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JUSTICA FEDERAL EM PERNAMBUCO

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°96/2023

Dispde sobre o fluxo do planejamento das contratacdes,
modelos de Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), Mapa de
Riscos e Estudo Técnico Preliminar (ETP) para adocdo no ambito da
Justi¢a Federal de Primeiro Grau em Pernambuco

O DIRETOR DO FORO DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM
PERNAMBUCO, no uso das atribui¢des que lhe confere a Resolugao n® 079, de 19/11/2009, do Conselho
da Justica Federal:

CONSIDERANDO o previsto na Lei n.° 14.133, de 1/4/2021;

CONSIDERANDO o que preceituam a Instru¢do Normativa n.° 5, de 26/5/2017, da
Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, e as Instrucdes
Normativas n.° 40, de 22/5/2020, n.° 58, de 8/8/2022, da Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao
e Governo Digital do Ministério da Economia, a Instru¢do Normativa Seges/MGI n.° 8, de 23/3/2023, e o
Decreto n.° 11.462/2023;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos diferentes documentos
elaborados pelas unidades da Administragdo da Justica Federal em Pernambuco na formalizacdo de
contratacdes de fornecimento de bens, prestagdo de servicos e execugdo de obras, bem como a sua
inser¢ao oportuna no tramite dos processos,

RESOLVE:
Art. 1.° Para os fins desta Portaria adotam-se as seguintes defini¢des:

I — Unidade Requisitante — unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacdo de bens, servicos e obras e que usufruira diretamente da solugdo a ser contratada;

IT — Unidade Demandante — unidade responsavel pela solicitacdo da contratagao;

III — Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) — documento em que estara
formalizada a necessidade da Unidade Requisitante com vistas a que se dé inicio ao processo de
contratacao de fornecimento de bens ou de execuc¢ao de servigos e obras;

IV — Equipe de Planejamento da Contratagdo — conjunto de agentes que reunem as
competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de planejamento da contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnico-operacionais ¢ de uso do objeto, licitacdes e contratos, dentre
outros;

V — Estudo Técnico Preliminar (ETP) — documento constitutivo da etapa do
planejamento de uma contratacdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e
da base ao anteprojeto e ao termo de referéncia ou projeto basico a serem elaborados, caso se conclua pela
viabilidade da contratagdo;

VI — Contratagdes correlatas — aquelas cujos objetos guardem alguma relagdo entre si;

VII — Contratagdes interdependentes — aquelas que, por guardarem relagdo direta na
execu¢do do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da necessidade da
Administragao;



VIII — Mapa de Riscos — documento elaborado para identificagdo dos riscos que
permeiam o procedimento de contratacdo e das ag¢des para controle, prevengao e mitigacao dos impactos, e
que compreende as seguintes atividades:

a) identificacdo dos riscos que possam comprometer a efetividade do planejamento da
contratacdo, da selecdo do fornecedor e da gestdo contratual ou que impecam o alcance dos resultados que
atendam as necessidades da contratacao;

b) avaliacdo dos riscos identificados, consistindo na mensura¢do da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

¢) tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da defini¢do das ac¢des para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

d) para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicdo das acdes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; €

e) definicdo dos responsdveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das agdes de
contingéncia;

IX — Termo de Referéncia — documento necessario para a contratacdo de bens e servigos,
que deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

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

b) fundamenta¢do da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que
nao contiverem informagdes sigilosas;

¢) descric¢ao da solu¢ao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratagao;

e) modelo de execu¢do do objeto, que consiste na definicio de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

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

g) critérios de medic¢ao e de pagamento;
h) forma e critérios de sele¢dao do fornecedor;

1) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais,
das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos céalculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

j) adequagdo or¢amentaria;

X — 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 indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes
elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios €
analises laboratoriais, estudos socioambientais ¢ demais dados e levantamentos necessarios para execugao
da solugao escolhida;

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

c¢) identificagdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais € equipamentos a
incorporar a obra, bem como das suas especifica¢des, 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 o carater competitivo para a sua execucao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de
instalacdes provisorias e de condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para
a sua execucao;

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

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatdrio exclusivamente para os regimes de execucao

previstos nos incisos I, II, II1, IV e VII do caput do art. 46 da Lei N° 14.133/2021.

Art. 2.° O DFD, o Mapa de Riscos ¢ o ETP serdo editados com base nos modelos
constantes respectivamente dos Anexos I, II e III da presente Portaria.

Art. 3.° Incumbira a Equipe de Planejamento da Contratagcdo, de que trata o inciso IV do
art. 1.° desta Portaria, a elaboracdo do ETP e, em seguida, do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, bem
como dos Mapas de Risco correspondentes.

Art. 4.° A elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico esta condicionada aos
seguintes procedimentos, nesta ordem:

I — Elaborag¢ao da Requisi¢do Processual e abertura de processo no Sistema de Controle
de Processo Administrativo (SCPA);

IT — Criagdo de processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), com a inclusdo do
documento referido no inciso I deste artigo;

IIT — Elaboragdo do DFD e encaminhamento a Dire¢do da Secretaria Administrativa
para, de ordem da Dire¢do do Foro, aprovagdo e designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao,
observado o disposto nos §§ 1.° e 2.° deste artigo;

IV — Expedig¢do de portaria, elaborada pela Unidade Demandante e assinada pela Dire¢ao
do Foro, de designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, quando se tratar de processo
licitatorio;

V — Termo de ciéncia da designa¢do, assinada por cada um dos membros da Equipe de
Planejamento da Contratacdo, quando expedida a portaria de que trata o inciso IV deste artigo;

VI — Elaboragdo, pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, de ETP e do Mapa de
Riscos, nesta ordem, e encaminhamento a Direcao do Foro;

VII — Aprovagao do ETP pela Direcao do Foro;

VIII — Elaboragdo de minuta do Termo de Referéncia ou Projeto Basico pela Equipe de
Planejamento da Contratacao e envio a Se¢ao de Compras;

IX — Realizagdo, pela Secdo de Compras, de pesquisa de precos e elaboracdo de mapa
comparativo;

X — Elaboracdo, por parte da Equipe de Planejamento da Contratacdo, do Termo de
Referéncia ou Projeto Bésico;

XI - Elabora¢ao de Pedido de Autorizacao de Despesa (PAD) pela Secdo de Compras;

XII — Aprovacao no PAD, pela Direcao do Foro, do Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico, e autorizacdo para a realizacdo do certame licitatorio.

§ 1.° Na elaboragao do DFD, a que se refere o inciso III deste artigo, tratando-se de
dispensa de licitagdo com base nos incisos I e II do art. 75 da Lei n.° 14.133/2021 a area requisitante
devera encaminha-lo previamente a Se¢ao de Compras para verificagdo do disposto no inciso Il do § 1.° do
art. 75 da mesma Lei, quanto ao fracionamento de despesa, para, apoés certificar que ndo haveraq
fracionamento, tramitar a Secretaria Administrativa.

§ 2.° Nos processos de contratacdo mediante certame licitatorio serd designado integrante


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art46i

administrativo para compor a Equipe de Planejamento da Contratagao.

§ 3.° Em caso de contratagdo direta (dispensa ou inexigibilidade de licitacdo), antes da
aprovacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de que trata o inciso XI deste artigo, o processo
deveréd ser enviado a Sec¢do de Assessoria Juridica para emissdo de parecer e, no caso de aprovacao,
encaminhado a Se¢do de Compras, incumbindo a esta a numeracdo da dispensa ou inexigibilidade e a
elaboracdo de Pedido de Autorizacdo de Despesa (PAD).

§ 4.° Tratando-se de licitacdo para registro de precos ou de participagdo em registro de
precos nao havera PAD, sendo a aprovagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico dada em seguida a
sua elaboracao pela Equipe de Planejamento da Contratagao.

Art. 5.° Antes do inicio do processo licitatério ou de contratacao direta, a Unidade
Demandante consultara as Inten¢des de Registro de Precos (IRPs) em andamento e deliberara a respeito da
conveniéncia de sua participagdo, devendo, para tanto, constar nos autos do processo a manifestacao sobre
tal deliberagao.

Art. 6.° Durante a gestao do contrato, a cada evento relevante os servidores responsaveis
pela gestdo e fiscalizagdo deverdo juntar Mapa de Riscos atualizado.

Art. 7.° Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcao do Foro.

Art. 8.° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Portaria
da Direcao do Foro n°® 35/2023, de 24/2/2023, e disposi¢des em contrario.

ANEXO I

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

SUBANEXO I-A

DFD (DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO)

DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Objeto da Demanda:

Ramo de Atividade:
Classe do material (CATMAT/CATSERV):

Descrigao:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Unidade Requisitante: Data:

Nome do Projeto:

Responsavel: Telefone :




E-mail do Responsavel:

IDENTIFICACAO DA AREA DEMANDANTE

(Unidade Técnica Responsavel)

Unidade Demandante:

Responsivel da Area Demandante: Telefone:

E-mail do Responsavel:

1 - Justificativa da necessidade do fornecimento/servi¢o/obra

2 — Descricao, quantidade e valor estimado dos bens/servicos/obras

ITEM 1 -

Quantidade:

ESPECIFICACOES TECNICAS:

VALOR UNITARIO ESTIMADO: R$

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA:

ELEMENTO DE DESPESA:

PROGRAMA DE TRABALHO RESUMIDO (PTRES):

3 - Fornecimento/servico/obra previsto no PAC

() SIM. ANO DO PAC: ITEM DO PAC: N°

() NAO. JUSTIFICATIVA:

4 - Previsao de data em que deve ser iniciado o fornecimento dos bens/execucio dos
servicos/obras

S

ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM PERNAMBUCO




INDICACAO DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
DA CONTRATACAO

Integrante 1

Nome: Telefone:

E-mail: Matricula:

Integrante 2

Nome: Telefone:

E-mail: Matricula:

Integrante 3

Nome: Telefone:
E-mail: Matricula:
ENCAMINHAMENTO

A Diregdo do Foro para decidir sobre o prosseguimento do processo e designagio da Equipe de
Planejamento da Contratagao.

DESPACHO

De ordem da Dire¢ado do Foro:

a) AUTORIZO o prosseguimento do processo considerando oportuna e conveniente a contratagao
pretendida, sendo necessaria para o bom funcionamento das atividades administrativas e
jurisdicionais da JFPE;

b) DESIGNO Equipe de Planejamento da Contratagao, responsavel pela elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e pela elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, bem como
pelo Gerenciamento de Riscos, formada pelos seguintes servidores:

Direcido da Secretaria Administrativa:

SUBANEXO I-B




DFD (LICITACAO)

DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Objeto da Demanda:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Unidade Requisitante: Data:

Nome do Projeto:

Responsavel: Telefone :

E-mail do Responsavel:

IDENTIFICACAO DA AREA DEMANDANTE

(Unidade Técnica Responsavel)

Unidade Demandante:

Responsavel da Area Demandante: Telefone:

E-mail do Responsavel:

1 - Justificativa da necessidade do fornecimento/servico/obra

2 — Descri¢ao, Quantidade e valor estimado dos bens/servico/obra




ITEM1 -

Quantidade:

CODIGO CATMAT/CATSERV:

ESPECIFICACOES TECNICAS:

VALOR UNITARIO ESTIMADO:

R$

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA:

ELEMENTO DE DESPESA:

PROGRAMA DE TRABALHO RESUMIDO (PTRES):

3 - Fornecimento/servi¢co/obra previsto no PAC

() SIM. ANO DO PAC: ITEM DO PAC: N°

() NAO. JUSTIFICATIVA:

4 - Previsao de data em que deve ser iniciado o fornecimento dos bens/execucio dos

servicos ou das obras

A

ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM PERNAMBUCO

INDICACAO DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

DA CONTRATACAO

Integrante 1

Nome: Telefone:
E-mail: Matricula:
Integrante 2

Nome: Telefone:
E-mail: Matricula:

Integrante 3




Nome: Telefone:

E-mail: Matricula:

ENCAMINHAMENTO

A Direcio do Foro para decidir sobre o prosseguimento do processo, indicar Integrante
Administrativo para composi¢do da Equipe de Planejamento da Contratacdo e designar
Equipe de Planejamento da Contratagao.

DESPACHO

De ordem da Dire¢ao do Foro:

a) AUTORIZO o prosseguimento do processo considerando oportuna ¢ conveniente a contratagdo
pretendida, sendo necessaria para o bom funcionamento das atividades administrativas e

jurisdicionais da JFPE;
b) DESIGNO o servidor como Integrante Administrativo para compor a Equipe
de Planejamento da Contratagdo, formada ainda pelos servidores , responsavel pela

elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de Referéncia/Projeto Basico, bem
como pelo Gerenciamento de Riscos, devendo, para tanto, ser expedida portaria de designagéo.

Direcdo da Secretaria Administrativa:

ANEXO II

MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

() Apos a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
() Apds a selecao do fornecedor/executor dos servigos/obras
() Durante a gestao do contrato

() Outra (especificar)

RISCO 1:

Probabilidade de ocorréncia: () Baixa () Média () Alta




Impacto: () Baixo () Médio () Alto

Probabilidade de ocorréncia: () Baixa () Média () Alta

Impacto: () Baixo () Médio () Alto

1.
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ID Acao de Contingéncia Responsavel

Identificacdo do Dano (ID) DANO

() Equipe de Planejamento da Contratacao

() Fiscalizagao

RESPONSAVEIS:

ANEXO III

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

1. Objeto

Descricao:

Condigoes de execucio:

2. Deliberagao sobre a participacido ou nio em IRP - Intencdo de Registro de
Precos de outros orgaos

3. Necessidade da contratacio e problema(s) a ser(em) resolvido(s)

4. Requisitos da contratacdo (Incluindo-se qualificacbes técnica e econdmico-
financeira do proponente)




Requisitos da contratacio:

Qualificacao técnica:

Qualificacao economico-financeira:

5. Levantamento de mercado

6. Descricao da soluciao como um todo*

*inclusive das exigéncias relacionadas @ manutengdo e a assisténcia técnica, quando for o caso,acompanhada das justificativas técnica

e econdmica da escolha do tipo de solugéo.

7. Estimativa das quantidades*

* As estimativas de quantidades estdo acompanhadas de memorias de calculo e documentos que lhes ddo suporte, tendo sido

consideradas as interdependéncias com outras contratagdes.

8. Estimativa do valor da contratacao*

* A estimativa do valor da contratagdo esta acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memorias de célculo e dos documentos
que lhe dao suporte e () sera preservado sigilo até a conclusdo da licitagdo; () ndo sera preservado sigilo até a conclusdo da licitagdo; (

) ndo se trata de certame licitatorio.

9. Justificativas para o parcelamento ou nio da contratacio

10. Contratagoes correlatas e/ou interdependentes




11. A contratacio esta prevista no plano anual de contratacées da Justica Federal
de Primeiro Grau em Pernambuco, alinhada, portanto, com o planejamento da
Administracao?

() Sim (indicar documento):

() Nao. Justificativa para a contratacao:

12. Resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis

13. Providéncias a serem adotadas pela Administracao previamente a celebracio
do contrato®

* Inclusive quanto a capacitag@o de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e gestdo contratual.

14. 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.

1 5. Posicionamento conclusivo sobre a adequac¢do da contratacio para o
atendimento da necessidade a que se destina

Responsaveis da Equipe de Planejamento

da Contratagao:

A Direcdo da Secretaria Administrativa para analise do presente ETP
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