam a contratacdo, tais
como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de prestacdo do servico.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Orientacg6es Gerais
Art. 16. Os casos omissos serdo dirimidos por esta Procuradoria Geral do Municipio, que
podera expedir normas complementares para a execucao desta norma.

Vigéncia
Art. 12. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Limoeiro de Anadia, 26 de junho de 2023.
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