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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2022/PROAP/IFCE

Dispde sobre os

procedimentos
referentes a
elaboragao de

Estudos Técnicos
Prelimmares — ETP
no ambito do
Instituto ~ Federal
de Educagao,
Ciéncia e
Tecnologia do
Ceara — IFCE e
aprova o Guia de
Elabora¢ao de
Estudos Técnicos
Prelimmares -
ETP.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso das atribuicdes

que lhe confere o § 5° do art. 87 do Regimento Geral, resolve:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta instrugao normativa dispde sobre procedimentos referentes a elaboracédo de Estudos
Técnicos Preliminares — ETP no ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
do Ceara — IFCE e aprova o Guia de Elaboragao de Estudos Técnicos Preliminares — ETP.

Paragrafo unico. Os procedimentos adotados contemplam os aspectos formais e legais para o

fiel cumprimento das disposi¢cdes emanadas da lei vigente.

Art. 2° Fica aprovado, na forma do anexo desta instrugao normativa, o Guia de Elaboragao de

Estudos Técnicos Preliminares — ETP.

Art. 3° Para fins desta instrugdo normativa considera-se:

| - autoridade competente: diretores-gerais no que se refere a contratagées dos campi, pro-reitor
de Administracao e Planejamento no ambito da reitoria ou outra autoridade a quem for delegada




formalmente a competéncia de aprovar o ETP;
Il - integrante requisitante: servidor representante da area requisitante da contratacao;

Il - integrante técnico: servidor representante da area que possui 0 conhecimento técnico sobre o
objeto da contratacéo; e

IV - integrante administrativo: servidor representante da area de licitagées ou contratos.

CAPITULO II
DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 4° O ETP sera elaborado conjuntamente pela equipe de planejamento da contratagao.

Art. 5° A equipe de planejamento da contratagcéo sera designada pela autoridade competente
mediante portaria e sera composta no minimo pelos seguintes integrantes:

|- integrante requisitante;
Il - integrante técnico; e
Il- integrante administrativo.

Paragrafo unico. As atividades do integrante requisitante e técnico poderao ser aglutinadas em
um unico servidor.

CAPITULO 1III
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° Compete ao integrante requisitante e ao integrante técnico subsidiar as informagdes para
a elaboracgao do estudo técnico preliminar utilizando-se do Guia de Elaboracédo de Estudo Técnico
Preliminar.

Art. 7° Compete ao integrante administrativo orientar e auxiliar os demais integrantes
na apresentacao das informacdes em consonancia com o Guia de Elaboragao de Estudo Técnico
Preliminar.

Art. 8° Compete ao integrante administrativo o registro do ETP no sistema ETP digital.

Art. 9° Compete a equipe de planejamento da contratagao submeter o ETP a aprovacgao da
autoridade competente.

Art. 10. Compete a autoridade competente aprovar o ETP.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. O disposto nesta Instrucdo Normativa ndo se aplica as contratacdes de solugdes de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagao — TIC.

Art. 12. Os casos omissos serao dirimidos pela Pro-Reitoria de Administragcao e Planejamento.

Art. 13. Esta instrugdo normativa entra em vigor em 04 de Julho de 2022.

ANEXO
GUIA DE ELABORACAO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

APRESENTAGAO

Este guia tem o objetivo de orientar os servidores do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Ceara — IFCE, em especial aqueles designados como integrantes de equipes de planejamento
das contratagdes, na elaboracdo de estudos técnicos preliminares, documento de significativa relevancia da
fase de planejamento das contratacdes publicas.

CONTEXTUALIZAGAO

O documento “Riscos e Controles nas Aquisicdes Publicas do Tribunal de Contas da Unido”
preceitua que o processo de contratagdo publica, de forma geral, pode ser compreendido mediante trés fases:
planejamento da contratacdo, sele¢do do fornecedor e gestdo de contrato. Essas fases encontram-se
diretamente relacionadas, tendo em vista que uma tem influéncia sobre o resultado da seguinte.

Ja ¢ consenso, entre os 6rgdos de controle e entre os profissionais atuantes na area de
contratacdes publicas, que a fase de maior relevancia e mterferéncia direta no resultado da contratacido ¢
o planejamento, pois nele serd apresentada a necessidade da Administragdo Publica e os pardmetros
de atendimento a necessidade para geragao de resultados efetivos.

A fase de planejamento contempla a produgdo de documentos técnicos, sejam eles: o estudo
técnico prelimmar, o termo de referéncia e o edital de licitagdo. O estudo técnico prelimmnar torna-se
documento relevante desta fase tendo em vista que subsidiard a elaboragdo dos demais e apresentara a
solucdo mais vantajosa a ser utilizada pela administragdo para o atendimento do interesse publico.

Apesar de ter obtido maior notoriedade com o advento da Instrugdo Normativa
SEGES/MPDG N° 05, de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de
servigos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e
fundacional, os estudos técnicos preliminares tém previsao anterior, considerando que ja constavam do art. 6°,
mciso IX, da Lei 8.666, de 1993:

IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdao adequado, para caracterizar a obra ou servico,
ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacao, elaborado com
base nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que



assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacao do custo
da obra e a definicao dos métodos e do prazo de execucao, devendo
conter os seguintes elementos: (grifo nosso).

Observa-se, assim, que ndo ¢ recente a necessidade de a Administracio planejar
adequadamente a contratagdo publica mediante estudo técnico prévio. Por sua vez, a Instrucdo Normativa N°
05, de 2017, proporcionou maior relevancia a fase de planejamento nos processos de contratacao publica, em
especial quanto a presenca dos estudos técnicos preliminares na rotina das contratagdes. O art. 20 da referida
instrugdo normativa apresenta os estudos preliminares como parte do planejamento da contratagao, junto com
o gerenciamento de riscos e o termo de referéncia.

Atualmente, as disposicdes para elaboragao dos estudos técnicos preliminares sao regidas pela
Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 40, de 2020, que, além de dispor sobre contetido, regulamenta o sistema
ETP Digital, sistema informatizado no qual ¢ registrado o ETP.

Nesse sentido, enquanto a Instrugdo Normativa N° 05, de 2017, estabelece regras e diretrizes
especificas para a contratagdo de servigos, a Instrugao Normativa N° 40, de 2020, dispde sobre estudo
técnico preliminar para aquisicao de bens e contratagdo de servigos, ressaltando a relevancia do ETP em todas
as contratagdes e conceituando-o ja no paragrafo tnico do art. 1°:

Pardgrafo Unico. Para os efeitos desta Instrucao Normativa, considera-
se ETP o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratacao que caracteriza determinada necessidade,
descreve as andlises realizadas em termos de requisitos, alternativas,
escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando base
a0 anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto béasico, caso se
conclua pela viabilidade da contratacao.

Ressalta-se que a Lei N° 14.133, de 2021, que trata de licitagdes e contratos administrativos,
incorporou em seu texto a definicdo do estudo técnico preliminar prevista na Instrugdo Normativa N° 40, de
2020.

Além disso, acrescenta-se que o art. 4° da Instrugdo Normativa N° 40, de 2020, prevé que o
estudo técnico prelimmnar para as contratagdes de solugdes de tecnologia da informagao e comunicagdo devera
observar as regras especificas do 6rgao central do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacgao — SISP.

Assim, diante da relevancia e da complexidade do tema, e considerando as experiéncias nos
processos de contratacdo do IFCE, observou-se a necessidade de sensibilizar e orientar os
servidores envolvidos direta e indiretamente nos processo de planejamento das contratagdes quanto aos
aspectos que devem ser abordados na elaboracdo dos estudos técnicos preliminares e a importancia dessa
atividade para o atendimento do interesse publico.

DO CONTEUDO DO ETP

O art. 7° da Instrugdo Normativa N° 40, de 2020, elenca as informagdes que deverdo ser
produzidas na elaboracdo do estudo técnico prelimmar, cujo conteudo sera registrado no sistema ETP Digital,
assim como a Lei N° 14.133, de 2021, com pequenas diferengas de descri¢ao.

Durante a eclaboragdo, deve-se observar a necessidade de manutengdo dos conteudos
obrigatorios definidos nos normativos e, quando ndo se entender necessario algum dos conteudos, as devidas
justificativas deverdo ser apresentadas no proprio documento que materializa o estudo técnico
preliminar. Dessa forma, recomenda-se que o ETP contemple todos os contetidos descritos na Instrucao



Normativa N° 40, de 2020, e na Lei N° 14.133, de 2021, considerando que se trata de boa pratica,
mas, quando for efetivamente invidvel o preenchimento de algum dos itens, que seja apresentada justificativa
fundamentada.

Nos topicos a seguir, busca-se esclarecer cada um dos conteidos componentes do estudo
técnico preliminar, contribuindo para que a elaboracdo possa efetivamente apresentar a melhor alternativa
técnica, social, econdmica e ambientalmente viavel para atendimento ao interesse publico.

DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

O Instituto Federal do Ceara tem em sua rotina, tanto na area-fim como na area-meio,
necessidades por atender de modo que se alcancem os objetivos estratégicos da instituicdo. Nesse contexto, a
necessidade da contratacdo, no estudo preliminar, nada mais ¢ do que a apresentacdo de justificativa para o
atendimento de uma determinada necessidade da Administragao, tendo em vista a existéncia de um problema a
ser resolvido. Assim, o principal aspecto da justificativa ¢ a necessidade indicada visar atender a uma
determinada demanda sob a perspectiva do interesse publico.

Por exemplo, existe, na instituigdo, a necessidade de promover a identidade visual do IFCE,
fornecer alimentagdo aos discentes, realizar servigos periddicos de manutengdo predial, entre outras. Tais
necessidades devem ser justificadas e estar intrinsecamente ligadas ao atendimento ao interesse publico ao qual
o IFCE ¢ vinculado e, por conseguinte, ao planejamento estratégico institucional.

Na justificativa da necessidade, devem constar elementos relevantes que a apresentem como
essencial para o atendimento ao interesse publico, sendo necessario que eles subsidiem a demanda
apresentada de forma clara. Durante sua elaboragcdo, a area requisitante deve realizar os seguintes
questionamentos: qual a motivacao da demanda, qual o problema a ser resolvido, a quem visa atender e que se
almeja alcangar. Assim, observa-se que a demanda, isoladamente, ndo ¢ a necessidade da Administragao,
pois deve ser subsidiada pela apresentagdo de justificativa.

Muito se confinde a necessidade da contratacdo com as alternativas (solugdes) para o
atendimento a ela, no entanto, apesar de a primeira subsidiar a segunda, os temas ndo tém o mesmo proposito.
E a partir da necessidade que a Administragdo constrdi o estudo técnico preliminar com o intuito de identificar
solugdes e oportunidades que demonstrem a viabilidade do atendimento a demanda e que tenham como fim a
obten¢do dos resultados desejados pela institui¢ao.

Ressalta-se que a justificativa da necessidade deve ser elaborada pelo setor requisitante, tendo
em vista que ele apresenta as melhores condigdes de descrever os elementos que justificam a demanda,
observando, assim, o principio da motivagao.

Contextualizando um exemplo de descrigdo da necessidade, temos a seguinte situacao: um
docente do IFCE identificou a necessidade de aquisicdo de um equipamento para subsidiar as suas aulas
praticas em laboratdrio. Essa informagdo de forma isolada ndo justifica a aquisicdo do equipamento. Frente a
essa necessidade, o docente devera realizar os questionamentos anteriormente indicados:

1) Qual ¢ a motivagdo da demanda? Por que esse equipamento ¢ relevante para o
desenvolvimento das atividades do discente?

2) Qual ¢ o problema a ser resolvido? Quais praticas atualmente ndo podem ser realizadas pela
auséncia do equipamento?

3) A quem visa atender? Qual curso sera atendido? Qual o laboratério que incorporard o
equipamento?

4) Que se almeja alcangar? Quais sao os resultados na formacao do discente?

Na descricdo dos demais contetidos, esse exemplo serd retomado para faciltar a
compreensao.



DA DESCRIGCAO DOS REQUISITOS

No item referente aos requisitos, deverdo ser apresentados todos os elementos necessarios e
suficientes para a escolha da solugdo a ser contratada e que, portanto, atenda efetivamente a necessidade da
Administragio Ptblica. E importante frisar que, neste momento, a solucéo a ser contratada ainda nio foi eleita
pela equipe de planejamento e ndo se deve confundir requisito com solugao.

A érea requisitante ou técnica deve se questionar sobre o que ¢ indispensavel para que a
necessidade seja atendida: indicagdo de padrdes minimos de qualidade, critérios e praticas de sustentabilidade
(em suas trés esferas: social, econdomica e ambiental), entre outros aspectos que moldem a contratacdo com o
objetivo-fim de atender ao interesse publico efetivamente. Destaca-se a relevancia da consulta ao “Guia
Nacional de Licitagdes Sustentaveis”, da Advocacia-Geral da Unido.

E relevante também considerar os padrdes usuais de mercado com o intuito de indicar
requisitos eficazes para o atendimento da necessidade e a0 mesmo tempo evitar restricoes de competitividade.
Outro aspecto relevante ¢ a verificagdo de normativos que devem ser observados para o atendimento
a necessidade.

Ainda quanto aos requisitos, devem ser consideradas as contratagdes anteriores
realizadas, com o mtuito de incluir ou excluir requisitos que, pela auséncia ou presenca, tenham comprometido
a obtengdo do resultado almejado pela Administracao.

No exemplo apresentado neste guia, temos a necessidade de aquisicio de um equipamento
para um laboratério de aulas praticas do IFCE. Nesse sentido, os requisitos podem ser: dimensdes, condi¢des
de transporte, assisténcia técnica, periodicidade de manutencdo, critérios de sustentabilidade (descarte de
pecas, material de composicao do equipamento, etc.), depreciag@o, entre outros considerados relevantes pelo
setor requisitante.

DO LEVANTAMENTO DE MERCADO

Identificada a necessidade e realizado o mapeamento dos requisitos, ¢ necessario observar o
mercado e as contratacdes similares realizadas por outras instituicdes com o objetivo de observar
metodologias, tecnologias ou inovagdes que possibilitem melhor atendimento da necessidade. E um momento
oportuno para um didlogo com potenciais fornecedores com o objetivo de coletar contribuicdes do mercado
para a obtengdo dos melhores e mais eficientes resultados para a Administracdo Publica.

Observando o exemplo utilizado como referéncia neste guia, deve-se avaliar, neste item do
ETP, os seguintes pontos:

- a possibilidade de desenvolvimento do equipamento pela equipe técnica do IFCE;

- observar se equipamento semelhante foi adquirido ou desenvolvido por outro O6rgdo
publico; e

- verificar a existéncia de equipamentos similares e de novas tecnologias que possam ser mais
vantajosas;

Assim, ap0s a realizacdo de ampla pesquisa, deverdo ser indicadas, neste item, as solu¢des de
mercado encontradas, apontando-se os pontos relevantes de cada uma e escolhendo-se a solugdo mais
vantajosa para a Administragdo, ponderando aspectos como eficiéncia e economicidade.

DA DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Neste item, deve-se descrever a solugcdo escolhida dentre as apresentadas no levantamento de
mercado, indicando, inclusive, exigéncias relacionadas a manutengdo e a assisténcia técnica, com o intuito de
registrar, clara e objetivamente, a alternativa escolhida pela Admnistragao.

No exemplo que estd sendo analisado, tendo a equipe de planejamento da contratacdo optado
pela aquisicao com fornecedor e sendo a opgao considerada a mais vantajosa para a administracao, podemos



descrever a solugdo como um todo nos seguintes termos: aquisicdo de equipamento X com garantia de Y
meses para o laboratorio Z do campus A do Instituto Federal do Ceara.

Outros elementos devem ser abordados nesse topico, como: prazo e local de entrega,
condi¢des de entrega do equipamento, condi¢cdes de assisténcia técnica, qualificacdo técnica, manutengdo e
garantia, vigéncia contratual e outros pertinentes a clara descricdo da solugdo escolhida e que serd
contratada. Ademais, destaca-se que, no caso de contratagdo de servigos, deve constar, neste item, se o
servigo € de natureza continua (caso em que deve ser apresentada a devida justificativa em consonancia com o
art. 15 da Instrugdo Normativa N° 5, de 2017) ou ndo.

DA ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

A estimativa das quantidades torna-se um dos principais instrumentos na realizagdo de uma
contratagdo efetiva, tendo em vista que visa evitar gastos excessivos ou insuficientes que tragam prejuizos aos
cofres publicos, comprometendo assim o resultado almejado.

O art. 15, § 7°, 11, da Lei N° 8.666, de 1993, indica que para a definicdo das unidades e das
quantidades a serem adquiridas deve-se observar o consumo ¢ a provavel utilizacdo, cuja estimativa sera
obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagao.

Portanto ¢ extremamente relevante que o levantamento das quantidades que se deseja
contratar seja realizado por intermédio de metodologia que indique as fontes das informagdes, a forma de
coleta e como os dados serdo tratados e analisados. Um ponto importante a ser previsto na metodologia ¢ se
haverd necessidade de incremento ou supressdo do quantitativo levantado, considerando aspectos como
aumento ou redu¢ao de unidades, setores e ambientes.

Destaca-se que a fonte das estimativas deve partir de fatos concretos, como série historica de
consumo e relatdrios de almoxarifado e deve ser subsidiada ainda por memorias de célculos e os respectivos
documentos que The ddo suporte.

A eficiéncia ¢ um principio constitucional, portanto deve ser observada nas contratacdes
publicas. O item estimativa das quantidades visa resguardar a Administragdo de gastos excessivos ou
insuficientes que tragam prejuizos aos cofres publicos. No exemplo da aquisicdo de equipamento, o docente
deve avaliar, por exemplo, o niimero de alunos a ser atendidos e os respectivos turnos, definindo a quantidade
de equipamentos a ser adquiridos.

Quando se tratar de licitacdo operacionalizada por sistema de registro de pregos, o item
podera conter a informagao da consolidagdo posterior do quantitativo, no entanto, devera constar a memoria
de célculo que sera utilizada pelas entidades participantes, como a apresentacao de planilhas e documentos
comprobatorios.

DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

A estimativa do valor visa indicar os precos da contratagdo, que deverdo ser obtidos
considerando os parametros definidos na Instrucdo Normativa SEGES/ME N° 65, de 2021, que dispde sobre
o procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para aquisicdo de bens e contratagao
de servigos em geral, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Em atendimento a instru¢do normativa supracitada e a orientagdo dos 6rgdos de controle, a
pesquisa de precos deve acompanhar-se da respectiva andlise critica dos pregos, onde serd indicada a
metodologia, com os parametros, memorias de célculos e documentos utilizados.

O valor estimado no estudo técnico preliminar podera ter carater provisorio, no entanto,
quando o termo de referéncia for elaborado, deverd passar por revisdo, sendo apresentada a estimativa
definitiva. Quando se tratar de licitagdo por sistema de registro de precos, que permite a participacdo de outras
unidades, também havera a obrigatoriedade de revisdo do valor estimado quando houver elaboracdo do termo
de referéncia, tendo em vista a ampliagao dos quantitativos € dos locais de entrega.



DO PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO

Conforme disposto no § 1° do art. 23 da Lein® 8.666, de 1993, a regra a ser observada pela
Administragdo nas licitagdes € o parcelamento do objeto, no entanto, considerando elementos técnicos e
econdmicos, a Administracdo podera optar pelo ndo parcelamento da solugio escolhida. E de extrema
relevancia que a justificativa apresente elementos que comprovem a vantajosidade do ndo parcelamento.

Na situacdo exemplificada neste guia, caso a contratagdo contemple a aquisicdo do
equipamento junto com o servico de manutencdo mensal, a administragao podera formar um grupo com dois
itens, apresentando as condi¢des técnicas e econdmicas para o atendimento eficaz da necessidade, indicando a
vantajosidade da contratagdo de uma tinica empresa para os referidos itens.

CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Neste item devem ser expressadas as contratacdes ja realizadas que tenham relagdo com a
pretensa contratacdo e também as contratacdes futuras necessarias para o pleno atendimento da necessidade
apresentada. No exemplo deste guia, pode ser observada, por exemplo, a necessidade de obras de
readequacao de ambientes para alocagdo do equipamento ou ainda a aquisicao de suprimentos.

DO ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

Com o mtuito de garantir o alinhamento estratégico da necessidade com os mnstrumentos de
planejamento, neste item se deve indicar se a necessidade estd alinhada com algum dos instrumentos de
planejamento do IFCE: Plano de Desenvolvimento Institucional, Plano Diretor de Tecnologia da Informacao,
Plano Anual de Contratagdes ou ainda com alguma politica publica.

Destaca-se a relevancia deste item, tendo em vista que ele garante a preservagdo do alcance
do objetivo estratégico da nstituicao e do principio da indisponibilidade do nteresse publico.

DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Esse item visa indicar os beneficios que serdo atingidos pela admmistracdo ao efetivar a
pretensa contratagdo. Podem ser apresentados os resultados almejados em diversas esferas, sejam elas
sociais, econdmicas, recursos humanos, qualificagdo tecnologica, entre outras.

DAS PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

A contratagdo, objeto do estudo técnico preliminar, pode necessitar da adog¢ao de providéncia
para o alcance efetivo dos resultados almejados. Nesses termos, devera ser avaliado, neste item, quais as
providéncias que a administracdo devera adotar previamente a celebracdo do contrato, como: a capacitagdo
de servidores e de terceirizados, adequacao nos ambientes, etc.

No exemplo aqui apresentado, pode-se observar a necessidade de treinamento de professores
para manuseio do equipamento adquirido.

DOS POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

Neste item, devem ser apresentados os possiveis impactos ambientais e respectivas medidas



de tratamento ou mitigadoras, buscando sanar os riscos ambientais existentes. Isto posto, recomenda-se
consulta ao “Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis”, da Advocacia-Geral da Unido.

DA VIABILIDADE

Por fim, devera ser declarada a viabilidade da solugdo escolhida, acompanhada da devida
justificativa, considerando os elementos do estudo técnico preliminar elaborado.

REUBER SARAIVA DE SANTIAGO

Pro-Reitor de Administraciao e Planejamento

- eil Documento assinado eletronicamente por Reuber Saraiva de Santiago, Pro-Reitor(a) de
;gimm: Lily Administracio e Plane jamento, em 27/06/2022, as 16:02, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
eletrdnica Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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