GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacgao e Educacao Profissional

INSTRUGAO NORMATIVA SECTI N2 01, DE 12 DE MAIO DE 2023.

Dispoe sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos
Preliminares - ETP, para a aquisicao de bens e a
contratacdo de servigos e obras, no ambito da
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia,
Inovagao e Educagdo Profissional (SECTI), e das
outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E EDUCACAO PROFISSIONAL,
no uso de suas atribui¢des legais, nos termos da Lei n2 3.043, de 31 de dezembro de 1975, e RE
SOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a elaboracdo de Termos de Referéncia, Projetos
Basicos, Atas de Registro de Preco e demais instrumentos congéneres destinados a subsidiar e
iniciar o processo de contratagao, para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos e obras,
no ambito da Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia, Inovagdo e Educacdo Profissional do
Espirito Santo.

Art. 22 As unidades administrativas da estrutura organizacional da SECTI, nos termos da Lei
Complementar Estadual n? 1.023, de 23 de dezembro de 2022, quando necessitarem e
executarem recursos do Estado decorrentes do orcamento desta Secretaria, deverdao observar
as regras e procedimentos de que dispde esta Instrucdao Normativa.

CAPITULO I
DEFINIGOES
Art. 32 Para fins do disposto nesta Instru¢dao Normativa, considera-se:

| — Estudo Técnico Preliminar — ETP: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contrata¢do que caracteriza o interesse publico envolvido e sua melhor solugdo e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia, a ata de registro de pre¢os ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao;

Il - Requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de contratacdo de
bens, servicos e obras e requeré-la;

Il - drea técnica: unidade com conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado,
responsavel por analisar o documento de formalizagdo de demanda, e promover a agregacao
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de valor e a compilagdo de necessidades de mesma natureza (Geréncia de Educagao Profissional;
Geréncia de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao; Geréncia de Arquitetura e Engenharia; Geréncia
Administrativa e Financeira; e Geréncia de Gestdo de Pessoas); e

IV - Equipe de planejamento da contratag¢do: conjunto de agentes que relinem as competéncias
necessarias a completa execu¢do das etapas de planejamento da contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de uso do objeto, licitagdes e contratos,
dentre outros.

Pardgrafo Unico. A definicdao dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento
da contrata¢do ndo ensejard a criacdo de novas estruturas nas unidades organizacionais deste
orgao.

DO FLUXO DO PROCESSO DE CONTRATAGCAO

Art. 42 A equipe de planejamento da contratacdo ficara responsdvel pela elaboragdo do
anteprojeto, do termo de referéncia, da ata de registro de preco ou do projeto basico, apds o
envio do ETP, que serd elaborado pelo requisitante e/ou pela area técnica, com a
anuéncia/assinatura do Gerente técnico responsavel.

Art. 52 A equipe de planejamento de contratac¢do terd até 15 (quinze) dias para a elaboracdo da
minuta de anteprojeto, de termo de referéncia, de ata de registro de preco ou de projeto basico
apds o envio do ETP, pelo requisitante ou drea técnica.

§ 12 Apds a elaboracdo da minuta de anteprojeto, de termo de referéncia, de ata de registro de
preco ou do projeto basico, a equipe de planejamento da contratacdo encaminhara o
procedimento ao agente de contratacdo, a comissdao permanente de licitacdo ou pregao, que
pedird autorizagdo ao Secretario da SECTI para iniciar o processo de contratacdo.

§ 32 O requisitante e a area técnica, responsaveis pela elaboracdo do ETP, deverdo se abster de
encaminhar solicitacbes de autorizacdo de abertura e inicio de processo de contratacdo
diretamente ao Secretdrio.

§ 32 O pedido de adesdo a ata de registro de preco deverd ser encaminhado a equipe de
planejamento da contratagdo, exclusivamente pelo responsavel pela area técnica, que se
manifestara e o encaminhara ao Secretdrio.

§ 42 Caso a equipe de planejamento da contratacao tenha que elaborar a minuta de anteprojeto,
de termo de referéncia, de ata de registro de preco ou de projeto basico, em prazo inferior ao
disposto no caput, o ETP deverd expor, fundamentadamente, as razbes que embasam a
urgéncia, com a subscricdo do Gerente técnico responsavel.

§ 52 A reiteracdo mensal de pedidos de urgéncia na elaboragdo de minuta de anteprojeto, de
termo de referéncia, de ata de registro de preco ou de projeto basico caracteriza deficiéncia de
planejamento da drea técnica e do requisitante, passivel de apuragdo de responsabilidade.
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Art. 62 Apds a autorizagdo para inicio do processo de contratagdo as unidades administrativas,
agentes requisitantes e dreas técnicas ficam vinculados aos termos do anteprojeto, do termo de
referéncia, da ata de registro de preco ou do projeto basico, sendo vedadas altera¢Ges que ndo
decorram de recomendacdo da Procuradoria Geral do Estado, da Assessoria Técnica da SECTI ou
da Secretaria de Transparéncia e Controle, devendo ficar registrada, em todos os casos, as
razoes que justifiquem eventuais alteracdes.

DA ELABORAGCAO

Art. 72 O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solugao, de modo a
permitir a avaliacdo da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratagao.

Art. 82 O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da drea técnica e requisitante.
Art. 92 Deverdo constar do ETP os seguintes elementos:

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

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

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

a) ser consideradas contratacdes similares feitas por outros érgaos e entidades publicas, bem
como por organizacdes 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 Administracdo;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma eletronica, para
coleta de contribuicdes;

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

d) ser consideradas outras opcdes logisticas menos onerosas a Administra¢do, tais como
chamamentos publicos de doagdo e permutas.

IV - Descri¢do da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencao e
a assisténcia técnica, quando for o caso;

V - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memoarias de célculo e
dos documentos que lhe d3o suporte, considerando a interdependéncia com outras
contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala;
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VI - Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitdrios referenciais, das
memorias de cdlculo e dos documentos que |he dao suporte, que poderdo constar de anexo
classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagao;

VIl - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugao;
VIII - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

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

X - Providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente a celebra¢do do contrato,
tais como adaptac¢Ges no ambiente do érgdo ou da entidade, necessidade de obtencdo de
licencas, outorgas ou autoriza¢des, capacitacdo de servidores ou de empregados para
fiscalizagdo e gestao contratual;

Xl - descricdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos
requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para
desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel; e

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

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

§ 292 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.

§ 32 Em todos os casos, o estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecuc¢do dos objetivos
de uma contrata¢do, em detrimento de modelagem de contratagdo centrada em exigéncias
meramente formais.

Art. 10. Na elaboragdo do ETP, as unidades deverdo pesquisar os ETP de outras unidades, como
forma de identificar solugGes semelhantes que possam se adequar a demanda da
Administracgao.

Art. 11. Ao final da elaborag¢do do ETP, deve-se avaliar a necessidade de classifica-lo nos termos
da Lein212.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os servidores que deixarem de observar as instrucdes responderao administrativa, civil
e penalmente por ato ou fato que caracterize danos ao erdrio, desconhecimento das normas
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aplicaveis, falta de capacitacdo, superfaturamento por superdimensionamento e/ou por
quantidade, inconformidades graves nos procedimentos licitatérios ou que transgrida as normas
instituidas.

Art. 13. Os casos omissos serdo dirimidos pela Subsecretaria de Administracdo, apds oitiva da
Assessoria Técnica, que poderd expedir normas complementares para a execugdo desta norma.

Vigéncia
Art. 14. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 12 de maio de 2023.

Paragrafo Unico. Permanecem mantidas as demais etapas do processo de contratagdo.

BRUNO LAMAS SILVA
SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVAGAO E EDUCACAO PROFISSIONAL



