Prefeitura Hunicipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 763/2021

legais e,

n° 5383/2021;

Espirito Santo;

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA, PROPOSTA PELA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE SANTA MARIA DE
JETIBA.

O Prefeito de santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo no uso de suas atribuicoes

- considerando a CI/PMSMJ/SECADM/N® 188/2021, protocolizada em 18/06/2021, sob o

- considerando a Resolugdo 227/11 e alteragdes do Tribunal de Contas do Estado do

- considerando que o Controle Interno previsto no art. 2°, incisos | a XLI da Lei Municipal

1464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execugéo das atividades setoriais;

- considerando finalmente o disposto nos art. 53, 56, incisos |, IV e art.72, incisos VI, XXIV

e XL da Lei Organica do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

parte deste decreto:

DECRETA

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugédo Normativa da Secretaria de Administracéo, fazendo

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS E LICITAGAO - SCL N° 003/2021 —
VERSAO 01.00 - DISPOE SOBRE AS REGRAS E DIRETRIZES DO PROCEDIMENTO
DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO PARA AQUISICAO DE BENS, DE
SERVIGOS E DE OBRAS - ESTUDOS PRELIMINARES, PESQUISA DE PREGCOS,
GERENCIAMENTO DE RISCOS E TERMO DE REFERE ETO BASICO -
NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na déta de sua publicagéo.
Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes g¢m contrario.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

etiba-ES, 22 de Junho de 2021.

HILARIO RQEPKE
Prefeito Municipal
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“DISPOE SOBRE AS REGRAS E DIRETRIZES DO
PROCEDIMENTO DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
PARA AQUISIGAO DE BENS, DE SERVIGOS E DE OBRAS -
ESTUDOS PRELIMINARES, PESQUISA DE PREGOS,
GERENCIAMENTO DE RISCOS E TERMO DE REFERENCIA OU
PROJETO BASICO - NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA MUNICIPAL.”

Versao: 01

Aprovagao em: 22/06/2021

Ato de aprovagao: Decreto n° 763/2021

Unidade Responsavel: Secretaria de Administragcao

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos para o
Planejamento da contratagéo - Estudos Preliminares, Pesquisa de Pregos, Gerenciamento de Riscos e
Termo de Referéncia ou Projeto Basico - das aquisicbes de bens e contratagdes de servigos no ambito do
Poder Executivo Municipal de Santa Maria de Jetiba.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras, Fundos e Autarquias do Poder

Executivo do Municipio de Santa Maria de Jetiba, os quais deverdo adotar os procedimentos padrées ora
estabelecidos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta instrugdo Normativa, considera-se:

I. Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez ou
narceladamente.

Il. Servigos: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragéo, tais
como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao, conservacéo, reparacao, adaptagdo, manutengao,
transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos profissionais.

ll. Licitagdo: E um Procedimenic administrativo de observancia obrigatéria para uma entidade
governamental, em que, observada a igualdade entre os participantes, deve ser selecionada a melhor proposta
dentre as apresentadas pelos interessados em com ela pactuar determinadas relagdes de contetdo patrimonial,
uma vez preenchidos os requisitos minimes necessérios ao bom cumprimento.

IV. Documento de Formalizagdo da Demanda - DFD: Documento que dara inicio ao processo de
planejamento, o qual devera conter. o detalhamento da necessidade da area requisitante, da solugéo que devera
ser atenidida pela contratac&o.

V. Estudo Técnico Praliminar - ETP: docuimento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacd@o que caracteriza o interesse puiblico envolvido & a sua melhor solugéo e da base ao anteprojeto, ao
termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

VI. Gerenciamento de riscos - GR: processo para identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais
eventos ou situacdes, para fornecer razoavel cert}' Uanto ao)alcance dos objetivos da organizacao
pertinentes com a contratagao.
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VIl. Termo de Referéncia - TR: O termo de referéncia € o documento elaborado a partir dos estudos técnicos
preliminares, o qual deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitagdo. A sua elaboragao ¢ obrigatéria para toda contratacéo, independentemente da
forma de selecéo do fornecedor se dar por licitacao, por dispensa ou inexigibilidade.

VIii. Equipe de Planejamento da Contratagao - EPC: é o conjunto de servidores, que reinem as competéncias
necessarias a completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que inclui conhecimentos
sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacées e contratos, dentre outros.

IX. Prego estimado: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série de pregos coletados,
podendo desconsiderar, na sua formagéo, os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente
elevados;

X. Prego maximo: valor de limite que a administragéo se dispbe a pagar por determinado objeto, levando-se
em consideracéo o prego estimado, os aspectos mercadologicos préprios a negociagéo com o setor publico e os
recursos orcamentarios disponiveis; €

Xl. Sobreprego: preco contratado em valor expressivamente superior aos precos referenciais de mercado.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base Legal:

. Constituicio Federal de 1988;

IIl. Lei n° 8666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagdes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias.);

IIl. Lei Federal n.° 10.520/2002 (Institui, no ambito da Uniéo, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicao de
bens e servicos comuns, e da outras providéncias.),

IV. Lein®14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

V. Instrugdo Normativa n° 05/2017 (Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagéo de
servicos sob o regime de execugéo indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional);

VI. Instrugdo Normativa n® 40/2020 (Dispde sobre a elaboragao dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para
a aquisicéo de bens e a contratagéo de servicos e obras, no ambito da Administracéo Publica federal direta,
autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital);

VII. Instrugdo Normativa n® 73/2020 (Dispbe sobre o procedimento administrativo para a realizagao de pesquisa
de pregos para a aquisicdo de bens e contratagao de servigos em geral, no ambito da administragéo publica
federal direta, autarquica e fundacionai);

VIII. Decreto Federal n° 10.024/2019 (Regulamenta a licitagéo, na modalidade pregéo, na forma eletronica, para
a aquisicao de bens e a contratagdo de servigos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde
sobre o uso da dispensa eletronica, no &mbito da administracéo publica federal);

IX. Manual do TCU sobre Licitagéo e Contratos;

X. Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela Resolugao TCE/ES n°. 257/2013 (Dispde sobre a criagéao,
implantagéo, manutengéo e fiscalizagéo do Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do
Espirito Santo);

XI. Demais legislagdes pertinentes a rmaiéiia.

Filli bephe
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. S3o responsabilidades da Secretaria de Administragéo e Geréncia de Compras e Suprimentos:
I.  Promover a divuigacdo e implementagéo dessa Instrugdo Normativa, manté-la atualizada, orientar as
unidades executoras e supervisionar sua aplicagéo;
Il.  Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coordenagao
do controle interno, para definir as rotinas de tfabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizag&o ou expanséo sempre que se fizer necessario;
lll. Promover agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho dos servidores municipais,
promovendo entre outras acdes, cursos de treinamento e capacitagéo dos servidores da Prefeitura Municipal de
Santa Maria de Jetiba/ES.
Art. 68°. Sao responsabilidades das unidades executoras desta Instrugdo Normativa:
I.  Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informacoes e & participagdo no processo de execucdo e atualizagao;
Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracées que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principaimente, o aprimoramento dos
procedimentos de organizag&o, gestéo, controle e o aumento da eficiéncia operacional;
ll. Manter a Instrucdo Normativa & disposicéo de todos os servidores, zelando pelo seu fiel cumprimento;
IV. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo em especial quanto aos procedimentos de
organizacéo, gest&o, controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informagdes.
Art. 7°. Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I.  Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das instrugdes normativas e em suas atualizagdes, em especial
no que tange a identificagéo, avaliagéo e procedimentos de avaliagéo dos pontos de controle;
II.  Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
instrugéo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacgao de novas instrugdes normativas;
lll. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do Municipio, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucao
Normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segao |
Dos Procedimentos Iniciais para Elaboragdo do Planejamento da Contratagao

Art. 8°. Os procedimentos iniciais do Plangjamento da Contratagéo consistem nas seguintes atividades:

I.  Elaboracdo do Documento de Forrnalizacdo da Demanda pela Secretaria/Setor requisitante do servico,
conforme modelo do Anexo |, que contemple:

a) ajustificativa da necessidade da contratagao;

b) a previsdo da quantidade de servigo & ser contratada;

c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagdo dos servigos, informacéo se a execucgdo sera
parcelada ou Unica; e

d) a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, daquele a quem sera confiada a fiscalizagdo dos servigos, o qual participara
preferencialmente de todas as etapas do planejamento da cerirataca
Il. Protocolar e enviar o documento de que t o inciso | destelartigo junto com o documento de
Planejamento de Compra (Previséo de Consumo)4o setor de Compras ds’orgéo ou entidade;
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ll. No setor de compras, sera.necesséria a avaliagdo do pedido de licitagao (ou compra direta) a partir da
definicdo do objeto da licitagdo e do seu adequado planejamento, pois pode ser que o objeto ja esteja sendo
demandado por outra secretaria, caso em.que devera ser unificada a demanda devolvendo-se os pleitos para os
secretarios se ajustarem num Unico.processo;. ou se a aquisi¢ao do objeto ja estiver sendo concluida em outro
processo, devera ser analisada a forma como essa nova demanda podera ser iniciada, ainda:

a) Dados importantes do objeto devem ser fornecidos pelo Setor demandante, podendo ser complementado
ou justificado a depender da concluséo do ETP, e ndo sendo obrigacdo do setor de compras ou de licitagoes
fazer “suposicdes” ou ‘adivinhar” as informagdes relevantes.

b) E necessério que o setor de compras solicite apoio junto ao setor demandante e estabeleca um elo de
conexao entre os setores responsaveis pela efetivagéo da contratagéo.

IV. Envio a autoridade competente para autorizar o prosseguimento do processo.

V. Designacgéo formal da equipe de Planejamento da Contratagdo pela autoridade competente (Modelo Anexo
).

VI. Com o estudo da demanda autorizado pela autoridade competente, o processo segue para a equipe designada
para formalizar os Estudos Técnicos Preliminares - ETPs.

Secao ll
Da Elaboragao dos Estudos Técnico Preliminares - ETP

Art. 9°. Os Estudos Técnicos Preliminares constituem a primeira etapa do planejamento de uma contratagéo,
que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solugéo ao problema a ser resolvido e que, na hipotese
de conclusdopela viabilidade da contratagéo, fundamenta o Termo de Referéncia,definindo a melhor solugéo para
a contratacéo devida.
Art. 10. Devera ser adotado prioritariamente a ferramenta de elaboragéo do Estudo Técnico Preliminar Digital,
fornecido pelo Portal de Compras do Governo Federal.
§ 1°. Somente poderéa ser adotado o ETP manual para situagdes esporadicas e que tenham anuéncia formal da
Secretaria de Administracéo e da Secretaria Juridica, utilizando ainda assim o modelo do anexo Il
§ 2°. No caso da contratagédo de obras, os ETPs seréo elaborados de acordo com esta Instrugdo Normativa,
exceto quando lei ou regulamentac&o especifica dispuser de forma diversa.
Art. 11. A equipe de planejamento de contratagao designada devera estudar o objeto, suas caracteristicas,
peculiaridades, pretensos fornecedores, sua sazonalidade, estimativa de prazo de entrega do produto ou servico no
mercado, levantar o regramento que incide sobre a contratagéo do objeto (se houver) e pontuar questoes especificas
com osespecialistas no tema (geralmente lotados no setor requisitante e indicados no Documento de Formalizagao
da Demanda - DFD), em fim, conter o méaximo de elementos possiveis que possam direcionar a contratacéo com a
maior eficiéncia possivel.
Art. 12. O documento que materializa os Estudos Técnicos Preliminares devera conter o seguinte contetdo
minimo obrigatério, conforme direirizes do modelo constante no anexo lll, elencados a seguir:
I. descricdo da necessidade da contratagao, considerando o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico;
Il. descricdo da solugdo como urn todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengéo e a assisténcia
técnica, quando for o caso, acompanhada das juslificativas técnica e econdmica da escolha do tipo de solugéo;
lll. estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de calculo e dos
documentos que lhe d&o suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagbes, de modo a
possibilitar economia de escala;
IV. estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memorias de
calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a administragéo
optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitagéo;
V. justificativas para o parcelamento ou néo da solugé®, se aplicavel;
VI. demonstragdo do aiinhamento entre a contrjzégg}o e o planejamento do érgéo ou entidade, identificando a
previsdo no Plano Anual de Contratagdes ou, se ier o caso, justificando a auséncia de previséao; 4 7 i
0 f] &\ /‘
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VII. posicionamento conclusivo sobre a .viabilidade e razoabilidade da contratagdo (modelos contidos nos
anexos |V, Ve VI).

Art. 13. O Estudo Técnico Preliminar é desejavel ser acrescido dos seguintes elementos:

I. descricdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugéo, prevendo critérios e praticas de
sustentabilidade;

Il. levantamento de mercado, que consiste na prospeccéo e analise das alternativas possiveis de solugdes,
podendo, entre outras opcdes:

a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros 6rgéos e entidades, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da
administragao; e

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

lll. contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

IV. resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional sustentavel;

V. providéncias a serem adotadas pela administrag&o previamente a celebrag&o do contrato, inclusive quanto
a capacitagao de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestéo contratual ou adequagéo do ambiente
da organizagéo;

VI. possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento.

Paragrafo Unico. No caso de ndo apresentag@o dos itens anteriores, devera proceder, expressamente, as
devidas justificativas no documento do ETP.

Art. 14. Sao diretrizes para a elaboragédo dos Estudos Preliminares:

I. Listar e examinar os normativos que disciplinam os servicos a serem contratados, de acordo com a sua
natureza, .

Il. Analisar a contratagdo anterior, ou a série historica, se houver, para identificar as inconsisténcias ocorridas
nas fases do Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato (execugéo), com a
finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos Basicos;

lll. Para a identificacdo da necessidade da contratagdo atentar que a justificativa da necessidade deve ser
fornecida pela unidade requisitante da contratacé&o.

IV. Indicar se a contratacéo esta alinhada aos planos instituidos pelo érgéo quando houver,

V. Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela contratagéo, quando couber.

VI. Nos requisitos da contratagéo elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;

VIl. No caso de servicos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao;

VIII. Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagéo
técnica do objeto ou como obrigagéo da contratada;

IX. Avaliar a duragéo inicial do contrato de prestagéo de servigos de natureza continuada, que podera,
excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decis&o;

X. Identificar a necessidade de a contraiada promover a transicdo contratual com transferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas;

XI. Elaborar quadro identificando as soiugdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que
atendem aos requisitos. especificados €, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se
os requisitos que limitam a participagédu sao realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou
flexibilizagéo destes requisites.

XIl. Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas; Utilizar informagdes
das contratagbes anteriores, se for ocaso; Incluir nos autos as memdrias de calculo e os documentos que |he
dao suporte; Para os casos em que houver a necess.id}k;/dm ecificos, cuja previsibilidade nao se
mostra possivel antes da contratacao, avaiiar a inclgdo de mecanismos para tratar essa questéo.

»

Prefetto Municipal

" ' (\f ¢
[ A&
Hilutio Rocple -~ T g5t

pest®?



Prefeitura FHlunicipal de Santa Mavia de Jettbd
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
© www.pmsmj.es.gov.br
INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 003/2021
C Versdo: 01.00

XIIl. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo e solugéo a contratar: considerar diferentes
fontes, podendo ser analisadas contratagdes similares feitas por outros orgéos e entidades, com objetivo de
identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades
da Administracdo; Em situagbes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser
realizada audiéncia publica para coleta -de contribuicdes a fim de definir a solugdo mais adequada visando
preservar a relacéo custo-beneficio; -

XIV. Definir e documentar o método para estimativa de pregos ou meios de previséo de precos referenciais,
incluindo nos autos as memarias de calculo da estimativa de pregos ou dos pregos referenciais e os documentos
que |lhe dao suporte;

XV. Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a contratacao
produza resultados pretendidos pela Administracéo, contendo justificativa para o parcelamento ou nao da
solugéo:

a) O parcelamento da solugéo é a regra, devendo a licitagdo ser realizada por item, sempre que o objeto for
divisivel, desde que se verifique no haver prejuizo para o conjunto da solugéo ou perda de economia de escala,
visando propiciar a ampla participacéo de licitantes, que embora néo disponham de capacidade para execucéo
da totalidade do objeto, possam fazé-lo coin relagéo a itens ou unidades auténomas.

b) Definir e documentar o método para avaliar se o objeto é divisivel, levando em consideragdo o mercado
fornecedor, podendo ser parcelado caso a contratagdo nesses moldes assegure, concomitantemente:

1. ser técnica e economicamente viavel; '

2. que néo havera perda de escala; e

3. que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliagéo da competitividade;

XVI. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis:

a) Declarar os beneficios diretos e indiretos que o érgéo ou entidade almeja com a contratacéo, em termos de
economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo do
papel ou energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos
oferecidos a sociedade. ;

XVII. Providéncias para a adequagéo do ambiente do 6rgao:

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessérias a adequagéo do ambiente da organizagéo para
que a contratag&o surta seus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos diversos setores;

b) Considerar a necessidade de capacitagéo de servidores para atuarem na contratagao e fiscalizagao dos
servicos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

¢) Juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a contratagéo fracassar caso os
ajustes ndo ocorram em tempo.

XVIII. Declarag&o da viabilidade ou n&o da contratagao:

a) Explicitamente declarar que a contratagéo € viavel ou que a contratagéo néo € viavel, justificando com base
nos elementos anteriores dos Estudos Preliminares.

XIX. Sempre que for possivel identificar os servidores que participardo da fiscalizagdo do contrato, os quais
poderdo ser convidados a participar do Planejamento da Contratagdo, mesmo que n&o componham
ordinariamente a comisséo do ETP.

Art. 15. A elaboragéo dos ETP:

Lk E facultada nas hipoteses dos incisos i, li, Il iV e Xl
Il. E dispensada nos casos de prorrogacées
continuada.

—2cda Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993; e
ratuais relativas objetos de prestagdo de natureza

Hlatio

Prefeito Municipal
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Secao lll
Elaboragdo Da Pesquisa De Pregos

Art. 16. A pesquisa de pregos sera matg'riaiizada em documento que conterd, no minimo conforme modelo do
Anexo X: ‘

I. identificacdo do agente responsavel pela cotagéo;

Il. caracterizagdo das fontes consultadas;

lll. série de precos coletados;

IV. método matematico aplicado para a definicéo do valor estimado; e

V. justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao de valores inexequiveis,
inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel.

Art. 17. Na pesquisa de precos, sempie que possivel, deverdo ser observadas as condicGes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalaggo e montagem do bem ou execuc¢éo do servico, formas
de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso.

Art. 18. A pesquisa de precos para fins de determinagdo do pregco estimado em processo licitatorio para a
aquisicdo e contratagdo de servicos em geral sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros,
empregados de forma combinada ou nao:

I.  Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico gov.br/paineldeprecos, desde que as cotagdes refiram-
se a aquisicdes ou contratagdes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagéo do
instrumento convocatoério; '

Il. Aquisicbes e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data de divuigacgéo do instrumenio convocatorio;

lll. Tabelas de pregos referenciais;

IV. Dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacéo do instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso; ou

V. Pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotagdo, desde que os orgamentos
considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagéo
do instrumento convocatoério.

§1°. Deveréo ser priorizados os paréametros estabelecidos nos incisos | e Il
§2°. Quando a contratag&o publica for decorrente de transferéncias voluntarias de recursos da Unido, deveréo
ser realizadas pesquisa de precos de acordo com os incisos |, II, IV e V.

§3°. Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores, nos termos do inciso |V, devera ser
observado:

. Prazo de resposta conferido ao fornececor compativel com a complexidade do objeto a ser licitado;

Il. Obtengao de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descricao do objeto, valor unitario e total;

b) numero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do
proponente; .

c) endereco e telefone de contato; e

d) data de emisséo. . .

lll. Registro, nos autos da contratagéo correspondente, da relagéo de fornecedores que foram consultados e
n&o enviaram propostas como resposta a solicitag&o de que trata o inciso V do caput.

Art. 19. E importante frisar que a impossibilidade de utilizagdo de alguma das fontes acima especificadas deve
estar consignada nos autos do processc de contratagcéo, de forma a comprovar que, embora a Administragéo
tenha adotado os procedimentos necessarins a obtencdo de pregos daquela fonte, ndo foi possivel alcancar
éxito na solicitagao. :

Art. 20. E indispensavel que a Administragac avaﬁ?is»f fma critica; esquisa de prego obtida junto ao
mercado, em especial quando houver grande variacé&o entre os valores apresentados de forma a desconsidera
aqueles que apresentem grande variagéo em relaéo aos demais.

e a

Cesar Gela %Ocalzef Prefeito Mugcipal
Advo'g}ai—:naﬂ
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Art. 21. Os valores a serem utilizados para pesquisa de pregos deverdo ser aqueles homologados no processo
licitatério, ndo havendo margem para utilizacdo de propostas que néo lograram éxito no procedimento.
Art. 22. Serao utilizados, como métodos para obtencdo do prego estimado, a média, a mediana ou o menor dos
valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos,
oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o art. 5° desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados.
§ 1°. Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.
§ 2°. Para desconsideragéo dos valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados, deverao ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.
§ 3°. Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver grande variagao
entre os valores apresentados.
§ 4°. Excepcionalmente, sera admitida a determinagéo de prego estimado com base em menos de trés precos,
desde que devidamente justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovado pela autoridade competente.
Art. 23. Nos processos de inexigibilidade de iicitacdo deverdo ser instruidos com a devida justificativa de que o
preco ofertado & administracéo é condizente com o praticado pelo mercado, em especial por meio de:
I.  Documentos fiscais ou instrumenios contratuais de objetos idénticos, comercializados pela futura
contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano anterior @ data da autorizagdo da inexigibilidade pela
autoridade competente; _
Il. Tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletrénicos especializados ou de
dominio amplo, contendo data e hora de acesso. -
§1°. Poderzo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.
§2°. Excepcionalmente, caso a futura contratada néo tenha comercializado o objeto anteriormente, a justificativa
de preco de que trata o caput pode ser realizada com objetos de mesma natureza.
§3°. Caso a justificativa de pregos aponte para a possibilidade de competicdo no mercado, vedada esta a
inexigibilidade.
§ 4°. O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipéteses de dispensa de licitagdo, em especial as
previstas nos incisos I, IV, XV, XVI e XVII do artigo 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
Art. 24. O preco méximo a ser praticado na contratagdo podera assumir valor distinto do prego estimado na
pesquisa de precos feita na forma desta Instrucéo Normativa.
§ 1°. E vedado qualquer critério estatistico ou matematico que incida a maior sobre os precos maximos.
§ 2°. O prego maximo podera ser definido a partir do preco estimado na pesquisa de prego, acrescido ou
subtraido de determinado percentual, de forma justificada.
§ 3°. O percentual de que trata o § 2° deve ser definido de forma a aliar a atratividade do mercado e a mitigacao
de risco de sobrepreco.

Segao IV

Do Gerenciamento de Riscos

Art. 25. O Gerenciamento de Riscos € um processo gue consiste nas seguintes atividades:

I.  Identificagc&o dos principais riscos aue pussam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratagéo,
da Selegéo do Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as
necessidades da contratacéo;

Il.  Avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracao da prehabilidade de ocorréncia e do impacto
de cada risco; )

Illl. Tratamento dos riscos considerados ingcgitdveis por meio da definicdo das agbes para reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou si/as consequéncias;
IV. Para os riscos que persistirem inaceitave\s apos o tratamento, defiricdo das agdes de contingéncia para o
caso de os eventos colrespondentes acs riscos se concyetizaren;
V. Definicdo dos responsaveis pelas a¢des de tratamento
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Paragrafo Unico. A responsabilidade inicial pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de Planejamento
da Contratacéo devendo abranger todas as fases do procedimento da contratacéo.

Art. 26. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos, conforme modelo do anexo
VIl ou VIII, a depender da complexidade da contrataco.

§ 1°. O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagéo, pelo menos:

I. Ao final da elaboragdo dos Estudos Preliminares;

Paragrafo Unico. O mapa de risco podera ser atualizado apés a fase de Selegéo do Fornecedor, caso, nesta
fase sejam identificadas alteragdes dos riscos previamente indicados, ou apos eventos relevantes, durante a
gestdo do contrato pelos sefvidores responsaveis pela fiscalizagéo.

Segéao V
Das disposigdes complementares dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 27. A equipe pelos Estudos Tecnicos Preliminares ira inserir o Pedido de Compras e o Mapa de apuragao
de Valores no processo.

Art. 28. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de Riscos, a equipe de
planejamento devera encaminha-los, juntamente com o documento que formaliza a demanda, a autoridade
competente da Secretaria requisitante para confec¢éo do Termo de Referéncias.

Segao V
Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 29. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares, do
Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes constantes do Anexo IX.

Art. 30. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos
da Secretaria Juridica.

§ 1°. Quando o érg&o ou entidade ndo utilizar os rnodelos de que trata o caput, ou utiliza-los com alteragées,
deverda apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

§ 2°. Cumpre ao setor requisitante a elaboragéo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 31. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, o seguinte contetdo:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogagéo;

b) 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 ndo contiverem
informacoes sigilosas;

c) descri¢do da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacéo;

e) modelo de execugao do objeto, que consiste na definigdo de como o contrato devera produzir os resultados
pretendidos desde o seu inicio até o seu elcerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, -que descreve como a execugdo do objeto sera acompanhada e fiscalizada
pelo 6rgéo ou entidade;

g) critérios de medicao e de pagamento;

h) forma e critérios de selecéo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdy, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das memorias de

caleulo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parédmetros utilizados para a obtencéo dos precos e para
os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

j) adequacéao orgamentaria; -
k) especificagdo do produto, preferenciaimente gm{ rme catalogo eletronigo de padronizagéo, observados os

requisitos de qualidade, rendimento, compalibilicade, durabilidade e seg
I) indicag&o dos locais de entrega dos produios e das regras para r

abimentos provisorio e definitivo, quando
for o caso;
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m) especificacéo da garantia exigida e das condi¢bes de manutencéo e assisténcia técnica, quando for o caso.
Art. 32. Os documentos que compdem a fase de Planejamento da Contratacéo serdo parte integrante do
processo administrativo da licitagao.

Art. 33. Apos a Secretaria Requisitante encaminhara o processo a autoridade competente para analise e, se for
o caso, autorizar a abertura de procedimento licitatorio;

Art. 34. Sendo autorizada a abertura de processo licitatorio, o processo sera encaminhado a Secretaria de
Planejamentos e de Projetos para a emisséo da reserva orgamentaria (art. 7°, § 2°, lll e art. 14 da Lei 8.666/93),
se nao for o caso de registro de precos.

Art. 35. Apos o processo sera remetido ao setor de compras/licitacéo para confeccéo da minuta de edital.

Art. 36. Em seguida o processo sera encaminhado para a Secretaria Juridica para analise e aprovacéo da
minuta do edital, devolvido com parecer juridico ao setor de licitagbes para inicio da fase externa da licitagéo,
conforme disposto no art. 21 da Lei 8.666/93.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 37. O Instituto de Previdéncia adotara os conceitos e procedimentos contidos nesta instrugéo, contudo o
tramite processual podera se dar de forma diversa considerando a estrutura administrativa do mesmo.

Art. 38. Os esclarecimentos adicionais a respeito-déste documerito poderéo ser obtidos junto a Secretaria de
Administracéo, Secretaria Juridica ou Controladoria Municipal, por sua vez, podera o Controle Interno através de
procedimentos de auditoria interna verificar-a fiel observancia de seus dispositivos.

/

Art. 39. Fundamentado nesses termo?:; com o intuito de cumprircom os requisitos obrigatérios do TCE-ES em

remessa de documentos o Sistema de/Controle Interno estabeléce a presente Instrugcdo Normativa na pratica de
suas atividades. prd

Art. 40. Esta Instrugdo Normativa entra ern vigor fir/de sua publicag&o.
ﬁ/‘/ Santa Maria de Jetiba, 22 de Junho de 2021.

/

o

HILARIO ROEP
Prefeito Mupiei

SEBASTIAO LUIZ SILLER
Controlador Geral Interno

DAVID RAASCH

Presidente do Instituto de Previdéricia dos Servidores do Municipio de Santa Maria de Jetiba — IPS/SMJ
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Modelo de chumento de Formalizagao da Demanda

Orgao:
Secretaria Requisitante:

------ P

Secretarias que se utilizardo da ATA de Registro de Pregos ou da aquisi¢éo (se for o caso):

Nome do responsavel pela demanda:

E-mail institucional:

1. Informagodes Gerais .
N° do processo administrativo anterior:
Modalidade adotada na contratagé&o anterior:

Gestor(a) do contrato (fiscal) ou gerenciador({a) da ATA:

Servidor e, respectiva matricula, indicado para compor a equipe de planejamento:

Fiscal (s) e, respectiva ynatricul_é indicado (s) pelo gestor do Contrato (ou gerenciador da Ata):

N° do Contrato ou Ata de Registro dePregos da contratacéo anterior:

Encerramento da vigéncia do instrumento anterior:

2. Justificativa/Necessidade da Contratagdo

3. Quantidade de Servigo a Ser Contratado

4. Data Prevista Para Inicio da Realizagao do Okjeto:

5. Documentos Anexos a Solicitagdo de Demanda:

Data: [

Responsavel pela Forinalizagido da Demanda

A Tyl
refeito Municipal
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Modelo Portaria de designagao

PORTARIA N° xxxx/2021

DESIGNA  EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE
. CONTRATAGAO DO PROCESSO N° XXXX/21.
O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicbes legais e,

- considerando o disposto no art. 8°, inciso IX, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
determina a realizagéo dos estudos técnicos preliminares.

- considerando que a fase de planejamento das contratagdes deve ser atualizada as boas
praticas inserindo a andlise de sua viabilidade e o levantamento dos elementos essenciais a composicao do
Termo de Referéncia ou do Projeto Basico, regulamentando procedimentos padronizados.

- considerando o disposto nos Arts. 71 e 72, Inciso VI da Lei Orgénica do Municipio de Santa
Maria de Jetiba.

RESOLVE:

Art. 1°. Designar, em atendimento ao disposto no art. 8° V da Instrucéo Normativa n°
XXXX/2021 os servidores abaixo relacionados ao desempenho das fungdes, para compor a Equipe de
Planejamento da Contratagédo nos autos do Processo n® XXX/2021, para aquisicdo de XxxxxxX, sob a
coordenagéo do primeiro:

= OO XX XX XXX XXXX - rnatricula: XXXXX;

- XXXKX XX KX XX XXX XXX XXX matricula: XXXXX;

= XXX XX XXX XXX XX X= matricula: XXXXX;

Paragrafo tnico. Os servidores acima designados devem atuar de forma harmonica e eficaz a fim de
produzir o melhor resultado ao interesse do municipio, devendo prestigiar a ética e ndo se distanciar dos
principios constitucionais regentes das contratagbes publicas, em especial o da legalidade, da eficiéncia, o da
primazia do interesse publico e o da razoabilidade, com o objetivo da entrega do Estudo Técnico Preliminar,
Mapa de Riscos e Pesquisa de Precos nos termos da Instrugao Normativa n® XXXX/2021.

Art. 2° O Planejamento da Contratagéo sera realizado a partirdos procedimentos que ja integram
a fase de planejamento das licitagées do municipio, visando materializar atos imprescindiveis as contratagdes,
devendo culminar no relatério de viabilidade ounéo da contratagéo.

Art. 3° A Equipe de Planejamento ora constituida fica autorizada a consultar servidores ou
contratados que detenham conhecimentcs especificos e possam auxiliar na concluséo dos trabalhos, bem como
requisitar documentos que entenda pertinerites a qualquer setor da estrutura do érgao.

Paragrafo Unico. Caso o servidor demandado se recuse a prestar as informagées ou oferecer
os documentos solicitados pela Equipe ou obstaculize a reaiizagdo dos trabalhos pertinentes, a chefia imediata
devera ser comunicada para providenciar o atendimento da demanda e apurar a omissao ocorrida.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 5°. Revogam-se as disposigées em contrario.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
\ Santa Maria de Jetiba-ES, de Junho de 2021.

Municipal

Prefeito Municipal
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ANEXO Il
Modelo de Relatério ETP

Estudo Técnico Preliminar n® xxxx/2021

1. Informacgoes Basicas
Numero do Processo: xxxxx/2021

2. Descrigao da necessidade

O érgdo demandante deve descrever a necessidade da compra/contratacdo, evidenciando o problema
identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcangcar com a contratag&o. EX:
Aquisicao de mobiliario.

*Este campo é obrigatério.

3. Arearequisitante
Setor Requisitante:
Responsavel: (pode ser mais de um)

4. Descricao dos Requisitos da Contratagao

Especificar quais sdo os requisitos indispensaveis de que o objeto a adquirir/contratar deve dispor para
atender & demanda, incluindo padrées minimos de qualidade, de forma a permitir a selecéo da proposta mais
vantajosa. Incluir, critérios e préaticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificacdes
técnicas do objeto ou como obrigagéo-da contratada.

*Em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

5. Levantamento de Mercado

Contratagoes Gerais

O levantamento de mercado consiste na prospecgao e analise das alternativas possiveis de solugbes, podendo,
entre outras opgoes:

a) ser consideradas contratagées similares feitas por outros 6rgéos e entidades, com objetivo de identificar a
existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagbes que melhor atendam as necessidades da
administragéo; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou realizar didlogo transparente com potenciais contratadas,
para coleta de contribuigdes.

Caso, ap6s o levantamento do mercado, & quantidade de fornecedores for considerada restrita, deve-se
verificar se os requisitos que limitam a participagdo séo realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre
que possivel.

*Em caso do nio preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

6. Descrigdo da solugao como um todo

Contratagdes Gerais

Definir a descrigdo da solugéo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencéo e a
assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo
de solugéo.

*Este campo é obrigatorio.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas
Contratagoes Gerais

Em observancia ao disposto no Art. 15, § 7°, Il, da Lei n° 8.666/93, as quantidades a serem adquiridas devem
ser justificadas em fungéo do consumo e provavel utilizagéo, devendo a estimativa ser obtida, a partir de fatos
concretos (Ex: série histérica do consumo - atendo-se-a—€ventual ocorréncia vindoura capaz de impactar o
quantitativo demandado, criacéo de 6rgéo, a&rfe imo de atividades, neces

atualmente disponiveis, etc). %;
Geftt @
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Prefeito Municipal
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A estimativa das quantidades a serem contratadas devem ser acompanhada das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a
possibilitar economia de escala.
*Este campo é obrigatério.

8. Estimativa do Valor da Contratagao

Contratagoes Gerais

Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memérias de calculo
e dos documentos que lhe dao suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a administracéo
optar por preservar o seu sigilo até a conclus&o da licitagéo.

*Este campo é obrigatério.

9. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solucéao

Contratagoes Gerais

A regra a ser observada pela Administragéo nas licitagces € a do parcelamento do objeto, conforme disposto
no § 1° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, mas & imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e
economicamente viavel e ndo represente perda de economia de escala (Sumula 247 do TCU). Por ser o
parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este nao foradotado.

No mesmo sentido, e especificarnente para compras, o § 7° do art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, aplicavel
subsidiariamente ao pregéo (art. 9° da Lei n° 10.520, de 2002), prevé a cotacdo de quantidade inferior a
demandada na licitagdo, com. vistas a ampliagdo da competitividade, podendo o edital fixar quantitativo
minimo para preservar a economia de escala.

*Este campo é obrigatorio.

10. Contratagdes Correlatas e/ou Interdependentes

Contratagoes Gerais

Informar se ha contratacdées que guardam relagéo/afinidade com o objeto da compra/contratacéo pretendida,
sejam elas ja realizadas, ou contratagdes futuras.

*Em caso do nio preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

11. Alinhamento entre a Contratagao e o Planejamento
Contratagdes Gerais
Demonstracdo do alinhamento entre a contratagéo e o planejamento do érgé&o ou entidade, identificando a

previsdo no Plano Anual de Contratagées ou, se for o caso, justificando a auséncia de previs&o;
*Este campo é obrigatoério.

12. Resultados Pretendidos

Contratagoes Gerais

Demonstrar os ganhos diretos e indiretos que se almeja com a contratagéo, essencialmente efetividade e de
desenvolvimento nacional sustentavel e sempre que possivel, em termos de economicidade, eficacia,
eficiéncia, de melhor aproveitamento dos iecursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

*Em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

13. Providéncias a serem Adotadas

Contratagoes Gerais

Informar, se houver, todas as providéncias a serem adotadas pela administragdo previamente a celebracéo do
contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizacado e gestao
contratual ou adequagéo do ambiente da organizagéo;

*Em caso do nao preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.
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14. Possiveis Impactos Ambientais

Contratagoes Gerais

Descrever os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou mitigadoras buscando
sanar os riscos ambientais existentes.

*Em caso do ndo preenchimento deste campo, devem ser apresentadas as devidas justificativas.

15. Declaragao de Viabilidade

E obrigatério que vocé declare expressamente se a contratacdo é viavel e razoavel (ou n&o), justificando com
base nos elementos colhidos durante os Estudos Preliminares.
*Caso o projeto seja inviavel é obrigatério informar a justificativa de inviabilidade.

16. ANEXOS

17. Responsaveis

SERVIDOR XXXX
SERVIDOR XXXX
SERVIDOR XXXX




s

Prefeitura Humicipal de Santa Mavia de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV
Modelo De Declaragao De Viabilidade

Declaragdo de Viabilidade

Considerando os estudos preliminares efetivados pela equipe de planejamento subscrita acerca do
objeto em aprego, constatou-se a VIABILIDADE TECNICA E ECONOMICA para a contratacéo de
do municipio, no exercicio de 2021, pela forma orientada no presente relatoério.
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ANEXO V
Modelo De Declaragdo De Viabilidade Alterada

Declaragao De Viabilidade Alterada

Considerando os estudos preliminares efetivados pela equipe de planejamento subscrita acerca do
objeto em aprego, concluiu--se pela ALTERAGAO DE VIABILIDADE para a contratagéo nos termos
inicialmente requeridos, que corisistia inicialmente na aquisicdo de ...............cccoociiiiiiiii,
DATE scoioiosmnossisiniosstin msiesastoniind T , hos termos devidamente justificados no presenterelatério.
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ANEXO VI

Modelo De Declaragio de Inviabilidade

Declaragéo de Inviabilidade

Considerando os estudos preliminares efetivados pela equipe de planejamento subscrita acerca da
contratacdo em aprego, constatou-se a INVIABILIDADE TECNICA para a contratagdo nos termos

inicialmente requeridos, conforme devidamente justificado no presente relatorio.
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ANEXO VII
Mapa de Riscos
Método qualitativo
MAPA DE RISCOS
Objeto da contratagao:
Fase de analise
() Planejamento da Contratacéo
() Gestéao do Contrato
|dentificacéo de riscos
Evento de Risco 01:
Probabilidade da incidéncia () Baixa () Média () Alta
Impacto () Baixa () Média () Alta
Id Dano
Id Acéo Preventiva Responsavel
Id Acéo de Contingéncia Responsavel
Evento de Risco 02:
Probabilidade da incidéncia () Baixa () Média () Alta
Impacto () Baixa () Média () Alta
Id Dano
Id Acéo Preventiva Responsavel
Id Acéo de Contingéncia Responsavel
Responsaveis
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ANEXO VI
Mapa de Riscos
Método semiquantitativo

MAPA DE RISCOS

Objeto da contratagao:

Fase de analise

( ) Planejamento da Contratagdo
( ) Gestao do Contrato

Identificagdo de riscos

Evento de Risco 01:

Probabilidade da incidéncia Impacto Nivel de Risco
(P) (n (P) X (1)
Id Dano
Id Acéo Preventiva Responsavel
|
Id Acéo de Contingéncia Responsavel

Evento de Risco 02:

Probabilidade da incidéncia Impacio Nivel de Risco
(P) (n (P) X ()
Id Dano
Id Acéo Preventiva Responsavel
Id Acéo de Contingéncia Responsavel

Responsaveis
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A avaliagcéo da probabilidade e do impacto devera ser analisada em uma escala de 1 a 10, conforme definida nas
tabelas abaixo:

Escala de Probabilidade (P) - associada as chances do risco ocorrer

Descritor Descrigao Nivel
Muito Evento extraordinario ou improvavel - sem histérico de ocorréncia, podera até ocorrer, mas | 1
Baixa nada nas circunstancias indica essa possibilidade.

Baixa Evento raro. De forma inesperada ou casual, o evento podera ocorrer, pois as |2
circunstancias pouco indicam essa possibilidade.

Meédia Evento possivel. De alguma forma, o evento podera ocorrer, pois as circunstancias indicam | 5
moderadamente essa possibilidade de frequéncia reduzida € com histérico de ocorréncia
parcialmente conhecido.

Alta Evento provavel, usual. De forma até esperada, o evento podera ocorrer, pois as | 8
circunstancias indicam foriemente essa possibilidade, com historico de ocorréncia
amplamente conhecido.

Muito Alta | Evento praticamente certo. De forma inequivoca, o evento ocorrera, as circunstancias | 10
indicam claramente essa possikilidade, evento repetitivo e constante.

Escala de Impacto (l) - associada as consequéncias no caso do risco ocorrer

Descritor Descrigio Nivel

Muito Baixo | Impacto insignificante nos objetivos 1

Baixo Impacto minimo nos objetivos 2

Médio Impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de recuperagéo 5

Alto Impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de recuperacao, de dificil reversao 8

Muito Alto | Impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de recuperacgéo, irreversivel 10

Apos o resultado do calculo da probabilidacie x impacto sera obtido o nivel do risco, que podera ser classificados
como baixo, médio, alto e extremo, conforime tabela abaixo:

Nivel de Risco
Risco Baixo (RB) 0-9,99
Risco Médio (RM) 10 - 39,99
Risco Alto (RA) 40 -79,99
Risco Extremo (RE) 80 - 100
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MATRIZ DE RISCO:

Muito Alto

IMPACTO

PROBABILIDADE
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Diretrizes para priorizagdo ou tratamento de risco:
Nivel de risco muito além do apetite a risco. Qualquer risco nesse nivel deve ser comunicado & governanga
e alta administracdo e ter uma resposta imediata. Postergacdo de medidas s6 com autorizagéo do
dirigente maximo.
| Nivel de risco além do apetite a risco. Qualquer risco nesse nivel deve ser comunicado a alta
| administracdo e ter uma acdo tomada em periodo determinado. Postergagédo de medidas s6 com
| autorizagao do dirigente de area.
Nivel de risco dentro do apetite a risco. Geralmente nenhuma medida especial € necessaria, porém requer
atividades de monitoramento especificas e atengao da geréncia na manutencé@o de respostas e controles
| para manter o risco nesse nivel, ou reduzi-lo sem custos adicionais.

1 Nivel de risco dentro do apetite a risco, mas & possivel que existam oportunidades de maior retorno que
| podem ser exploradas assumindo-se mais riscos, avaliando a relagéo custos x beneficios, como diminuir o
nivel de controles.
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ANEXO IX
Diretrizes Para Elaboragao Do Projeto Basico(Pb) Ou Termo De Referéncia (Tr)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da
Secretéaria Juridica, observadas as diretrizes dispostas neste anexo.

1. S&o diretrizes gerais para a elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia:

1.1. S80 vedadas especificagdes que:

a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessérias, limitam, injustificadamente, a competitividade ou
direcionam ou favoregam a contratagdo de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenho do ¢rgdo ou entidade, n&o se admitindo
especificagdes que deixem de agregar valor ao resultado da contratag&o ou sejam superiores as necessidades
do orgao ou entidade;

c) estejam defasadas tecnclégica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de servicos com
melhor desempenho.

2. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

2.1 Declaragao do Objeto:

a) Fazer descricdo sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o nucleo do objeto, que |
imutavel:

a.1. declaragéo da natureza do objeto;

a.2. quantitativos; e

a.3. prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogagéo do contrato, se for o caso.

b) Indicar o cédigo do item a ser contratado.

2.2. FundamentagZo da contratagéo:

a) Os Estudos Preliminares sero anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgagao;

2.3. Descrigao da solugdo como um todo:

a) Descricdo da soiucdo como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagoes
decorrentes de amadurecimento com relagéo a descrigdo da solugao.

2.4. Requisitos da contratagao:

a) Transcrever o item "Requisitos da contratagdo" dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagtes,
pois apds aprovacdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da Contratagdo pode ter
amadurecido com relagdo aos requisitos que a solugao devera atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregadas no servigo dentro da Classificacéo
Brasileira de Ocupacgdes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;

c) Estabelecer a exigéncia da declaragéo do licitante de que tem plenoc conhecimento das condigbes
necessarias para a prestacdo dos servicos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que
devidamente justificado, o 6rgao deve disponibilizar os locais de execucdo dos servigos a serem vistoriados
previamente, devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgacao de fotografias, plantas,
desenhos técnicos e congéneres;

d) Estabelecer a quantidade eslimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugédo de servicos
eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da prestacao do servigo;

e) Estabelecer obrigagdes da contratante & da contratada, inciuindo deveres especificos € compativeis com
0 objeto.
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2.5. Modelo de execucéo do objeto:

a) Descrever a dinamica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

a.1. a definicao de prazo para inicio da execugéo do objeto a partir da assinatura do contrato, do aceite, da
retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel com a necessidade, a
natureza e a complexidade do objeto;

a.1.1. atentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestacéo de servicos devera ser o suficiente para
possibilitar a preparagéo do prestador para o fiel cumprimento do contrato.

a2. a descricao detalhada dos métodos ou rotinas de execugdo do trabalho e das etapas a serem
executadas; '

a.3. a localidade, o horério de funcionamento, dentre outros;

a.4.a definigao das rotinas da execugéo, a frequéncia e a periodicidade dos servigos, quando couber;

a.5. os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;

a.6. os deveres e disciplina exigidos;

a.7. o cronograma de realizagdo dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos
prazos,

a.8. demais especificagdes que se fizerem necessarias para a execucao dos servigos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servigos a demandar ao longo do contrato, se for o
caso, devidamente justificado.

¢) Definir os mecanismos para os casos em gue houver a necessidade de materiais especificos, cuja
previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratagao, se for o caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servigo que sera utilizado nas etapas de solicitagdo, acompanhamento,
avaliagdo e atestagdo dos servigos, sempre que a prestagao do servico seja realizada por meio de tarefas
especificas ou em etapas & haja necessidade de autoriza¢éo expressa prevista em contrato, devendo conter, no
minimo:

d.1) a identificagao do pedido;

d.2) a identificagdo da contratada;

d.3) a definicao e especificagio dos servigos a serem realizados;

d.4) a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade designada, com a
respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagdo, nos casos em que a Unica opgdo viavel for a
remuneracao de servigos por horas trabalhadas;

d.5) demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacéo dos servicos;

d.B) o local de realizac@o dos servicos;

d.7) os recursos financeiros;

d.8) os critérios de avaliagdo dos servicos a serem realizados e

d.9) a identificacdo dos responsaveis pela solicitagao, avaliagéo e ateste dos servicos realizados, os guais
nao podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

e) Na contratagdo de servigos de natureza intelectual ou outro servigo que o 6rgéo ou entidade identifique a
necessidade, devera ser estabelecida como obrigacdo da contratada realizar a transicdo contratual com
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacées, pedendo exigir,
inclusive, a capacitacdo dos técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos
Servicos;

f) Definir com base nas informagdes dos Estudos Preliminares:

f.1.se havera ou nao possibilidade de subcontratagdo de parte do objeto, e, em caso afirmativo, identificar a
parte que pode ser subcontratada;

f.2. se havera ou ndo obrigacéo de subcontratagao de parte do objeto de ME ou EPP;

f.3. se havera ou néo possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

2.6. Modelo de gestao do conirato & critérics de medicio e pagamento:
a) Definir os atores que participarac da gesi&o do contrato,

b) Definir os mecanismos de comunica?:ao a serem estabelecidos entre o0 6rgao ou entidade e a prestadora

de servigos, {
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c) Atentar que, no caso de servigos que devam ser implementados por etapas ou no caso de servigo
prestado com regime de méo de obra exclusiva, os quais necessitem de alocagao gradativa de pessoal, os
pagamentos a contratada devem ser realizados em conformidade com esses criterios;

d) Definir a forma de aferigao/medigéo do servico para efeito de pagamento com base no resultado,
conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

d.1. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser contratado, de forma que
permita a mensuragéo dos resultados para o pagamento da contratada e elimine a possibilidade de remunerar as
empresas com base na quantidade de horas de servigo ou por postos de trabalho, observando que:

d.1.1. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragéo da contratada por quantidade de
horas de servico, devendo ser definido o método de calculo para quantidade, qualificagao da mao de obra e tipos
de servicos sob demanda, bem como para manutengéo preventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragéo da contratada por postos de trabalho,
devendo ser definido o método de calculo para quantidades e tipos de postos necessarios a contratagao;

d.1.3. na adogdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico, admite-se a
flexibilizacdo da execugdo da atividade ao longo do horério de expediente, vedando-se a realizagdo de horas
extras ou pagamento de adicionais n&o previstos nem estimados originariamente no ato convocatério.

d.2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequacdo do servico a qualidade
esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execucgdo do objeto, sendo expressa pelo
quantitativo fisico do servigo ou por outros mecanismos capazes de aferir a gualidade, seguindo-se, entre outros,
os parametros indicados nos Cadernos de Logistica;

d.3. identificar os indicadores minimos de desempenho para aferigdo da qualidade esperada da prestacéo
dos servigos, com base nas seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliguem na qualidade da prestagéo dos
servicos e nos resultados esperados;

d.3.2. prever fatores que estejam fora do controle do prestadores que possam interferir no atendimento das
metas;

d.3.3. os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia facilmente
coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servigo;

d.3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na subalinea "d.3" acima, os indicadores
minimos de desempenho esperados, em relagdo a natureza do servico, com a finalidade de adequar o
pagamento a conformidade dos servicos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter,
dentre outros requisitos:

d.4.1.indicadores e metas estipulados de forma sisteméatica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e ndo interfiram negativamente uns nos outros;

d.4.2. indicadores que reflitam fatores gue estdo sob controle do prestador do servico;

d.4.3. metas realistas e definidas coin base em uma comparagao apropriada,

d.4.4. previsdao de nivel de desconformidade dos servicos que, além do redimensionamento dos
pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou a rescis&o unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informagdes que deveréo ser prestados pela contratada, se for o caso;

d.4.6. previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas
no ato convocatério, observando-se o seguinte:

1. as adequacdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia, abaixo da qual o
fornecedor se sujeitara ao redimensionamento no pagamento e as sangdes legais, se for ocaso;

2. na determinacéc da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior, considerar-se-a a importancia da

atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou criticas;

e .
3. o nao atendimento das metas, por infi diferenca, em indicadores nao relevantes ou

de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de

modo a n&o comprometer a continuidade da con\tratagéo
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e) Definir os demais mecanismos de controle que serao utilizados para fiscalizar a prestagao dos servicos,
adequados a natureza dos servicos, quando couber;

f) Definir o método de avaliagcdo da conformidade dos produtos e dos servicos entregues com relacéo as
especificagdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

g) Definir o método de avaliagao da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relacéo aos
termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

h) Definir o procedimento de verificagéo do cumprimento da obrigacédo da contratada de manter todas as
condigées nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugao;

i) Definir uma lista de verificagéo para os aceites provisdrio e definitivo, a serem usadas durante a
fiscalizag&o do contrato, se for o caso; ; ;

j) Definir as sangbes, glosas e condigbes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os
respectivos procedimentos para aplicagdo, utilizando como referencial os modelos de minutas padronizados de
atos convocatoérios e contratos da Secretaria Juridica, bem como as seguintes diretrizes:

j.1. relacionar as sancgdes previstas nas Leis n® 8.666, de1 993, e n° 10.520, de 2002, conforme o caso, as
obrigagdes da contratada estabelecidas no modelo de execugao do objeto;

j.2. definir o rigor das sangbes de que trata o subitem j.1, de modo que sejam proporcionais ao prejuizo
causado pela descenformidade;

j-3.No caso de multa:

j.3.1. definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante a execugéo da
prestacdo dos servigos;

j.3.2. definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples possivel;

j.3.3. definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e cumulativas, a exemplo
de rescisao contratual; :

j.3.4. definir o processo de aferi¢éo do nivel de desconformidade dos servigos que leva a multa;

j.4. definir as condigdes para aplicagdes de glosas, bem como as respectivas formas de calculo.

k) Definir as garantias de execugéo contratual, quando necessario.

k.1. No caso de servicos com regime de dedicagdo exclusivade mé&o de obra, avaliar a inclusao de
exigéncias de que a garantia possua previsdo de cobertura para o pagamento de encargos trabalhista se
previdenciarios ndo quitados pela contratada.

2.7 Forma de selegéo do fornecedor:

a) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitag&o, inexigibilidade, dispensa), justificando a escolha;

b) No caso de a selecéo do forneceder ocorrer por processo licitatério, enquadrar o servico como comum
ou nao.

2.8 Critérios de selegéo do fornecedor:

a) Definir os critérios de habilitagdo indicados para a contratagcdo, atentando para:

a.1. analisar e identificar os critérios de qualificag&o econémico-financeiras a serem exigidos, considerando
a prestacéo dos servigos e os riscos da contratagao;

a.2. analisar e identificar os critérios d= qualificag&o 1écnica & serem exigidos, considerando a prestacéo
dos servigos e os riscos da contratagao;,

b) Definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para a contratagdo que deverdo se basear nos
requisitos técnicos especificados na segéo "Requisitos da contratagao”,

c) No caso de licitagdes técnica e prego ou melhor técnica, definir os critérios técnicos pontuaveis,
indicados para a contratacdo, que deverdo se basear nos requisitos técnicos especificados na segéo "Requisitos
da contratagcao";

d) Definir os critérios de aceitabilidade de pregos, com fixagan de pregos maximos aceitaveis, tanto globais
quanto unitarios;

e) Definir os critérios de julgamento das pr N

e.1. os critérios de preferéncia e desempsate aplicaveis;

e.2. margem de preferéncia, se aplicavel.
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2.9 Estimativa de precos e pregos referenciais:

a) Refinar, se for necessario, a estimativa de pregos ou meios de previsdo de precos referenciais
realizados nos Estudos Preliminares; ‘

b)No caso de servigos com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra, o custo estimado da
contratagdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificacéo dos
elementos que compdem o prego dos servigos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagao de pregos, observados os custos dos
itens referentes ao servigo, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratagées em que a natureza
do seu objeto torne invidvel ou desnecessario o detalhamento dos custos para aferigdo da exequibilidade dos
precos praticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos pregos praticados no mercado em contratagées similares; ou
ainda por meio da adogéo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes,valores oficiais
de referéncia, tarifas plblicas ou outros equivalentes, se for o caso; e

b.3. previsdo de regras claras quanto & composicado dos custos que impactem no valor global das
propostas das licitantes, principalmente no que se refere a regras de depreciagcdo de equipamentos a serem
utilizados no servigo.

2.10 Adequacgéo orgamentaria:

a) Indicar a dotag&o orgamentaria da contratacéo.
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ANEXO X

Formulario Pesquisa De Pregos
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Agente(s) responsavel (eis) pela pesquisa: Nome:

Matricula n®:

Fontes de consulta:

|:| Painel de Pregos
l:' Aquisicées e Contratos de outros entes publicos

D Pesquisa publicada na internet

Pesquisa direta com o fornecedor

Tabelas Referenciais

Justificativa:

Série de precos coletados:

Fornecedor 1:

Fornecedor 2: [

Fornecedor 3: |

Fornecedor 4: [

Fornecedor 5:

Fornecedor 6:

Fornecedores consultados que ndo responderam a solicitagéo:

Nome e CNPJ

Metodologia utilizada na definicao do valor estimado:
] Menor Prego

[ Media
[ ] Mediana
[ ] Outro critério/ método

Justificativa:

Santa Maria de Jetiba — ES, X X de X X X X X x}e«m’zt
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- cﬂ.\ “o ‘)_131

Prefeto Municipal

Responsév(il(eis) pela pesquisa de/pregos
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ANEXO XI
Fluxograma Processual na Prefeitura Municipal

Setor de Compras

Autoridade Competente

Autorizar prosseguimento
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¥ R / basenrmnanmaneedd Disponibilidade
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5 o > | Sesim | —» financeira
Secretaria
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Fase externa do
Procedimento licitatcrio ‘

Prefeito Municipal



