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RESOLUCAO N° 077/2024

DISPOE SOBRE A APROVAGAO DA VERSAO 01
DA INSTRUCAO NORMATIVA SLE N2 010/2024,
SISTEMA DE CONTROLE LEGISLATIVO.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no uso de suas atribui¢des
legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizagao do Sistema de Controle Interno no
ambito deste Legislativo, faz saber que a Cadmara Municipal aprovou a seguinte resolucdo
administrativa:

Art. 12 Fica aprovada a versdo 01 da Instru¢do Normativa SLE n2 010/2024, de responsabilidade da
Camara Municipal de Jer6nimo Monteiro, que dispGe sobre regras e diretrizes sobre a elaboragdo
dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP e Termo de Referéncia — TR, para a aquisicdo de bens e a
contratacdo de servicos e obras, no ambito do Poder Legislativo de Jer6nimo Monteiro, objetivando
a implementacdo de procedimentos de controle interno.

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa em Anexo faz parte integrante desta resolucdo.
Art. 22 Caberd a unidade responsdvel a divulgacdo da Instrucdao Normativa ora aprovada.

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Jer6nimo Monteiro — ES, 02 de julho de 2024.

WAGNER RIBEIRO MASIOLI MATHEUS GARCIA CARVALHO

Presidente da Camara Municipal Vice-Presidente da Camara Municipal

LENEANDRO BRAGA GOULART

Secretario
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INSTRUCAO NORMATIVA SLE N° 010/2024

"Dispbe sobre normas e diretrizes sobre a
elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP
e Termo de Referéncia — TR, para a aquisi¢éo de
bens e a contratagdo de servigos e obras, no Gmbito
do Poder Legislativo de Jeronimo Monteiro”.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 02/07/2024

Ato de aprovacdo: Resolugdo n2 077/2024

Unidade Responsavel: Camara Municipal de Jeronimo Monteiro

I-DA FINALIDADE

A presente instrucdo normativa tem como finalidade disciplinar e padronizar os processos de
locacdo de imdveis, a fim de atender a legislacdo vigente e aos principios da Administracdo Publica
no ambito da Camara Municipal de Jeronimo Monteiro-ES.

Os processos de locacdo de imdveis, obedecerdo ao previsto na Lei Federal n? 8.245, de 18 de
outubro de 1991 e na Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todo o setor organizacional da Camara Municipal de
Jerdnimo Monteiro.

1l = CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I Estudo Técnico Preliminar - ETP: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contrata¢do 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 contratagao;

1. Termo de Referéncia - TR: documento necessario para a contratacado de bens e servigos,que
deve conter os parametros e elementos descritivos estabelecidos no art. 149, sendo
documento constitutivo da fase preparatéria da instrucdo do processo de licitacdo;

M. Contratagdes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou correspondentes entre
Si;
V. Contratacdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagdo direta na execugao

do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da necessidade da
Administragao;

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

VI. area técnica: agente ou unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto
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demandado, responsdvel por analisar o documento de formalizacdo de demanda, e
promover a agregacao de valor e a compilacdo de necessidades de mesma natureza; e

VII. equipe de planejamento da contratacdo: conjunto de agentes que relnem as
competéncias necessdrias a completa execucdo das etapas de planejamento da
contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e/ou de uso
do objeto, licitagBes e contratos, dentre outros.

Paragrafo primeiro Os papéis de requisitante e de drea técnica poderdo ser exercidos pelo
mesmo agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, detenha
conhecimento técnico-operacional sobre o objeto de mandado, observado o disposto no
inciso V do caput.

Paragrafo segundo A definicdo dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de
planejamento da contratacdo nao ensejard, a criagdo de novas estruturas nas unidades
organizacionais dos érgdos e das entidades.

IV — BASE LEGAL

As orientacdes contidas nesta Instrucdao Normativa sdo baseadas nos dispositivos estabelecidos nas
seguintes legislacdes e atos normativos:

l. Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

1. Resolucdo Legislativa n? 045, de 21 de dezembro de 2023, que regulamenta a Lei n2
14.133/2021 no dmbito do Poder Legislativo.

V — DAS RESPONSABILIDADES
Das Unidades Executoras
Sdo responsabilidades das Unidades Executaros do Poder Legislativo:

I.  Atender as solicitacGes do Responsavel pelo Sistema do Legislativo (SLE), quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizagao;

Il.  Alertar o Responsavel pelo Sistema do Legislativo sobre as alteracbes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

V. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdao de todos os servidores da Unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma.

Da Controladoria-Geral do Municipio
Sao responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

I prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢gdes Normativas e em suas
atualizagOes;

Il. avaliar através de atividades de auditoria e/ou inspecdo a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes a Administra¢do Publica Direta e Indireta do Municipio de Jer6nimo
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Monteiro, propondo alteracdes para aprimoramento dos controles ou a criacdo de novas
Instru¢des Normativas;

proceder de modo a dar publicidade a todas as instru¢des normativas, preferencialmente
por meio digital.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1.

ELABORAGAO DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

1.1. O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solu¢do, de modo a permitir
a avalia¢do da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratacao.

1.2. O ETP deverd estar alinhado com o Plano de Contrata¢cdes Anual, além de outros
instrumentos de planejamento da Administracao.

1.3. O ETP devera ser elaborado pelo setor requisitante, sendo um servidor designado, sempre
gue o objeto for especifico e de uso exclusivo do préprio setor, com informacdes da
necessidade de contratacao.

1.4. O ETP deverd ser elaborado por uma equipe designada, de forma simplificada, pelo
Presidente da Camara Municipal, sempre que o objeto for comum a mais de um setor da
Camara Municipal, com informacgdes da necessidade de contratacao.

1.5. Com base no Plano de Contratacdes Anual, deverdo ser registrados no ETP os seguintes
elementos:

l. descricao da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico;

Il.  descricdo dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes a escolha da
solucdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentacdes especificas, bem como padrées minimos de qualidade e
desempenho;

1. levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econ6mica da escolha do tipo de solucdo a contratar,
podendo, entre outras opgdes:

a. ser consideradas contratac¢des similares feitas por outros érgaos e entidades
publicas, bem como por organizacGes privadas, no contexto nacional ou
internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovag¢des que melhor atendam as necessidades da
Administragao;

b. em caso de possibilidade de compra, locagdo de bens ou do acesso a bens, ser
avaliados os custos e os beneficios de cada opgdo 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
manutencgdo 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;
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VL. estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitdrios
referenciais, das memoarias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o
seu sigilo até a conclusdo da licitacdo;

VII.  justificativas para o parcelamento ou ndo da solugao;
VIII. contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

IX.  demonstrativo da previsdo da contratagdo no Plano de Contrata¢Ges Anual, de
modo a indicar o seu alinhamento com o instrumentos de planejamento do érgao
ou entidade;

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

XI. providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebracdo do
contrato, tais como adaptacdes no ambiente do 6rgao ou da entidade, necessidade
de obtencdo de licencas, outorgas ou autorizacdes, capacitacdo de servidores ou
de empregados para fiscalizacdo e gestao contratual;

XIl. 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

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

§19 O ETP devera conter ao menos os elementos previstos nos incisos |, V, VI, Vil e Xlll do
caput deste artigo, para as contratacdes de objetos simplificados e comuns, e, quando nado
contemplar os demais elementos, apresentar as devidas justificativas.

§29 Em contratacdo de grande vulto, contrata¢des técnicas e com especificidades faz-se
necessario o ETP com todos os elementos constantes nos incisos de | a XIll.

§39 Caso, apds 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
participacdo sdo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§49 Em todos os casos, o 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 contratacdo centrada em exigéncias meramente formais.

1.6 Durante a elaboragao do ETP deverao ser avaliadas:

I a possibilidade de utilizagdo de mdo de obra, materiais, tecnologias e matérias-
primas existentes no local da execuc¢do, conservagao e opera¢do do bem, servigo
ou obra, desde que ndo haja prejuizos a competitividade do processo licitatério e
a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 22 do art. 25 da Lei n2 14.133,
de 2021;

Il. a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contrata¢do direta, que os
servicos de manutengcdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante
deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestagao de servigos
localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme dispde o § 42
do art. 40 da Lei n? 14.133, de 2021; e
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M. as contratagOes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em
especial nas contrata¢des de execuc¢do continuada ou de fornecimento continuo
de bens e servigos, com base, inclusive, no relatdrio final de que trata a alinea “d”
doinciso VI do § 32 do art. 174 da Lei n? 14.133, de 2021.

1.7 Quando o ETP demonstrar que a avaliacdo e a ponderacdo da qualidade técnica das
propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital sdo relevantes aos
fins pretendidos pela Administracdo, devera ser escolhido o critério de julgamento de
técnica e preco, conforme o disposto no § 12 do art. 36 da Lei n2 14.133, de 2021.

1.8 A elaboragdo do ETP é facultada nas hipdteses dos incisos I, Il, VIl e VIl do art. 75 e do § 72
do art. 90 da Lei n? 14.133, de 2021; e

1.9 A elaboragdo do ETP é dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de
2021, e nos casos de prorrogacdes dos contratos de servicos e fornecimentos continuos.

2. ELABORAGAO DOS TERMOS DE REFERENCIAS

2.1. O TR, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, se elaborados, definird o objeto
para atendimento da necessidade, a ser enviado para o setor de contratagdes.

§1 2 Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n? 14.133, de 12 de
abril de 2021, serdo instruidos com o TR

§22 O TR sera utilizado pelo 6rgao ou entidade como referéncia para a andlise e avaliacdo
da conformidade da proposta, em relacao ao licitante provisoriamente vencedor.

2.2. O TR devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual, além de outros
instrumentos de planejamento da Administragao.

2.3. O TR serd elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo, com base nas
informacdes fornecidas pelas areas requisitantes.

2.4. Deverdo ser descritos no TR os seguintes parametros e elementos descritivos:
l. 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 especificacio do bem ou do servico, observados os requisitos de
qualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

c. a indicagdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para
recebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso;

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

II.  fundamentac¢do da contrata¢do, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando elaborados, ou, quando nao for possivel
divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informacdes
sigilosas;

Il descrigdo da solugao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto,
com preferéncia a arranjos inovadores em sede de economia circular;
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V. requisitos da contratacao;

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

VL. modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgdo ou entidade;

VII. critérios de medicao e de pagamento;

VIll.  forma e critérios de selecdo do fornecedor, optando-se pelo critério de
julgamento de técnica e preco, conforme o disposto no § 12 do art. 36 da Lei n?
14.133, de 2021, sempre que a avaliacdo e a ponderacdo da qualidade técnica das
propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital forem
relevantes aos fins pretendidos pela Administracao;

IX. estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitdrios
referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com
os parametros utilizados para a obtencdo dos precos e para os respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado; e

X. adequacdo orcamentaria, quando ndo se tratar de sistema de registro de precos.

§12 Na hipdtese de o processo de contratacdo ndo dispor de estudo técnico
preliminar,

a. afundamentacdo da contratacao, conforme disposto no inciso Il do caput,
consistira em justificativa de mérito para a contratacao e do quantitativo
pleiteado;

b. o TR deverd apresentar demonstrativo da previsdo da contratacdo no
Plano de ContratacGes Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com
os instrumentos de planejamento do érgdo ou entidade.

2.5. A elaboracdo do TR é dispensada na hipdtese do inciso Ill do art. 75 da Lei n? 14.133, de
2021, nas ades0Oes a atas de registro de precos e nos casos de prorrogacdes dos contratos
de servigos e fornecimentos continuos.

Pardgrafo Unico. Nas adesOes a atas de registro de precos de que trata o caput, o estudo
técnico preliminar devera conter as informagdes que bem caracterizam a contratacdo, tais
como o quantitativo demandado e o local de entrega do bem ou de presta¢do do servico.

VII - DISPOSICOES FINAIS

Eventuais esclarecimentos a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser obtidos junto ao
Departamento Contratos e Compras e a Controladoria, naquilo que lhe for cabivel.

Os termos contidos nesta Instru¢cdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

A inobservancia das tramitagdes e procedimentos, estabelecidos nesta instru¢gdo normativa, sem
prejuizo das orientagGes e exigéncias legais, sujeitara os responsaveis as sang¢oes legais cabiveis.

A constatacdo de eventuais irregularidades devera ser obrigatoriamente comunicada a
Controladoria e a Presidéncia por qualquer dos servidores responsdveis pelas unidades executoras
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sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar sua adequacao a Legislagao vigente, bem como manter
o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacado.

Jer6nimo Monteiro — ES, 02 de julho de 2024

WAGNER RIBEIRO MASIOLI
Presidente da Camara Municipal

DAYANI BITTENCOURT
Controladora Geral
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ANEXO I (IN/SLE N2 10/2024)

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR — ETP

TODOS os quadros com fundo amarelo e texto em vermelho (inclusive este) sio meramente
orientativos, devendo ser excluidos apds a elaborag¢ao do ETP.

Area Requisitante (Subsecretaria, Assessoria, Geréncia, Subgeréncia, Setor):

Area técnica especifica (se houver necessidade):

INTRODUGCAO

[TEXTO MERAMENTE EXPLICATIVO, DEVENDO SER ADEQUADO A SOLICITACAO. NESSE ESPACO, JA
DEVE JUSTIFICAR A UTILIZACAO DO MODELO SIMPLIFICADO.] O presente documento tem o
objetivo de avaliar a viabilidade técnica e econdmica da contratacdo/aquisicdo pretendida e o
levantamento dos elementos essenciais que irdo subsidiar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

| - DESCRIGAO DO OBJETO E DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO/AQUISICAO

[ITEM OBRIGATORIO - conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Indicar o objeto a ser contratado/adquirido e justificar sua necessidade conforme descrito pela area
requisitante, evidenciando também eventuais prejuizos a Administracdo Publica que a nado
contratagdo/aquisicdo pode acarretar.

Recomenda-se esse topico seja realizada a seguinte segregagao:
I.1. Objeto: a area deve descrever o que sera contratado/adquirido.

I.2. Necessidade da contratagdo/aquisicdo: a drea deve expressamente relacionar o objeto com a
finalidade/politica publica que serd atendida.

Il - DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGCAO/AQUISICAO

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso ndo seja
informado — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da demanda, ou seja, deve ser elencado tudo o
que sera exigido do objeto a ser contratado/adquirido:

e Relativamente ao bem a ser adquirido, além do detalhamento da especificacdo técnica,
devem ser definidos, por exemplo:

o condigdes de entrega (explique se serd montado ou ndo, detalhe o agendamento
de dia e hora, o local de entrega, a forma de acondicionamento, se sdo kits ou
unidades, defina o prazo para a substituicdo de bens avariados etc.),

o prazos de entrega (especificar: dias corridos ou Uteis; a partir de quando se inicia a
contagem do prazo para a entrega; se sera entrega Unica ou por etapas etc.),
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o frete (definir que o custo do frete deve estar incluso no preco do produto),

o garantia (definir o tempoe os tipos de garantia do bem),

o definir critérios para a prestacdo de assisténcia técnica autorizada: informar se deve
estar localizada no estado do ES; se o Contratado devera substituir o bem enquanto
estiver na assisténcia, etc.

o definir e justificar se o bem é objeto de fornecimento continuo, como dgua mineral,
café, agucar, gas de cozinha, entre outros.

e Relativamente a contratagdo de servigos, devem ser definidos, por exemplo:

o recursos humanos (definir se serd com dedicacdo exclusiva de mdo de obra; a
jornada diaria; se a categoria tem convencdo coletiva e, se houver, indicar o
sindicato; se os profissionais precisam ser registrados em conselho profissional; se
é necessario algum curso/formacao especifico, etc.)

o materiais e equipamentos necessdrios a prestacdio do servico (definir as
especificacdes técnicas do material/equipamento, se serad usado durante todo o
contrato ou, caso negativo, em quais periodos ou para quais servicos sera utilizado;
gue deve estar em perfeitas condi¢des de uso, frequéncia de manutencéo, etc.)

o servicos associados que serdo demandados, passiveis de subcontratacdo, para a
integral execucdo do contrato (definir se havera manutengdo, reposicdo de
equipamentos e utensilios, destinacdo ou descarte de materiais, frete/logistica,
devida qualificagdo técnica de quem ird executar os servicos, entre outros)

o Garantia (descrever se ha alguma garantia referente a presta¢do do servico, como
no caso de obra por exemplo);

o definir e justificar se o servigo possui natureza continuada, enfatizando-se a sua
essencialidade ou imprescindibilidade para o funcionamento da unidade escolar
e/ou administrativa (por exemplo, limpeza e conservagdo, vigilancia, alimentacdo
escolar, entre outros).

e Incluir, quando aplicavel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados
como especificacdo técnica do objeto ou como obrigacdo do contratado.

e Definir se o objeto se trata de bem ou servico comum, bem ou servico especial ou bem ou
servico de luxo.

e Avaliar a duracdo inicial (primeiro periodo de vigéncia) do contrato de prestacdo de servicos
de natureza continuada, que podera ser de até 5 (cinco) anos, podendo ser prorrogado,
respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que justificada a decisao.

e Prever a necessidade do contratado promover a transi¢do contratual com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, quando for o caso.

Observar que apds a analise das solu¢des de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que
atendem aos requisitos especificados, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita,
deve ser verificado se os requisitos que limitam a participa¢do sdo realmente indispensaveis, de
modo a avaliar a retirada ou flexibilizagdo destes requisitos.

Il - LEVANTAMENTO DE MERCADO

www.jeronimomonteiro.es.gov.br
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Do levantamento realizado no mercado, constatou-se a existéncia das seguintes solugdes:

Descri¢ao das
desvantagens (riscos)
da solucao

Custo estimativo
da solucao

Descri¢ao das

ID | Descri¢ao da solugao ~
¢ § vantagens da solugdo

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso ndo seja
informado — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

A descricdo de cada solucdo deve contemplar as vantagens e as desvantagens (riscos) e custos
estimativos, a fim de que seja possivel realizar a andlise comparativa das solugdes e identificar
aquela que seja mais vantajosa para a administracdo.

Nesse sentido, a opgdo deve ser embasada naquela que apresente o melhor custo-beneficio sob os
seguintes aspectos:

maior durabilidade;

menor custo de aquisicdo, de manutencdo, utilizacdo, reposicdo, depreciacao, de logistica;
menor impacto ambiental;

maior tempo de garantia;

necessidade de assisténcia técnica, entre outros;

A andlise deve ainda considerar todo o ciclo de vida do objeto a ser contratado ou adquirido.

Podem ser utilizadas contratacdes/aquisi¢cdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades, com
objetivo de identificar:

e a existéncia de novas metodologias;
e a existéncia de novas tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da
administragao.

Em situagdes especificas ou nos casos de maior complexidade técnica do objeto, pode ser realizada
audiéncia publica para coleta de contribuicdes com o objetivo de definir a solugdo mais adequada
visando preservar a relagdo custo-beneficio.

IV — DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso nao seja
informado — conforme exigido no §2¢, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Descrever a solucdo escolhida e todos os elementos que devem  ser
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produzidos/contratados/executados para que a contratacdo/aquisicio produza os resultados
pretendidos pela administracao.

Assim, a priori, deve contemplar os requisitos ja elencados no item lll e eventuais contratacdes
correlatas ou interdependentes explicitadas no item XlI, bem como reiterar a op¢ao pela solugao
eleita pela drea no item V e, se for o caso, destacar eventuais requisitos que foram acrescentados a
contratacdo/aquisicdo em decorréncia da escolha da solucgdo.

A descri¢do da solugdo deve envolver todas as informacées levantadas para
melhor compreens@o do que se pretende contratar e a justificativa técnica e
econémica da sua escolha. E importante registrar que a descri¢io da solucdo
deve ser revisitada pelos responsdveis pela sua elaboragdo, pois informagdes
atuais e modernas podem surgir recomendando a atualizagdo da especificagdo.
Neste item, hd que se justificar a razdo pela qual a solugdo foi descartada, se for
o caso. (Comentarios a Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos: Lei n2
14.133, de 12 de abril de 2021 / coordenado por Cristiana Fortini, Rafael Sérgio
Lima de Oliveira, Tatiana Camardo. - Belo Horizonte: Férum, 2022.)

V — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

[ITEM OBRIGATORIO — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Definir e documentar o método para a estimativa dos quantitativos a serem
contratados/adquiridos.

Incluir nos autos, conforme exigido no Inciso IV, § 12, do art. 18, da Lei n® 14.133/2021, as memorias
de cdlculo e os documentos que |lhe d3do suporte, ou seja, tudo que embasou a definicdao do
quantitativo a ser contratado/adquirido, considerando, também, interdependéncias com outras
contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala.

A fim de atender ao disposto nesse item, pode ser utilizado o histérico dos quantitativos de
contrata¢des/aquisicbes anteriores para embasar a definicdo do quantitativo do novo
procedimento.

Contudo, deve ser realizada uma analise da contratacdo/aquisicdo anterior, ou série historica (se
houver), para identificar eventuais inconsisténcias no dimensionamento dos quantitativos e
realizar os devidos ajustes.

Caso a memoria de cdlculo contenha muitos detalhamentos, sugere-se que os cdlculos sejam
demonstrados na forma de anexo.

VI - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO/AQUISICAO

[ITEM OBRIGATORIO — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n? 14.133/2021]

Podem ser utilizados valores constantes no painel de precos, outras aquisicdes e contratacdes
similares, publicacdes em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, bem como cotagdo com fornecedores, mediante solicitacdo formal. Em sintese, por se tratar
de uma estimativa preliminar, ou seja, ainda ndo é o valor balizado para a licitacdo, ndo ha por ora,
a obrigatoriedade de utilizar todos os pardmetros estabelecidos no art. 23 da Lei n? 14.133/2021.

Nesta etapa, a drea requisitante pode ainda demonstrar a estimativa do valor da
contratagdo/aquisicdo por meio de pregos unitarios referenciais, acompanhada das memérias de
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calculo e dos documentos que Ihe dao suporte.

Por fim, a pesquisa pode ser breve, estimativa e referencial, observando-se, no que couber, as
diretrizes do art. 23, da Lei n2 14.133/2021, em especial, no que se refere a validade e atualiza¢do
dos valores pesquisados.

VII - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGCAO

[ITEM OBRIGATORIO - conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n® 14.133/2021]

Em regra, conforme art.40, Inciso V, alinea “b”, Lei 14.133/2021, as compras devem observar o
parcelamento em lotes quando for tecnicamente vidvel e economicamente vantajoso.

A definicdo pelo parcelamento ou ndo, deve considerar as seguintes diretrizes estabelecidas no Art.
40, §§22 e 32 da Lei 14.133/2021:

1. aviabilidade técnica e econémica da divisdo do objeto em lotes;

2. o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a economicidade,
sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de qualidade;

3. odever de buscar a ampliacdo da competicdo e de evitar a concentra¢do de mercado;

4. aeconomia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos ou a maior vantagem na
contratacdo/aquisicdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

5. o objeto a ser contratado configurar sistema Unico e integrado e houver a possibilidade de
risco ao conjunto do objeto pretendido;

6. o processo de padronizagdo ou de escolha de marca levar a fornecedor exclusivo.

Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este ndo for
adotado. O parcelamento da solugdo é a regra devendo a licitagdo ser realizada
por item, sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver
prejuizo para o conjunto da solugéo ou perda de economia de escala, visando
propiciar a ampla participagéo de licitantes, que embora néo disponham de
capacidade para execugdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo
a itens ou unidades auténomas. (autor desconhecido)

Importante observar que o objeto pode ser parcelado por agregar diversos bens ou servigos que a
principio poderiam ser adquiridos ou contratados separadamente, como por exemplo, computador
com CPU, teclado e monitor. Outrora, esses itens eram considerados indivisiveis, mas hoje, tornou-
se perfeitamente possivel adquiri-los separadamente.

Do mesmo modo, temos, por exemplo, a contratagao de servigos para realizagdo de evento que, em
regra, condensam servicos como sonorizacao, locacdo do espaco, locacdo de palco, locacdo de
cadeiras, contratacdo de servicos de cerimonialista e de locugdo, entre outros. A priori, parece ser
possivel contratar esses servicos separadamente, porém, se um evento depende desse combo de
servicos para ser realizado, a depender do levantamento de mercado, deve ser justificada a
contratacdo em lote Unico.

VIIl - CONTRATAGOES/AQUISICOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

| [ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso nao seja
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informado — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

A area requisitante deve indicar se hd contratagdes correlatas ou interdependentes a
contratacdo/aquisi¢cdo pretendida.

Contratagdes correlatas sdo aquelas cujos objetos sdo similares ou correspondentes entre si, mas
gue ndo precisam, necessariamente, ser contratados/adquiridos ao mesmo tempo e no mesmo
procedimento licitatério, para a prestagdo/fornecimento do objeto principal.

Exemplo:

Objeto principal: aquisicio de livros. E possivel que d&reas requisitantes distintas tenham a
necessidade de adquirir livros didaticos ou paradidaticos, contudo os titulos podem ser diferentes
ou necessarios em momentos distintos. Portanto, de acordo com a demanda, é possivel contrata-
los separadamente ou conjuntamente.

Contratagdes interdependentes sdo aquelas que, por terem relacdo direta com a execug¢do do
objeto principal, precisam ser contratadas sequencialmente ou simultaneamente, mesmo que
ocorram em processos licitatdrios diferentes, para a plena satisfacdo da necessidade da
administragao.

Caso n3o haja, pode ser colocado “Nio foram identificadas contrata¢cdes correlatas e/ou
interdependentes.”

IX — DEMONSTRACAO DO ALINHAMENTO COM O PLANEJAMENTO

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso ndo seja
informado — conforme exigido no §29¢, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Demonstrar o alinhamento entre a contratacdo/aquisi¢cdo pretendida com:
1. o planejamento estratégico;
2. o Plano Plurianual (indicar nimeros e descri¢cdo do programa e da a¢ao);
3. aLei Orgamentaria Anual — LOA (indicar nimeros e descri¢cdo do programa e da a¢do);
4. o Plano de Contratagdes Anual — PCA;

Quando n3o houver previsdo da contratacdo/aquisicdo em algum dos instrumentos supracitados
deve ser apresentada a devida justificativa.

X —DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso ndo seja
informado — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Devem ser demonstrados, a depender do caso:

1. o resultado pretendido a partir da politica publica ou educacional a ser atendida, conforme
explicitado nos itens | e Il do ETP;

2. os beneficios diretos e indiretos que a administracdo almeja com a contratacdo/aquisicdo;
3. indice de economicidade, eficacia, eficiéncia;

4. melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;
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5. impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel, 4gua ou de
energia elétrica);

6. a melhoria da qualidade de produtos ou servicos oferecidos a sociedade;

7. acontribuicdo para o desenvolvimento nacional sustentavel.

XI — PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAGAO PREVIAMENTE A CELEBRAGAO
DO CONTRATO

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso nao seja
informado — conforme exigido no §2¢, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Deve ser verificado se a contratacdo/aquisicdo exige algum tipo de providéncia anterior, tais como:

1. adequacdo do ambiente (verificar estrutura fisica, elétrica, hidraulica, mobiliario, entre
outros);

2. capacitacdo de servidores;
3. ajustes de infraestrutura tecnoldgica (aquisicdo ou atualizacdo de sistemas e outros).

Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a contratacdo/aquisicdo a fim de
assegurar a plena execucao do objeto pretendido.

XIl — DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS MITIGADORAS

[ITEM FACULTATIVO - mas devem ser apresentadas as devidas justificativas caso ndo seja
informado — conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

Deve ser verificada a possibilidade de ocorréncia de danos ao meio ambiente, bem como as medidas
a serem adotadas pelo contratado ou pela administragdo com vistas a evitar a ocorréncia do referido
dano ou seu tratamento.

Por exemplo, na contratagdo de servigos de limpeza e conservagdo, incentivar a utilizagdo de
equipamentos com maior eficiéncia energética e a utilizagdo racional da agua.

Xl — POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

[ITEM OBRIGATORIO - conforme exigido no §22, do art. 18, da Lei n2 14.133/2021]

O parecer final sobre a contratacdo/aquisicdo da solucdo pretendida deve indicar a viabilidade
técnica, operacional e orgamentdria, para atendimento da demanda apresentada.

Local e data
Nome do servidor:
Numero funcional:
Contatos (e-mail e telefone):

Autorizacdo Presidente: (Asinatura e carimbo)
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ANEXO II (IN SLEN2010/2024)

TERMO DE REFERENCIA - TR

TODOS os quadros com fundo amarelo e texto em vermelho (inclusive este) sdo
meramente orientativos, devendo ser excluidos apds a elaborac¢io do TR.

Processo administrativo n2

Area Requisitante (Subsecretaria, Assessoria, Geréncia, Subgeréncia, Setor):

Area técnica especifica (se houver necessidade):

I - DEFINICOES DO OBJETO

Definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogacao. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “a” da LF 14.133/21).

[.  definicdo do objeto, incluidos: (Detalhar com maior precisdo e informagdo possivel):

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

f. aespecificacdo do bem ou do servico, observados os requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade e seguranca;

g. aindicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos provisorio e
definitivo, quando for o caso;

h. a especificacdo da garantia exigida e das condi¢des de manutengdo e assisténcia técnica,
quando for o caso;

I1 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

Fundamentac¢ao: Fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que nao contiverem informacoes sigilosas. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “b” da
LF 14.133/21).

EXEMPLO:

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste
Termo de Referéncia.

2.2. 0 objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual
<ANO>, conforme detalhamento a seguir:

o[D PCA no PNCP e/ou SGA: [...]
eData de publicacao no PNCP: [...]
o[d do item no PCA: [...]
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Elementos que devem ser elaborados, caso o ETP tenha sido dispensado ou
facultado, tenham abordados:

2.3. Justificativa da contratacao:

<Descrever qual a necessidade a ser solucionada, considerando os objetivos
institucionais, atestando que buscou a otimizagdo dos processos de trabalho e que, mesmo assim,
a contratagdo se faz necessdria>

<A demonstracdo pode ser documental (informagdes, dados, ntimeros, laudos,
normas, etc.) ou argumentativa (explicagcdo convincente e objetiva)>

2.4. Enquadramento da contratacgao:

A contratacio fundamenta-se no artigo 75, inciso I ou II, da Lei n®
14.133/2021, <demais normas internas e externas> e nas demais normas legais e
regulamentares atinentes a matéria.

I1I - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Fundamentacao: Descricdo da solu¢do como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “c” da LF 14.133/21).

Descrever aqui a solugdo a ser contratada, ou seja, aquela que se mostrou mais vantajosa para a
contratagdo, conforme estudo comparativo realizado no ETP. Aqui devem constar as
caracteristicas essenciais do objeto pretendido, de forma a suprir a necessidade que originou a
demanda pela contratagdo.

3.1. O objeto da contratacdo compreende <descrever os elementos para orientar a elaboragdo
das propostas dos licitantes, para que a NECESSIDADE LEVANTADA seja complemente
SOLUCIONADA, inclusive quanto as exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia Técnica,
quando for o caso.>.

3.2. Forma de execucdo da contratacdo: indireta, em regime de empreitada por prego unitario.

3.3. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares.

IV - REQUISITOS DA CONTRATACAO
Fundamentacao: Requisitos da contratacgao. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “d” da LF 14.133/21).

Descrever os requisitos necessarios a contratacdo com vistas ao atendimento da necessidade
especificada. 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 licitacdo.

Destacar aqui as praticas de sustentabilidade sob as suas diferentes dimensdes (ambiental,
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social e econdmica, por exemplo).

Destacarsobre subcontratagdo, solidariedade na contratagdo, garantias da contratacdo,
vistorias, etc.

V - EXECUCAO DO OBJETO

Fundamentag¢ao: Modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento. (Art. 6°,
inciso XXIII, alinea “e” da LF 14.133/21).

Descrever detalhadamente como deverd ser executado pela contratada o objeto da contratagdo.
5.1 Do prazo de entrega

5.2 das provas das entregas e garantias

5.3 do local da entrega

5.4 das condic¢oes das entregas

5.5 do prazo de validade

5.6 da garantia contratual

5.7 da subcontratacdo

5.8 do recebimento do objeto

VI - GESTAO DE CONTRATO

Fundamentac¢ao: Modelo de gestao do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgido ou entidade. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “f’ da LF
14.133/21).

Descrever os procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do objeto, em
especial para verificagdo do cumprimento das obrigacdes pela contratada e do atingimento dos
resultados pretendidos pela Administracao.

6.1 das obrigacdes da contratante
6.2 das obrigacdes da contratada
6.3 do reequilibrio

6.4 dos indices de reajustes

6.5 da identificacao dos fiscais de contrato.

VII - MEDICAO E PAGAMENTO

Fundamentacao: Critérios de medicdo e de pagamento; (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “g” da LF 14.133/21).

Descrever como serd medida a execugdo do objeto (unidade de medicdo de cada item do objeto) para fins
de acompanhamento da execugdo contratual e pagamento a contratada. Devem ser estabelecidos a forma
e os prazos para pagamento de cada parcela do objeto.
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No caso de contratagdo por resultados, aqui devem aparecer os Acordos de Niveis de Servigos (ANS) ou os
Instrumentos de Medi¢do de Resultados (IMR).

VIII - SELECAO DOS FORNECEDORES

Fundamentac¢ao: Forma e critérios de selecio do fornecedor. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “h” da LF
14.133/21).

Para fins de escolha da modalidade licitatéria na fase de selecdo do fornecedor, aqui deve ser descrito se
0 objeto é comum ou especial, além de especificar, se for o caso, o critério de julgamento e o0 modo de
disputa.

8.1 Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta
8.2 Exigéncias de habilitacdo fiscal, social e trabalhista
8.3 Qualificacdo Econdmico-Financeira

8.4 Qualificacdo Técnica

IX - ESTIMATIVA DE PRECO

Fundamentacgao: Estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos prec¢os unitarios referenciais,
das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e
classificado. (Art. 6°, inciso XXIII, alinea “i” da LF 14.133/21).

X - ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

Fundamentacao: Adequagao orcamentdria. (Art. 6° inciso XXIII, alinea “j” da LF 14.133/21).

Essa estimativa de precgos serd utilizada na reserva or¢amentaria e como parametro para fins de
aceitabilidade das propostas no certame licitatério.

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados

na Lei Orcamentaria Anual, mediante a seguinte dotagdo:

Local e data:

Responsavel pela Elaboragio
Nome do servidor:

Numero funcional:

Contatos (e-mail e telefone):

Responsavel pela aprovacao
Nome

Assinatura
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