Manual de Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os demandantes na elaboragdo do
, conforme a Lei n® 14.133/2021.

O ETP é uma ferramenta essencial de planejamento, que tem como finalidade evidenciar o problema
a ser resolvido e a melhor solucao sob a perspectiva do interesse publico, permitindo a avaliagdo
da viabilidade técnica e econbmica da contratacdo.

Quando bem elaborado, o ETP contribui para a melhoria do planejamento institucional, evita
retrabalho, reduz riscos e possibilita contratagcdes mais eficientes e econémicas.

m Atencgao especial — erro grosseiro =

Em treinamentos recentes, foi destacado que os Tribunais de Contas costumam caracterizar erro
grosseiro principalmente nos itens:

| — Descricao da necessidade
[ll — Levantamento de mercado
V - Estimativa das quantidades

Isso ocorre quando o demandante ja parte da solugédo, moldando o restante do estudo para justifica-
la, sem avaliar alternativas ou sem dimensionar corretamente a demanda.

Também sao comuns:
+superdimensionamento — desperdicio, vencimento e estoque excessivo
+subdimensionamento — novas compras, aumento de custo ou fracionamento indevido

Lei n°® 14.133/2021, Art. 73 - Na hipotese de contratagéo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou
erro grosseiro, o contratado e o agente publico responsavel responderdo solidariamente pelo dano
causado ao erario, sem prejuizo de outras sangbes legais cabiveis.

Para fins didaticos, este manual utilizara dois exemplos ficticios:

e Material: alcool 70%
e Servigo: manutengao e higienizagao de bebedouros




| - DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Este item deve descrever o problema a ser resolvido, sob a perspectiva do interesse publico, indicando
o contexto, a extensdo da demanda e os prejuizos da ndo contratacao.

f Como pensar na pratica

=1 qual é o problema real?

=] quem é impactado?

M o que acontece se ndo resolver?

=) qual o tamanho da necessidade (quantidade, locais, pessoas)?

e Exemplo — Material

A unidade possui quatro laboratérios com aproximadamente dez pesquisadores cada, além de areas
administrativas e de circulagdo de alunos, que demandam higienizacao frequente de superficies e
equipamentos.

Atualmente, os insumos utilizados para assepsia encontram-se insuficientes ou indisponiveis,
comprometendo as condi¢gdes adequadas de limpeza e podendo impactar a seguranga das atividades
laboratoriais. A falta de desinfec¢ao das bancadas dos laboratérios causara paralizacédo das
pesquisas e trara impacto negativo aos alunos e docentes desta unidade.

e Exemplo - Servigo

A unidade possui aproximadamente vinte bebedouros distribuidos em areas administrativas,
laboratdrios e espacos de grande circulagéo.

Em atendimento as exigéncias sanitarias relacionadas ao consumo de agua, os equipamentos devem
passar por manutengao e higienizagao periddica. O contrato vigente deste servigo ira findar em
10/08/2026, sem previsao de renovagao, o que pode comprometer a continuidade da adequada
prestacao.

1 Erro grosseiro

ATENCAO: N&o é para escrever a solucio.

+ “Necessaria a compra de alcool 70%.”
+ “E preciso a contratagao de empresa de manutengao.”




Il - DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Devem ser descritas as caracteristicas necessarias e suficientes para resolver o problema, incluindo
qualidade, desempenho e sustentabilidade.

f* Como pensar nha pratica

=l 0 que a solugéo precisa ter para funcionar?

M quais caracteristicas sdo essenciais (qualidade, validade, sequranga)?
M ha exigéncias legais (ANVISA, normas técnicas)?

B como posso enfatizar praticas de sustentabilidade?

e Exemplo — Material

Para mitigar o problema identificado, é necessario a disponibilidade de um produto com agao
bactericida adequado a higienizagao de superficies laboratoriais, devidamente aprovado pela
ANVISA, com validade minima compativel com o consumo estimado de 12 meses, fornecido em
embalagens de até 1 litro que permitam manuseio e armazenamento seguro bem como a destinagao
ambientalmente adequada apés 0 uso.

e Exemplo - Servigo

Para atendimento da necessidade, devera ser considerada solugdo que contemple a manutengéo e
higienizagéo periodica de bebedouros, incluindo troca de elementos filtrantes compativeis com os
equipamentos, execugao com uso de EPIs, identificagdo dos equipamentos com registro de manutencéo e
atendimento as normas da ANVISA, além de praticas sustentaveis como uso racional de agua e
destinagcdo adequada de residuos.

I Vedacgao de marca - Art. 41 da Lei n° 14.133/2021

Art. 41. No caso de licitagdo que envolva o fornecimento de bens, a Administragdo podera
excepcionalmente:

| - indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente justificado, nas sequintes hipoteses:

a) em decorréncia da necessidade de padroniza¢ao do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e padrées ja adotados
pela Administragdo;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem 0s tnicos
capazes de atender as necessidades do contratante;

d) quando a descri¢do do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela identificagdo de
determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia.

Caso seja necessaria a indicagdo de marca, devera ser apresentada a JUSTIFICATIVA FORMAL
baseada no art. 41, assinada pelo requisitante (via USP Assina ou e-Gov), a enviar em anexo na
demanda. Obs. Caso for referente a itens de informatica consultar o respectivo setor previamente.




lll - LEVANTAMENTO DE MERCADO

Este item consiste na analise das alternativas possiveis para solugao do problema identificado no
Item |, com a devida justificativa técnica e econdmica da alternativa mais vantajosa.

= inportante destacar que nao se trata de pesquisa de precos, mas sim de avaliagdo das solu¢des
disponiveis no mercado.

Para que a analise n&o se limite a uma descrigdo tedrica, recomenda-se que o requisitante realize
levantamento pratico das alternativas, sempre que possivel, por meio de:

» consulta a fornecedores;

» solicitacao de orcamentos;

» pesquisas em sites especializados;
> analise de catalogos técnicos;

ou outros meios que permitam compreender as solu¢des existentes no mercado.

frComo pensar nha pratica

= existem outras formas de resolver o problema?

M posso contratar, comprar, alugar ou fazer diferente?
= qual opgéo funciona melhor na FOB?

B qual é mais vantajosa tecnicamente e economicamente?

Os documentos que comprovem esse levantamento devem ser anexados ao ETP, tais como orgamentos,
prints de paginas de fornecedores (com identificacdo da empresa), catalogos, e-mails ou quaisquer
outros registros utilizados na analise.

Essa documentagao é importante para demonstrar que a escolha da solugao nao foi arbitraria, mas
baseada em levantamento efetivo do mercado, contribuindo para a transparéncia, rastreabilidade e
robustez do estudo.

e Exemplo — Material

Para atendimento da necessidade de higienizagao das superficies laboratoriais, foram analisadas
diferentes alternativas disponiveis no mercado.

O hipoclorito de sodio (agua sanitaria) apresenta agédo desinfetante eficiente e possui custo
aproximado de R$ 4,00 por litro, sendo uma solugdo de baixo custo. Contudo, trata-se de produto
com acgao corrosiva, podendo danificar equipamentos laboratoriais e superficies sensiveis, além de
exigir maior cuidado no manuseio, com risco de acidentes.

A iodopovidona é um antisséptico de alta eficacia, com custo médio aproximado de R$ 25,00 por litro,
sendo amplamente utilizada em ambientes hospitalares. Entretanto, apresenta custo elevado e
aplicacdo mais voltada ao uso clinico, ndo sendo adequada para uso continuo em superficies
laboratoriais.




Os compostos a base de quaternario de amonio apresentam custo médio aproximado de R$ 18,00 por
litro e boa agéo bactericida e fungicida. Contudo, possuem menor disponibilidade imediata no
mercado e custo superior em comparagao a outras alternativas mais simples.

Também foi analisado o uso de alcool liquido 70%, com custo médio aproximado de R$ 12,00 por
litro, que apresenta boa eficiéncia na higienizacao de superficies, facilidade de aplicagdo, menor risco
de danos aos equipamentos e ampla disponibilidade no mercado.

Diante das alternativas avaliadas, o alcool 70% liquido se mostra a solugdo mais adequada para o
atendimento da necessidade da unidade, considerando sua eficiéncia, custo-beneficio, facilidade de
uso e compatibilidade com as atividades laboratoriais desenvolvidas. A documentag¢éo que corrobora
com essa justificativa esta em anexo.

e Exemplo - Servigo

Para atendimento da necessidade de manutengao e higienizagdo dos bebedouros, foram analisadas
diferentes alternativas disponiveis.

A execucao interna do servigo foi considerada, porém mostrou-se inviavel diante da existéncia de
apenas um servidor com conhecimento basico na area e da auséncia de insumos necessarios, como
filtros, conexdes e demais componentes, além da necessidade de observancia de normas sanitarias
especificas.

Também foi avaliada a execugéo pontual sob demanda, com contratagdo eventual de prestadores de
servigo. Nesta hipotese, estimou-se um custo médio de aproximadamente R$ 300,00 por atendimento
unitario, o que, considerando cerca de 20 equipamentos e necessidade de intervengdes ao longo do
ano, poderia resultar em custo anual elevado e sem garantia de periodicidade adequada.

A alternativa de locagao de equipamentos com manutengao inclusa também foi considerada. Nessa
hipotese, estimou-se custo mensal aproximado de R$ 150,00 por equipamento, o que, para cerca de
20 unidades, representaria um custo mensal de R$ 3.000,00 e anual de aproximadamente R$
36.000,00, além da necessidade de substituicdo dos equipamentos existentes, ainda em condig¢bes de
uso.

Por fim, foi analisada a contratacdo de empresa especializada para execugao periddica dos servigos.
Com base em contratacao anterior da Unidade, o custo aproximado para execugao de duas visitas
anuais foi de R$ 3.680,00 por ciclo de atendimento, totalizando cerca de R$ 7.360,00 ao ano para
0 conjunto de equipamentos.

Diante das alternativas analisadas, a contratacdo de empresa especializada para execugao periédica
dos servicos de manutengao e higienizagdo se mostra a solugdo mais adequada, sob os pontos de vista
técnico e econdmico, por garantir regularidade, padronizagao, atendimento as exigéncias sanitarias e
melhor custo-beneficio em comparagao as demais alternativas. Documentos com orgamentos em anexo.



1 Erro grosseiro

ATENGAO: A auséncia de comprovagéo do levantamento pode fragilizar o ETP e comprometer a
justificativa da solucdo adotada. E um erro recorrente tratar este item como pesquisa de precos,
apresentando apenas valores de mercado do item escolhido, sem analisar outras alternativas para a
solugao do problema.

+ “Foi realizada pesquisa de precos e escolhido o menor valor.”
+ “Nao se aplica, pois ja sabemos o que precisa ser contratado.”
+ “A melhor solugéo € a contratacdo de empresa especializada.”
+ “Foi analisado o mercado e a melhor opgéao € o alcool 70%.”

+ “Nao foram identificadas outras alternativas viaveis.”

IV - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Este item deve apresentar a solucao escolhida de forma completa, contemplando nao apenas o objeto em
si, mas também todos os aspectos necessarios para sua adequada implementagdo, utilizacdo e
continuidade.

FComo pensar na pratica

=] qual é a solugdo escolhida para resolver o problema?

=] 0 Que é necessario para que essa solugado funcione durante seu ciclo?

M quais caracteristicas essenciais a solugdo precisa ter para solucionar o problema?

Trata-se do momento de , considerando o contexto
real do setor e da FOB.

Devem ser abordados, sempre que aplicavel:

forma de utilizagdo da solugdo no ambiente da FOB,;
condi¢des de operagao;
necessidades de armazenamento (onde serd armazenado);

exigéncias de manutengéo, assisténcia técnica ou reposicdo de componentes;
responsabilidades da CONTRATADA e da Administragéo;

eventuais garantias;

indicar o nome do fiscal e gestor de contrato.
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e Exemplo — Material

A solugdo consiste na aquisicdo Alcool 70% destinado & higienizagéo de superficies e equipamentos
laboratoriais, a ser utilizado diretamente nos laboratorios.

O recebimento dos itens sera realizado pelo fiscal de contrato designado, Sr. Fulano de Tal,
responsavel pela conferéncia das quantidades, condi¢des e conformidade dos produtos entregues.

O armazenamento sera realizado na sala 575 do Bloco W, por tratar-se de ambiente adequado para
guarda desse tipo de insumo, com condigdes apropriadas de ventilagao, seguranga e espago suficiente para
estocagem da quantidade necessaria para o periodo estimado de um ano.

O produto devera apresentar prazo de validade igual ou superior a 12 meses no momento da entrega,
de modo a garantir sua utilizagdo ao longo do periodo previsto sem risco de vencimento.

As embalagens deverao ser de até 1 litro, permitindo melhor manuseio pelos usuarios, e deverao
possuir tampa de rosca, garantindo vedag¢ao adequada e seguranga no uso. Adicionalmente, o produto
devera apresentar selo de qualidade, assegurando sua conformidade com os padrdes exigidos.

N&o se aplica assisténcia técnica ao objeto, contudo é necessario que o produto apresente qualidade
e estabilidade compativeis com seu uso continuo nas atividades laboratoriais.

e Exemplo - Servigo

A solugédo consiste na Contratacdo de empresa especializada para execucdo dos servicos de
manutencao e higienizacdo dos bebedouros da FOB, abrangendo aproximadamente vinte
equipamentos distribuidos entre areas administrativas, laboratorios e locais de grande circulagdo de
alunos e servidores.

Os servigos deverao ser executados mediante agendamento prévio com o fiscal de contrato, Sr.
Beltrano de Tal, que sera responsavel por acompanhar a execugao, validar os servigos realizados e
coordenar o acesso as areas da Unidade.

A execucao devera ocorrer preferencialmente as quintas-feiras, no periodo das 09h as 17h, podendo
ser realizada em uma ou mais visitas, conforme a necessidade.

Os servigos deverdo contemplar a higienizagao interna e externa dos equipamentos, verificagdo de
funcionamento e substituicdo de componentes necessarios, como elementos filtrantes, conexdes e demais
pecas compativeis com os modelos existentes.

A empresa devera garantir a qualidade dos servigos prestados, sendo responsavel por eventuais
falhas decorrentes da execugao, bem como por quaisquer danos causados durante a prestacdo do
servico, devendo providenciar o devido ressarcimento, quando aplicavel.

Os funcionarios deverao estar devidamente identificados, utilizar equipamentos de protecao individual
e adotar conduta adequada nas dependéncias da Unidade.

Os componentes substituidos deverdo ser registrados, inclusive por meio de imagens quando aplicavel,
e destinados ao descarte ambientalmente adequado, em conformidade com a legislacéo vigente.

Os equipamentos deverao ser identificados com registro da data da manutencao e da intervencao
realizada, permitindo o acompanhamento e controle pela Administragao.



1 Errocomum

+ “Comprar 10 caixas de giz’

+ “Conforme o TRP.”

+ “O item é o descrito no item | deste ETP”
+ “Nao se aplica.”

V - ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

Este item deve apresentar a estimativa das quantidades a serem contratadas de forma
fundamentada, acompanhada das respectivas memorias de calculo e, sempre que possivel, dos
documentos que Ihe ddo suporte. A definicdo das quantidades nao deve ser feita de forma intuitiva ou
aproximada, devendo considerar elementos concretos, tais como:

histdrico de consumo;

numero de usuarios ou equipamentos;
frequéncia de utilizagao;

caracteristicas das atividades desenvolvidas;
periodo de atendimento da contratacéo.

VVVYVYYVY

= também deve ser avaliado se a definicdo das quantidades permite obtengdo de economia de
escala, por exemplo, mediante aquisicdo de volumes maiores para atendimento por periodo mais
amplo, quando isso resultar em melhores condi¢des de pre¢o (como valores de atacado), evitando
compras frequentes, fragmentadas ou em quantidades insuficientes.

Os calculos podem ser apresentados diretamente no corpo do ETP ou em documento anexo,
quando mais detalhados.

f* Como pensar na pratica

=) quanto eu realmente utilizo (historico)?

B quantas pessoas/equipamentos consomem esse item/servigo?

= com que frequéncia ocorre 0 uso?

W estou considerando o periodo total da contratagdo (ex: 12 meses)?

M o objeto possui prazo de validade ou limitagdo de uso ao longo do tempo?

e Exemplo — Material
A estimativa das quantidades foi realizada com base no consumo médio dos laboratorios.
Considerando a existéncia de 4 laboratérios com aproximadamente 10 pesquisadores cada, foi
identificado consumo médio de aproximadamente 1 litro de produto por semana por laboratério,
destinado a higienizagédo de superficies e equipamentos.




Dessa forma, o consumo semanal estimado é de 4 litros. Projetando-se esse consumo para um periodo de
52 semanas, obtém-se o quantitativo anual de 208 litros.

Considerando pequenas variagdes na demanda e a necessidade de margem de seguranga para evitar
desabastecimento, estima-se a necessidade total de aproximadamente 216 litros para atendimento de
um ano.

Observa-se que o produto é usualmente comercializado em caixas contendo 12 unidades de 1 litro.
Dessa forma, a aquisicdo podera ser realizada em 18 caixas, totalizando 216 litros, o que atende a
demanda estimada com margem de seguranga controlada, sem gerar excesso de estoque.

A definicdo dessa quantidade considera o atendimento da demanda pelo periodo de um ano,
permitindo que a aquisi¢ao seja realizada de forma concentrada, com volume suficiente para
aproveitamento de melhores condigbes comerciais, como precos de atacado, evitando compras
frequentes ao longo do periodo.

e Exemplo - Servigo

A estimativa das quantidades foi realizada com base no nimero de equipamentos existentes e na
periodicidade necessaria para manutengao e higienizagéo.

A FOB possui 20 bebedouros distribuidos em suas dependéncias. Considerando a necessidade de
manutencao e higienizagéo semestral, sdo previstas duas intervengdes por equipamento ao longo do
periodo de um ano. Dessa forma, a quantidade estimada corresponde a 40 servigos anuais, resultantes da
multiplicagcdo do numero de equipamentos pela periodicidade de execugao.

A consolidagao dessas intervengdes em uma Unica contratagdo anual permite melhor planejamento da
execucao, padronizagao dos servigos e economia de escala, evitando contratagdes pontuais e
fragmentadas.

1 Erro grosseiro

. Aauséncia de memaria de calculo ou a definigado arbitraria das quantidades, sem qualquer
fundamentagéo, pode caracterizar erro grosseiro, especialmente quando resultar em desperdicio de
recursos, vencimento de produtos, estoques excessivos ou necessidade de novas contratagdes ao longo do
periodo.

+ “Séo necessarias 10 caixas, colocamos uma quantidade maior por seguranga.”
+ “Foi considerada uma média aproximada de 5 unidades.”
+ “Nao se aplica.”




VI - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

Este item deve apresentar a estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pre¢os unitarios
referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte.

fFComo pensar na pratica
=) estou comparando o mesmo item, na mesma quantidade e em condigdes equivalentes?

B os fornecedores pesquisados parecem idbneos e realmente aptos a vender para 6rgéo publico, com
emisséao de nota fiscal?

=) seria realmente vidvel comprar com esses fornecedores?

M o valor encontrado parece compativel com o mercado?
M analisei os pregos de forma critica, e calculei correta a estimativa?
= 0 menor prego é realmente confiavel ou pode estar fora da realidade do mercado?

A estimativa deve ser fundamentada em pesquisa de precos de mercado, realizada de forma
adequada e documentada, utilizando, sempre que possivel, diferentes fontes de informagéo, tais como:

» contratagoes similares realizadas pela Administragao Publica;

» dados disponiveis em sistemas oficiais e bases publicas;

» pesquisa em especializados ou de dominio amplo;

» pesquisa direta com fornecedores;

» ou outras fontes idéneas que permitam aferir os valores praticados no mercado.

Conforme regulamentagéao vigente (Decreto n° 67.888/2023), a definicdo do valor estimado deve
considerar as condi¢des comerciais praticadas, incluindo prazos de entrega, local de execucgao,
quantidade contratada, frete, garantias e demais caracteristicas relevantes do objeto.

— quando utilizada pesquisa em , deverdo ser observados, no minimo, os seguintes requisitos:

identificacao do fornecedor;

endereco eletronico;

data e hora do acesso;

especificagdo do item;

preco e quantidade considerados;

comprovacao de que o item esta disponivel para contratagao.
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— no caso de pesquisa direta com fornecedores, as propostas devem conter, no minimo:

descricao do objeto;

valor unitario e total;

identificagao do fornecedor (CNPJ);

data de emisséo;

identificagdo do responsavel pela proposta.

VVVYVYYVY




. todos os documentos utilizados na formagao do prego devem ser , incluindo
orgcamentos, prints, e-mails e demais registros.

0s precgos coletados devem ser analisados de , podendo ser desconsiderados valores
muito baixos ou muito altos (extremos), desde que devidamente justificado.

| Erros comuns

+ informar apenas os valores, sem anexar os documentos que comprovem a pesquisa de mercado.

+ nao identificar o fornecedor (CNPJ)

+ apresentar pesquisa que consideram quantidades e condi¢des distintas, impossibilitando a
comparagao adequada entre os valores.

+ ndo apresentar o calculo da mediana ou ndo demonstrar como o valor estimado foi definido a
partir dos precos obtidos.

| CONTEUDO EXTRA: Calculo da mediana

O valor estimado da contratagdo devera, preferencialmente, ser definido com base na mediana dos
precos obtidos, por representar o valor central da pesquisa, reduzindo a influéncia de pregos muito
baixos ou muito altos.

» O que é mediana?

E o valor que fica da lista de pregos, quando organizados do menor para 0 maior.
» Como calcular?

1) Quando houver quantidade impar de valores (ex: 3 ou 5 pregos):

Organize os valores em ordem crescente e escolha o valor central.

Exemplo com 5 valores:

R$ 10,00 — R$ 11,50 — R$ 13,20 — R$ 14,00

Mediana = R$ 12,00

2) Quando houver quantidade par de valores (ex: 4 ou 6 pregos):

Organize os valores em ordem crescente e faga a média dos dois valores centrais.
Exemplo com 4 valores:

R$ 10,00 — R$ 11,50 — R$ 12,00/ - R$ 14,00

Mediana = (R$ 11,50 + R$ 12,00) + 2 =R$ 11,75

Recomenda-se apresentar o calculo no préprio ETP ou em anexo, de forma que seja possivel
verificar como o valor estimado foi definido.




VIl - JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO

Este item deve apresentar a justificativa quanto a divisdo ou ndo da contratagcdo em itens ou lotes,
com base em critérios técnicos e econémicos.

Parcelamento aqui ndao tem relacado com pagamento nem com entrega.

-~ Parcelamento significa apenas: se vamos contratar mais de um fornecedor ou apenas um.

frComo pensar na pratica

Se eu tenho um unico item na minha demanda (ex: 200 unidades do mesmo produto):

=3 NZo é parcelado — sera um fornecedor s6.

Se eu tenho varios itens diferentes (ex: alcool + luvas + papel):

=4 E parcelado por itens — cada item pode ser comprado de um fornecedor diferente.

Se eu tenho varios itens, mas alguns precisam ser comprados juntos (ex: precisam encaixar, ser
compativeis, da mesma cor ou padréo):

B Esses itens formam um lote (n&o parcelado entre si) e os demais continuam parcelados.

v Regra geral adotada

a. dividir por itens sempre que possivel (mais competitividade);
b. néo dividir o mesmo item entre varios fornecedores (ganho de escala);
c. so criar lote quando houver necessidade técnica (compatibilidade, padronizagao etc.).

ATENGCAO: S0 se deve juntar mais de um item em um Unico lote quando houver necessidade técnica
e/ou financeira, por exemplo:

R/

+¢ itens que precisam ser usados juntos, por compatibilidade;
% necessidade de padronizagao (ex: mesa + cadeira do mesmo conjunto).

nesses casos, € obrigatdrio a justificatival

e Exemplo — Material (alcool 70% + luvas)

A contratacdo sera parcelada por itens. A demanda contempla a aquisicao de alcool 70% e luvas
descartaveis, 0s quais, embora relacionados ao mesmo contexto de uso, podem ser fornecidos por
diferentes empresas especializadas.

Nao se mostra vantajosa a formagéo de lote Unico com ambos os itens, pois isso poderia restringir a
participagéo de fornecedores e reduzir a competitividade do certame.




A contratagdo ndo sera parcelada, sendo realizada em lote Unico. O objeto consiste na prestagéo de
servigo continuo de manutengé@o e higienizagdo de bebedouros, com necessidade de padronizagéo dos
procedimentos, controle técnico e acompanhamento por fiscal de contrato.

A eventual divisao do servigo entre diferentes empresas poderia comprometer a uniformidade da
execucao, dificultar a fiscalizagcdo e aumentar o risco de falhas na prestacéao do servigo.

Além disso, a contratagéo por um unico fornecedor simplifica a gestdo contratual e favorece a
responsabilizagao pela execugao integral do objeto.

Dessa forma, a contratagdo em lote unico se mostra mais adequada do ponto de vista técnico e
administrativo.

1 Erros comuns

+ “Néo sera parcelado pois posso receber todos os itens de uma vez na minha sala.”

+ “Sera parcelado pois a quantidade € grande e retiro do almoxarifado aos poucos.”
+ “N&o sei se sera parcelado ou n&do, depende do dinheiro do financeiro.”

+ “Nao se aplica.”

= DICA: Entrega parcelada, cronograma ou forma de pagamento nao entram aqui.

Essas informagdes devem ser descritas no Item Il (requisitos) ou Item IV (descri¢ao).

VIIl - CONTRATAGCOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Este item deve indicar se existem outras contrata¢des relacionadas a demanda, realizadas ou
previstas no mesmo ano. O objetivo é garantir que as contratagdes estejam alinhadas e fagam
sentido em conjunto, evitando falhas ou desperdicios.

» Contratacoes correlatas: sdo relacionadas ao mesmo contexto, mas uma nao depende da
outra para funcionar, ex. esponja e detergente.

> Contratacoes interdependentes: sdo aquelas em que uma contratagdo depende da outra
para funcionar corretamente, ex. aparelho de ar condicionado e a instalagéo.

— o requisitante deve avaliar se ja realizou ou pretende realizar, no mesmo exercicio, alguma
contratacao relacionada, e descrever essa relagao.

e Exemplo — Material

A presente contratacdo é correlata a aquisicado de materiais de consumo utilizados na rotina dos
laboratorios, como papel toalha e lengos descartaveis, cuja contratagéo ainda sera realizada.




A presente contratacao é interdependente da aquisi¢do de novos bebedouros, realizada no més
anterior, uma vez que a manutencao e higienizagdo adequada dependem da existéncia e
funcionamento desses equipamentos.

1 Erros comuns
+ “Nao se aplica.” (sem analisar e justificar)

+ Confundir com itens da prépria contratagéo

IX - DEMONSTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATAGAO NO PLANO
DE CONTRATAGOES ANUAL (PCA)

Este item deve indicar se a contratacdo esta prevista no Plano de Contratagdes Anual (PCA),
demonstrando o alinhamento com o planejamento da Administragéo.

— paraisso, o requisitante deve consultar os dados do ano corrente e informar:

v" 01D do item no PCA;
v 0 numero da contratagao correspondente.

—se a contratagdo NAO estiver prevista: Deve-se justificar de forma clara o motivo, indicando a
necessidade superveniente ou alteragdo da demanda.

ATENGAO: Toda contratagéo deve estar: prevista no PCA; ou devidamente justificada.

e Exemplo — Material

A presente contratagdo nao foi prevista no Plano de Contratagées Anual. Pois, verificou-se que os
itens anteriormente disponiveis em estoque, que seriam utilizados ao longo do exercicio, foram
descartados por estarem fora do prazo de validade, situagéo identificada apos o ajuste do PCA
realizado em outubro de 2025. Além disso, houve aumento da demanda decorrente da aprovacao
de novos projetos de pesquisa. Dessa forma, justifica-se a necessidade superveniente da contratacgao.

e Exemplo - Servigo

A presente contratagdo esta prevista no Plano de Contratagées Anual do ano 202x, conforme:

o ID do item no PCA: 49

o Numero da contratagéo: 102138-08/202x
A contratagédo encontra-se alinhada ao planejamento da unidade, visando garantir a continuidade
da manutencao e higienizagéo dos bebedouros.




1 Erros comuns
+ Marcar “nao se aplica”
+ Nao informar ID do PCA e numero da contratagéo

+ Nao justificar quando n&o previsto

X - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Este item deve apresentar quais sdo os resultados esperados com a contratagdo, demonstrando que
a solucao escolhida é a mais vantajosa para a FOB.

— nao se trata apenas de dizer o que sera comprado ou contratado, mas sim quais melhorias
serao alcangadas com isso.

Importante destacar que a anélise deve considerar a solucao escolhida, ndo sendo necessario
comparar com outras alternativas, mas sim demonstrar o que melhora em relacao a nao
contratacao, especialmente quanto ao uso dos recursos humanos, materiais e financeiros.

Deve-se evidenciar GANHOS como:

4+ melhor aproveitamento dos recursos disponiveis;

4+ reducao de falhas ou problemas existentes;

<+ maior eficiéncia nas atividades;

+ e economicidade (uso adequado do recurso publico).

f-Como pensar na pratica

M o que melhora se eu contratar, em comparag¢éo a ndo contratar?
M que trabalho deixa de existir ou diminui?
=1 ha economia de tempo, material ou dinheiro?

e Exemplo — Material

Com a aquisigdo do produto em embalagens de até 1 litro, espera-se melhorar a eficiéncia no uso
pelos laboratdrios, uma vez que a utilizagdo do conteudo ocorre de forma mais rapida e completa,
evitando a permanéncia de recipientes parcialmente utilizados. Isso reduz a necessidade de controle
adicional pelos servidores, como identificagéo, etiquetagem e armazenamento de frascos abertos,
diminuindo o tempo despendido com essas atividades e melhorando o aproveitamento dos recursos
humanos.

A aquisigdo em quantidade suficiente para o periodo de um ano também permite melhor
planejamento do consumo e ganho de escala na compra, contribuindo para a economicidade e
evitando aquisi¢gdes emergenciais. Além disso, a disponibilidade continua do produto assegura




condi¢des adequadas de higienizacao, reduzindo riscos de contaminagao e garantindo a
continuidade das atividades de ensino e pesquisa.

e Exemplo - Servigo

Com a contratagé@o do servico, espera-se garantir a adequada manutengao e higienizagdo dos
bebedouros, assegurando o fornecimento de 4gua em condigdes sanitarias adequadas. A execugao
periddica do servigo permite o atendimento as normas sanitarias vigentes, evitando a aplica¢éo de
sangdes por 6rgaos fiscalizadores e reduzindo o risco de responsabilizagdo da Administracéo,
inclusive em eventuais demandas judiciais.

Além disso, a manutencao preventiva contribui para a preservagao dos equipamentos, aumentando
sua vida util e reduzindo a necessidade de substituicdes frequentes, o que gera economia de recursos
ao longo do tempo. A organizagao do servigo também reduz a ocorréncia de falhas e interrupgées,
melhorando a eficiéncia operacional e o atendimento aos usuarios.

1 Erros comuns
+ “Sera feita a compra de 216 litros de alcool 70% para uso no laboratério.”
+ “Sera realizada a contratacdo do servico de manutengéo dos bebedouros da FOB.”

+ “A solucao escolhida é melhor que as demais alternativas analisadas pois € a mais econémica e
eficiente.”

+ “Nao se aplica.”

Xl - PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRAGAO
PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO

Este item deve indicar quais providéncias deve se adotar antes do inicio da execugéo do contrato,
garantindo que o recebimento do objeto ou a execugdo do servigo ocorram de forma adequada.

— Trata-se de agdes internas necessarias para organizar a unidade para a contratagéo.
Devem ser consideradas, por exemplo:

defini¢ao do local de entrega ou execugao (almoxarifado ou local especifico);
verificagdo de espaco adequado para armazenamento ou instalagao;

definicdo do responsavel pelo bem, quando se tratar de item permanente (patrimoniavel);
comunicagdo prévia aos envolvidos;

alinhamento com o fiscal do contrato quanto as condigdes de execugéo e recebimento.

AN NI NI NN




Atencao: Caso existam necessidades especificas ja identificadas (ex: adequacgao elétrica,
estrutura, instalagdo), estas devem ser verificadas antes do inicio da contratagao:

— deve ser aberta demanda especifica para essa intervencao; ou

— caso seja possivel execugao interna, deve ser formalizado pedido a area responsavel (ex:
manutencao), com manifestagdo sobre a viabilidade e prazos.

- Como pensar na pratica

M onde isso vai ficar ou onde sera executado?

=10 local esta preparado?

Ml precisa de adaptagdo? Se sim, isso ja foi solicitado formalmente?
Mo fiscal ja esta ciente de como sera o recebimento/execugdo?

e Exemplo — Material

Foi verificado previamente que o recebimento sera realizado diretamente na sala 575 do Bloco X,
nao sendo encaminhado ao almoxarifado. O local foi analisado e possui capacidade adequada
para armazenamento da quantidade prevista, sendo necessaria apenas a organizagao prévia do
espacgo, com limpeza e liberagao das prateleiras para acomodacgao dos itens. Por se tratar de
material de consumo, ndo havera incorporagao patrimonial.

O fiscal do contrato devera estar previamente orientado quanto as condi¢des de recebimento,
devendo assegurar que todas as embalagens estejam lacradas, com tampa de rosca, capacidade de
até 1 litro e prazo de validade igual ou superior a 12 meses na data da entrega.

e Exemplo - Servigo

Foi realizado levantamento prévio dos bebedouros existentes na Unidade, incluindo a identificacdo da
quantidade, modelos, locais de instalagao e condi¢des de acesso, de modo a garantir a adequada
execucao do servico.

A execucgéao devera ocorrer ap6s a finalizagdo do servigo de higienizagao das caixas d’'agua da
Unidade, considerando a interdependéncia entre as contrata¢des e visando assegurar a qualidade da
agua fornecida.

Foi verificada previamente a viabilidade de acesso aos equipamentos nos diferentes blocos, bem
como a compatibilidade da execugdo com a rotina das areas, de forma a minimizar impactos as
atividades institucionais.

O fiscal do contrato ira acompanhar a empresa durante a prestacéo de servi¢os, em caso de
auséncia, devera indicar substituto responsavel.

1 Erros comuns

+ “Nao se aplica.” (quando ha providéncias evidentes a serem mitigadas)
+ “Sera necessario adaptar o local.” (sem providenciar as adequagdes)
+ “Sera definido depois.”




XIl - DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS
MEDIDAS MITIGADORAS

Este item deve identificar se a contratagdo pode gerar impactos ambientais e, caso positivo, indicar
as medidas necessarias para preveni-los ou mitiga-los.

Devem ser considerados aspectos como consumo de recursos naturais, geracao de residuos,
descarte de materiais e eficiéncia no uso de insumos.

z Mesmo em contratagdes simples, € importante refletir sobre os impactos e registrar as medidas
adotadas.

frfComo pensar na pratica

=1 Esse objeto gera lixo?

B Consome energia, agua ou insumos relevantes?
B Ha descarte de pegas, embalagens ou residuos?
=1 Da pra reduzir impacto? Como?

e Exemplo — Material
A contratacédo podera gerar impacto ambiental relacionado ao descarte das embalagens e a
eventual presenca de residuos do produto.
Como medida mitigadora, sera exigido que as embalagens sejam reciclaveis, preferencialmente em
material plastico ou papelao passivel de reciclagem.
Devera ser observado o correto descarte das embalagens, evitando a contamina¢éo ambiental por
residuos de alcool 70%, nao sendo permitido o descarte com produto remanescente.
A escolha por embalagens de até 1 litro também contribui para o uso integral do produto, reduzindo
sobras e minimizando o risco de descarte inadequado.
Os residuos gerados deverao ser destinados conforme as praticas institucionais de coleta seletiva.

e Exemplo - Servigo
A execucao do servigo podera gerar residuos, especialmente decorrentes da substituicéo de
elementos filtrantes, tubos, embalagens e materiais utilizados na limpeza, como panos e estopas.
Como medida mitigadora, devera ser exigido que a empresa contratada realize a destinagao
ambientalmente adequada de todos os residuos gerados, incluindo retirada integral dos materiais do
local, separacao entre residuos reciclaveis e nao reciclaveis e encaminhamento para descarte correto.
Devera ser observado o uso adequado de produtos de limpeza, evitando substancias que possam
causar impactos ambientais indevidos.
O acompanhamento pelo fiscal do contrato constitui medida mitigadora, assegurando que néo haja
desperdicio de agua durante a execugéo do servigo e que as praticas adotadas estejam em
conformidade com as exigéncias ambientais.




Xl — MANIFESTAGCAO CONCLUSIVA SOBRE A ADEQUAGCAO DA
CONTRATAGAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE
DESTINA

Este item deve apresentar uma conclusao clara sobre a viabilidade e adequacgao da contratacgao,
com base em todas as analises realizadas nos itens anteriores.

-~ Trata-se do fechamento do ETP, indicando que:

a necessidade foi corretamente identificada;

a solucao escolhida é adequada;

a contratacao é viavel técnica e economicamente;
nao ha impedimentos para sua realizagao.

AN

z nao é necessario trazer novos elementos, apenas consolidar e concluir o que ja foi
demonstrado ao longo do estudo.

fFComo pensar na pratica

=] A solugdo escolhida resolve o problema?
=] Esta dentro da realidade da FOB?

=1 E viavel executar?

e Exemplo — Material
Diante das analises realizadas, conclui-se que a contratacao € adequada para atender a
necessidade identificada, tendo sido o objeto avaliado em todas as etapas do Estudo Técnico
Preliminar, em conformidade com a Lei n® 14.133/2021, demonstrando-se viavel sob os aspectos
técnico e econdmico e compativel com as atividades desenvolvidas pela FOB.

e Exemplo - Servigo
Diante das analises realizadas ao longo de todas as etapas do Estudo Técnico Preliminar, conclui-se
que a contratacao é adequada para atender a necessidade identificada, em conformidade com a
Lei n® 14.133/2021, estando alinhada ao planejamento institucional e prevista no Plano de
Contratagdes Anual (PCA), sendo a solugao viavel sob os aspectos técnico e econémico e compativel
com a estrutura e funcionamento da Unidade.

1 Erros comuns

+ “De acordo.”

+ “Compra de material importante para o setor.”
+ “Nao se aplica”




