Cimara Mumczpal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 4.017, DE 16 DE JANEIRO DE 2026

INSTITUI E DESIGNA A EQUIPE DE
PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no ambito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugéo n® 264/1990 — Regimento Interno da Cadmara Municipal;

Considerando arevogagdo da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, ocorrida em 30 de dezembro
de 2023;

Considerando a atual demanda de servigo do Setor de Compras ocorrida pela aplica¢do da Nova
Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no 4mbito
da Camara Municipal de Nova Venécia/ES;

Considerando que servidores desta Casa de Leis realizaram recentemente cursos ministrados
por servidores do Tribunal de Contas de Estado do Espirito Santo (TCE-ES) abordando
tematicas acerca dos procedimentos licitatorios, sendo mencionada a necessidade de melhoria
nos procedimentos administrativos das gestdes no ambito do Poder Legislativo;

Considerando o objetivo de assegurar a conformidade dos procedimentos administrativos
vigentes com a legislagdo aplicavel, bem como com os entendimentos e apontamentos
realizados pelo TCE-ES, reforgando os principios da legalidade, transparéncia, eficiéncia e
controle da gestdo publica.

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Equipe de Planejamento da Contratagdo (EPC) que devera realizar todas as
atividades das etapas de Planejamento da Contratagdo, além de acompanhar e apoiar a fase de
selecdo do fornecedor, quando solicitado pelas areas responsaveis.

Paragrafo tnico. A responsabilidade pelas atividades abaixo elencadas, ¢ de todos os
integrantes da EPC, que dever@o contribuir com sua elaboragdo e conferéncia de todos os
documentos dos processos de contratag@o, formalizada por meio das assinaturas dos respectivos
documentos.
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Art. 2° Compete a Equipe de Planejamento da Contratagfo:

§1° Elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solu¢do e d4 base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem
elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratago.

§2° O Estudo Técnico Preliminar a que se refere o inciso I do caput deste artigo devera
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solu¢fo, de modo a permitir a avaliagio
da viabilidade técnica e econdmica da contratagdo, e contera os seguintes elementos:

[ - descrigdo da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser resolvido sob
a perspectiva do interesse publico;

IT - demonstrag¢@o da previsdo da contratagdo no plano de contratagdes anual, sempre
que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administragdo;

I1I — os requisitos da contratagio;

IV - estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memorias de
calculo e dos documentos que lhes ddo suporte, que considerem interdependéncias com
outras contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solugéo a contratar;

VI - estimativa do valor da contratagio, acompanhada dos pregos unitarios referenciais,

das memorias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de A\
anexo classificado, se a administrag@o optar por preservar o seu sigilo até a concluséo \
da licitagdo;

VII - descrigdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manuten¢do e a assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagéo;

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 Administragdo previamente a celebragao do
contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para
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fiscalizagdo e gestdo contratual;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

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

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequagéo da contratagdo para o atendimento
da necessidade a que se destina.

§3° O Estudo Técnico Preliminar devera conter ao menos os elementos previstos nas alineas
I, IV, VI, VIII e XIII do § 2° deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos
previstos no referido paragrafo, apresentar as devidas justificativas.

§4° Em se tratando de Estudo Técnico Preliminar para contratagdo de obras e servigos comuns
de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a aferigdo dos padrdes de
desempenho e qualidade almejados, a especifica¢do do objeto podera ser realizada apenas em
termo de referéncia ou em projeto bésico, dispensada a elaboragdo de projetos.

§5° Elaborar o Termo de Referéncia (TR): documento necessario para a contratagdo de bens e
servigos, que deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

I - defini¢@o do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e,
se for o caso, a possibilidade de sua prorroga¢ao;

II - fundamentacdo da contrata¢do, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que ndo contiverem informacgdes sigilosas;

I1I - descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

IV - requisitos da contratagdo;

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

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

VII - critérios de medigdo e de pagamento;

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 -29830-000 Nova Venécia — ES
Pabx: (27) 3752-1371 - Fax:3752-1880 - E-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br



Estado do Espirito Santo

VIII - forma e critérios de seleg¢do do fornecedor;

IX - estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memérias de célculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os
pardmetros utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos célculos, que
devem constar de documento separado e classificado;

X - adequag@o orgamentaria.

§6° Elaborar o anteprojeto: pega técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragio do
projeto basico, que deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

[ - demonstracdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de demanda do
publico-alvo, motivagdo técnico-econdmico-social do empreendimento, visio global
dos investimentos e defini¢des relacionadas ao nivel de servigo desejado;

II - condigdes de solidez, de seguranca e de durabilidade;
III - prazo de entrega;

IV - estética do projeto arquitetonico, tragado geométrico e/ou projeto da 4rea de
influéncia, quando cabivel;

V - pardmetros de adequag@o ao interesse publico, de economia na utiliza¢do, de
facilidade na execugdo, de impacto ambiental e de acessibilidade;

VI - proposta de concepgdo da obra ou do servigo de engenharia;
VII - projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepgao proposta;

VIII - levantamento topografico e cadastral;

IX - pareceres de sondagem;

X - memorial descritivo dos elementos da edificagdo, dos componentes construtivos e
dos materiais de construg@o, de forma a estabelecer padrdes minimos para a contratag@o.

§7° Elaborar o projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou
de servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e
do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes elementos:
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[ - levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e
andlises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos
necessarios para execugdo da solug¢do escolhida;

IT - solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
evitar, por ocasido da elaboragdo do projeto executivo e da realizagdo das obras e
montagem, a necessidade de reformulagdes ou variantes quanto a qualidade, ao preco e
ao prazo inicialmente definidos;

III - identifica¢do dos tipos de servigos a executar e dos materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como das suas especificagdes, de modo a assegurar os melhores
resultados para o empreendimento e a seguranga executiva na utilizagdo do objeto, para
os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar
0 carater competitivo para a sua execugao;

IV - informagdes que possibilitem o estudo e a defini¢do de métodos construtivos, de
instalagdes provisdrias e de condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execugao;

V - subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendidos a
sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;

VI - orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servigos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatdrio exclusivamente para os
regimes de execugdo previstos nos incisos I, II, III, IV e VII do caput do art. 46 da Lei
n°® 14.133/2021 e eventuais alteragdes.

§8° Elaborar o projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificacdo
de servigos, de materiais ¢ de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes;

§9° Elaborar a analise dos riscos, com o fim de verificar o que possa comprometer o sucesso
da licitagdo e a boa execugao contratual;

§10 Elaborar minuta de instrumentos contratuais, prorrogagdes, altera¢des, reequilibrio,
rescisdo, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo e prestar consultoria em assuntos
relacionados as contratagdes publicas;
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I - elaborar minutas de instrumentos contratuais, prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio,
rescisdo, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo e seus derivados, bem como
encaminhamento para publicagdo no Portal da Transparéncia e nos demais meios
previstos na legislagao;

IT - confeccionar atas de registro de pregos, publicar no Portal da Transparéncia e nos
demais meios previstos na legislagdo, bem como encaminhar para a Dire¢do Geral e
demais divisdes da Camara Municipal,

II - cumprir diligéncias e orientagdes referentes aos contratos da Camara Municipal de
Nova Venécia-ES;

IV - receber e encaminhar ao Diretor Geral pedidos de aditamentos contratuais,
prorrogagdes, ocorréncias e outros documentos relativos aos contratos;

V - criar e gerir controles internos, arquivos fisicos e virtuais;

VI - confeccionar e encaminhar para publicagdo os documentos referentes a
nomeagao/destitui¢do de fiscais/gestores de contratos;

VII - assessorar os gestores e fiscais de contratos;
VIII - prestar consultoria sobre assuntos relacionados a contratag@o publica;

IX - assessorar de forma personalizada em assuntos que envolvam aditivo ou
apostilamento contratual;

X - planejar e realizar atividades técnico-administrativas;

XI — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao
ambiente organizacional

XII - responder, sempre que solicitado, questionamentos feitos pelos oOrgdos de
fiscalizagdo e controle.

§11 Realizar o orcamento estimado, com as composi¢des dos precos utilizados para sua
formagéo;

§12 Realizar coletas de pregos, visando a aquisi¢do de materiais, equipamentos € servi¢os, em
obediéncia a Legislagdo vigente;

§13 Inserir os dados da coleta de precos no sistema informatizado;
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§14 Organizar listagem de pregos dos materiais e equipamentos de uso mais frequentes;
§15 Orientar aos 6rgdos requisitantes quanto as normas de formulagéo de pedidos de compras;

§16 Solicitar ao Diretor Geral, para a devida autorizagdo a fim de efetuar compras de material
de reposi¢do, mediante comunicag@o a Divisdo de Patrimonio ¢ Almoxarifado;

§17 Realizar compras de materiais ¢ equipamentos para a Camara mediante processos
devidamente autorizados;

§18 Controlar os prazos de entrega do material, providenciando as cobrangas as empresas
fornecedoras, quando se fizer necessario;

§19 Atender aos fornecedores instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Equipe de
Planejamento da Contratagdo;

§20 Prestar apoio a todas as contratagdes da Camara Municipal;
§21 Executar outras atividades correlatas.

Art. 3° A Equipe de Planejamento da Contratagéo devera em suas atribui¢des se atentar além
do previsto nesta Portaria, a Lei Federal n® 14.133/2021 e suas alteragdes, Resolug@o n°
426/2023 ¢ suas alteragdes e Resolugdo n® 346/2005 e suas alteragdes.

Art. 4° Para fins da efetivacdo do previsto desta Portaria, ficam designados para integrarem a
Equipe de Planejamento da Contrata¢do os servidores da Camara Municipal, com a seguinte
constituicao: :

I- Bruna Carvalho Mariano, ocupante de cargo de provimento comissionado de Assessora da
Dire¢do Geral, matricula n® 3.759;

II- Fransiani Cassaro Martins, ocupante do cargo de provimento comissionado de Assistente
de Servigos Administrativos e Financeiros, Matricula n® 3.861;

III- Geovane Ribeiro Pecanha, ocupante de cargo de provimento comissionado de
Coordenador Parlamentar, matricula n® 3.756;

IV- Gleicikele Braida Zanon, ocupante do cargo de provimento comissionado de Assistente
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Administrativa, Matricula n°® 3.775;

V- Lara Batista Marquiori, ocupante do cargo de provimento comissionado de Assistente
Administrativa, Matricula n° 3.620;

VI- Lorrayne Boldrini dos Santos Teixeira Lopes, ocupante do cargo de provimento
comissionado de Assistente Administrativo, Matricula n° 3.584;

VII- Maisa Paulo de Souza, ocupante de cargo de provimento comissionado de Chefe de
Compras, matricula n® 3.797;

VIII- Marilene Lima de Oliveira, ocupante do cargo de provimento comissionado de
Assessora de Relagdes Institucionais, Matricula n° 3.862;

IX- Miria Cesar do Nascimento Monteverde, ocupante do cargo de provimento
comissionado de Assistente de Relagdes Institucionais de Relagdes Institucionais, Matricula n°
3.906.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Portaria n° 3.137, de 12 de
janeiro de 2024.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 16 de janeiro de 2026; 71°
; 18 Legislatura.
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