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SUMARIO

PRESIDENCIA 1

PRESIDENCIA

PORTARIA N° 1087/PRES, de 24 de setembro de 2020
Disciplina o procedimento de contratagdes e estabelece regras
para operacionalizagdo do Plano Anual de Contratagdes de
bens, servicos, obras e solugdbes da informacdo e
comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e tecnologia fundacional e Gerenciamento
de Contratagdes no ambito da Fundagdo Nacional do Indio,
aplicavel a partir do exercicio de 2020.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO iNDIO, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art.

25, XVI, do Estatuto da Funda¢do Nacional do indio, Anexo I do Decreto n°. 9.010, de 23 de marco de 2017, e

CONSIDERANDO a Lei n°. 8.666/1993, de 21 de junho de 1993;

CONSIDERANDO a Lei n° 10.520/02, de 17 de julho de 2002;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 7.892/13, de 23 de janeiro de 2013;

CONSIDERANDO o Decreto n°. 10.193, de 27 de dezembro de 2019;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n°. 05S/SEGES/MPDG, de 26 de maio de 2017;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n° 01 SEGES/ME, de 10 de janeiro de 2019;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n° 73, de 5 de agosto de 2020;

CONSIDERANDO a Portaria n® 682/MJSP, de 15 de agosto de 2017;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir procedimento padrdo de contratagdes e estabelecer regras para a operacionalizagdo do Plano Anual de

Contratagdes de bens, servigos, obras e solu¢des de tecnologia da informagdo e comunica¢des no ambito da Administragdo

Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes. no

ambito da Fundagdo Nacional do Indio, aplicavel a partir do exercicio de 2020.

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° As aquisi¢des de materiais e as contratagdes de obras e servigos observardo, no que couber:
O Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), constante no Anexo I;
Estudo Técnico Preliminar de Contratag¢do, constante no Anexo II;
Mapa de Risco, constante no Anexo I1I;
Termo de Referéncia (que devera ser aprovado pela autoridade competente), conforme modelos constante no site da
Advocacia Geral da Unido - AGU;
Minuta de Edital, conforme modelos constante no site da Advocacia Geral da Unido - AGU;
Fluxograma Geral das Contrata¢des, constante no Anexo IV.
Paréagrafo unico. As atualizagdes dos modelos da Advocacia Geral da Unido estardo disponibilizadas em seu sitio eletronico,
devendo o servidor consultar diretamente no link e realizar as adequacdes aos modelos, independentemente da atualizagdo
dos anexos nesta portaria.

CAPITULO I
DA ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES SETOR REQUISITANTE

Art. 3° Plano Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informacdo e comunicagdes no
ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratagdes, de que trata o art. 1° serd consolidado e validado pelo Comité Estratégico de Contratacdes,
para posterior aprovacao do Diretor de Administracdo e Gestdo - DAGES e publicagao no boletim de servigos da FUNAI e
conterd as seguintes informacdes:

I - defini¢do do objeto de forma detalhada;
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II - grau de complexidade e nivel de prioridade da demanda,;

IIT - justificativa da necessidade de contratagdo;

IV - valor estimado da contratagao;

V - data limite para entrega de formalizagdo da demanda;

VI - data estimada para a entrega do bem ou inicio da prestacdo do servigo;

VII - data limite para entrega de estudo preliminar e de estudo da analise de risco;

VIII - data limite para entrega do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

§1° O Comité de que trata o caput deste artigo serd instituido pelo Diretor de Administragdo e Gestdao da DAGES no prazo
maximo de 30 dias, a contar da publicagdo desta Portaria, e se reunird mensalmente.

§2° O Comité Estratégico de Contratacdo da FUNAI serd composto pelos titulares das Diretorias de Administracdo e
Gestdo, de Promoc¢ao ao Desenvolvimento Sustentavel e de Protegdo Territorial ou pelos coordenadores de gabinete destes.
§3° Os representantes das Diretorias no Comité deverdo indicar um servidor responsavel para o acompanhamento das suas
demandas junto & Coordenacgdo Geral de Recursos Logisticos - CGRL.

Art. 4°. Os titulares dos 6rgaos da estrutura organizacional da FUNAI encaminhardo a CGRL, até 25 de marco de cada ano,
suas demandas, a fim de que possa ser estabelecida a Lista Consolidada de Demandas — LCD, que devera seguir as
especificagdes contidas no Anexo V, cadastrando, concomitantemente, no Sistema de Planejamento ¢ Gerenciamento de
Contratagdes - PGC.

§ 1° Estabelecida a LCD, esta devera ser encaminhada para aprovagio e validagdo do Comité Estratégico de Contratagdes —
CEC, concretizando, assim, o Plano Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informagdo e
comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes.

§ 2° Aprovada a Lista Consolidada de Demandas — LCD, esta serd enviada ao Ministério da Justica e Seguranga Publica -
MISP, para andlise e aprovagdo pelo Secretario-Executivo, que devolvera para inclusao no Plano Anual de Contratagdes -
PAC.

§ 3° Podera haver a inclusdo, exclusdo ou o redimensionamento dos itens do PAC, pelas respectivas UASG, nos seguintes
momentos:

Nos periodos de 1° a 31 de agosto e de 16 a 31 de outubro do ano de elaboragdo do PAC, visando a sua adequag@o a proposta
orgamentaria do o6rgao;

Na quinzena posterior a aprovagdo da Lei Orgamentaria Anual, para adequacdo dos PAC ao orgamento devidamente
aprovado para o exercicio.

§ 4° A alterag@o do PAC, nas hipdteses do paragrafo anterior, devera ser aprovada pelo Presidente da Funai, ou a quem este
delegar, e enviada ao Ministério da Justica e Seguranga Publica - MJSP, para andlise e aprovacao pelo Secretario-Executivo,
que autorizara a modificagdo junto ao Ministério da Economia por meio do Sistema PGC, dentro dos prazos previstos na
Instrugdo Normativa n° 01 SEGES/ME, de 10 de janeiro de 2019.

§ 5° A versao atualizada do PAC devera ser divulgada no sitio eletronico do 6rgdo ou entidade ao qual se vincular a UASG.
Art. 5° O setor requisitante, ao incluir um item no respectivo PAC, devera informar:

I - o tipo de item, o respectivo cddigo, de acordo com os Sistemas de Catalogacao de Material ou de Servicos;

II - a unidade de fornecimento do item;

III - quantidade a ser adquirida ou contratada;

IV - descri¢ao sucinta do objeto;

V - justificativa para a aquisi¢do ou contratagao;

VI - estimativa preliminar do valor;

VII - o grau de prioridade da compra ou contratagao;

VIII - a data desejada para a compra ou contratagao;

e IX - se ha vinculagdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua execuc¢do, visando a determinar a sequéncia
em que os respectivos procedimentos licitatorios serdo realizados.

Art. 6° A classificagdo do nivel de prioridade das demandas das compras e contratacdes, para fins de preenchimento do
Anexo V, devera informar:

I — grau de relevancia (relagdo entre a demanda e o impacto para as agdes da FUNAI):

a) Prioridade de Governo: 5 pontos;

b) Prioridade Ministerial: 3 pontos: e

¢) Prioridade setorial da Unidade: 1 ponto.

II — grau de urgéncia (tempo disponivel e necessario para resolver o problema):

a) Muito urgente: 5 pontos;

b) Urgente: 3 pontos; e

¢) Sem urgéncia: 1 ponto.

IIT — grau de tendéncia (potencial de crescimento do problema):

a) imediato: 5 pontos;
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b) no exercicio: 3 pontos; e

c¢) a longo prazo: 1 ponto.

Paragrafo nico. O atendimento das demandas classificadas com o mesmo grau de complexidade sera priorizado de acordo
com o somatdrio obtido pelo total de pontos previstos conforme os incisos I, II e I11.

Art. 7°. As classificagdes mencionadas nos arts. 5° e 6° deverdo ser confirmadas pelos Membros do Comité.

CAPITULO III

DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
Art. 8° As contratagdes realizadas no ambito da FUNAI deverdo estar alinhadas ao Planejamento Estratégico da Fundacao e
as diretrizes da Lei n® 8.666/93; da Instrucdo Normativa n° 5/2017; da Instrugdo Normativa n® 01 SEGES/ME, de 10 de
janeiro de 2019; do Plano Anual de Contratagdes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informacdo e
comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autirquica e fundacional e sobre o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes; da Secretaria Geral de Normas do Ministério da Economia; da Advocacia-
Geral da Unido; do Tribunal de Contas da Unido e do Ministério da Transparéncia Fiscalizagdo e Controladoria-Geral da
Unido, bem como ao Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do/PDTI, quando envolver a aquisi¢do de bens e servigos de
informatica.
Art. 9°. O Planejamento da Contratagdo, para cada servigo a ser contratado, consistira nas seguintes etapas:
I - Estudos Preliminares;
II - Gerenciamento de Riscos; €
III - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
§ 1° As situacdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo exigem o cumprimento das etapas do Planejamento
da Contratacdo, no que couber.
§ 2° As etapas I e II do caput ficam dispensadas quando se tratar de contratagdes de servigos cujos valores se enquadrem nos
limites dos incisos I e II do art. 24 da Lei n° 8.666/93, bem como as contratagdes previstas nos incisos IV e XI, salvo o
Gerenciamento de Riscos relacionado a fase de Gestdo do Contrato.
§ 3° Os 6rgaos e entidades poderdo simplificar, no que couber, a etapa de Estudos Preliminares, quando adotados os modelos
de contratagdo estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia.
§ 4° Podem ser elaborados Estudos Preliminares ¢ Gerenciamento de Riscos comuns para servicos de mesma natureza,
semelhanca ou afinidade.
§ 5° As contratagdes de servigos prestados de forma continua, apos o término das prorrogagdes sucessivas de que trata o art.
57 da Lei n° 8.666, de 1993, deverido ser incluidos no Plano Anual de Contratagdes de bens, servi¢os, obras e solugdes de
tecnologia da informacdo e comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e
sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes do exercicio anterior ao do término da sua vigéncia.

SECAO I

DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA ELABORACAO DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO
Art. 10. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagdo consistem nas seguintes atividades:
I — elaboragdo, pelo setor requisitante, do documento para formaliza¢cdo da demanda, conforme modelo do Anexo I, que
contemple:
a) a justificativa da necessidade da contratagdo explicitando a opgdo pela terceirizagdo dos servigos e considerando o
Planejamento Estratégico, se for o caso;
b) a quantidade de servigo a ser contratada;
c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacéo dos servigos; e
d) a indicacao dos servidores para compor a equipe de planejamento da contratacdo e, se necessario, daquele a quem sera
confiada a fiscalizagao dos servicos, o qual podera participar de todas as etapas do planejamento.
Art. 11. A equipe de planejamento da contratacdo fard a andlise da compatibilidade do pedido com o Planejamento
Estratégico e o Plano Anual de Contratagdes de bens, servicos, obras e solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdes
no ambito da Funai.

SECAO 11

DOS ESTUDOS PRELIMINARES
Art. 12. Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de Planejamento da Contratagdo deve realizar os
Estudos Preliminares, conforme as diretrizes constantes do Anexo II desta portaria, atendendo aos moldes da Instrugdo
Normativa n° 40, de 22 de maio de 2020, criando o ETP Digital apds a concretizagcdo deste no Sistema Eletronico de
Informacdes - SEI.
§ 1° O documento que materializa os Estudos Preliminares deve conter, quando couber, o seguinte contetdo:
I - necessidade da contratacao;
II - referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgao ou entidade, se houver;
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IIT - requisitos da contratacao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de célculo e dos documentos que lhe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdo a contratar;

VI - estimativas de pregos ou precos referenciais;

VII - descrigdo da solugdo como um todo;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solu¢éo quando necessaria para individualizagdo do objeto;

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

X - providéncias para adequagdo do ambiente do 6rgao;

XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes; e

XII - declaragao da viabilidade ou ndo da contratagao.

§ 2° Os Estudos Preliminares devem obrigatoriamente conter o disposto nos incisos I, IV, VI, VIII e XII do paragrafo
anterior.

§ 3° O 6rgdo ou entidade deverd apresentar justificativas no proprio documento que materializa os Estudos Preliminares
quando ndo contemplar quaisquer dos incisos de que trata o § 1° deste artigo;

§ 4° Nas contratagdes que utilizem especificagdes padronizadas, em atengdo ao § 4° do art. 20, a equipe de Planejamento da
Contratag@o produzira somente os contetidos dispostos nos incisos do § 1° deste artigo que ndo forem estabelecidos como
padrio.

§ 5° Observado o § 2° deste artigo, nas contratagdes em que o 6rgdo ou entidade for gerenciador de um Sistema de Registro
de Precos (SRP), deve ser produzido um Estudo Preliminar especifico para o 6rgdo ou entidade com o contetido previsto nos
incisos de I a XII, e outro para a formagdo da Ata contendo as informagdes dos incisos III, IV, V, VI, VII e VIII.

§ 6° Observado o § 2° deste artigo, nas contratagdes em que o 6rgdo ou entidade for participante de um Sistema de Registro
de Pregos (SRP), a equipe de Planejamento da Contratagdo produzird as informagdes dos incisos I, II, IV, IX, X, XI e XII,
visto que as informagodes dos incisos III, V, VI, VII e VIII, considerando a totalidade da ata, serdo produzidas pelo 6rgao
gerenciador.

SECAO III

DO GERENCIAMENTO DE RISCOS
Art. 13. O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:
I - identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratagdo, da Selegdo do
Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacdo;
II - avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;
IIT - tratamento dos riscos considerados inaceitdveis por meio da defini¢do das agdes para reduzir a probabilidade de
ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;
IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das a¢des de contingéncia para o caso de os
eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e
V - defini¢do dos responsaveis pelas agoes de tratamento dos riscos e das a¢des de contingéncia.
Paragrafo unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de Planejamento da Contratagao.

Art. 14. O Gerenciamento de riscos materializa-se no Mapa de Riscos.

§1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagdo, pelo menos:

I - ao final da elaborag@o dos Estudos Preliminares;

II - ao final da elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

IIT - apos a fase de Sele¢dao do Fornecedor; e

IV - ap6s eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores responsaveis pela fiscalizagao.

§2° Para a elaboragdo do Mapa de Riscos poderé ser observado o modelo constante do Anexo III desta Portaria.

SECAO IV

DO PROJETO BASICO (PB) OU TERMO DE REFERENCIA (TR)
Art. 15. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares, do Gerenciamento
de Risco e conforme as diretrizes constantes do Anexo VII, devendo ser encaminhado, ap6s finalizado, ao setor de licitagdes.
Art. 16. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da
Advocacia-Geral da Unido, observadas as diretrizes dispostas no Anexo VII - - DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO
PROJETO BASICO (PB) OU TERMO DE REFERENCIA (TR), bem como os Cadernos de Logistica expedidos pela
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, no que couber.
Art. 17. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, o seguinte conteudo:
I - Declaracdo do Objeto:
II - Fundamentac¢do da contratagao;

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n° 96.496, de 12 de agosto de 1988, ressalvados aqueles de publicagdo obrigatoria
no Diario Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e cumpridos independentemente de qualquer comunicacdo ou expediente complementar.



BoLETIM DE SERVICO

Fundagdo Nacional do indio

Desenho Kadiwéu - MS

Brasilia, 24 de setembro de 2020. Boletim de Servico da Funai — Edi¢do Extra -p. 5

III - Descricao da solugdo como um todo;

IV - Requisitos da contratacao;

V - Modelo de execugdo do objeto;

VI - Modelo de gestio do contrato ;

VII - Critérios de medicdo e pagamento;

VIII - Forma de sele¢do do fornecedor;

IX - critérios de selegdo do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos pregos, com ampla pesquisa de mercado nos termos da Instrugdo Normativa n° 73, de 5 de
agosto de 2020; e

XI - adequacdo orgamentaria.

Art. 18. O 6rgdo ou entidade ndo podera contratar o mesmo prestador para realizar servigos de execu¢do, de subsidios ou
assisténcia a fiscalizagdo ou supervisdo relativos ao mesmo objeto, assegurando a necessaria segregagao das funcdes.

Art. 19. Para a contratacdo dos servigos de vigilancia e de limpeza e conservagdo, além do disciplinado neste capitulo,
deverdo ser observadas as regras previstas no Anexo VI da IN n°® 5/2017.

Art. 20. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e de Gerenciamento de Riscos, os setores requisitantes
deverdo encaminha-los a autoridade competente pelo setor de licitagdes, que no prazo de 15 (quinze dias) devera retornar os
documentos recebidos com seus apontamentos, estabelecendo prazo maximo para o envio do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia.

Paragrafo Unico. O prazo maximo para o envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia de que trata o caput deste artigo
sera de:

a) 30 (trinta) dias para as demandas de alta complexidade;

b) 20 (vinte) dias para as demandas de média complexidade; e

¢) 10 (dez) dias para as demandas de baixa complexidade.

Art. 21. Devem ser utilizados os modelos de minutas de Termo de Referéncia e Projeto Basico da Advocacia-Geral da Unido,
de acordo com o paragrafo unico do art. 2° desta Portaria, observado o disposto no Anexo VII, bem como métodos e
padronizagdes validados pelo Comité Estratégico de Contratagao da FUNAL.

Art. 22. Concluidas as etapas relativas ao planejamento da contratagdo, os setores requisitantes deverdo encaminhar os
artefatos produzidos, acompanhado do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, para aprovagdo da autoridade competente.

CAPITULO IV

DA MINUTA DO EDITAL
Art. 23. Apo6s finalizada a etapa do Planejamento da Contratacdo, o processo deve ser encaminhado 8 CGRL para elaboragdo
da minuta de Edital ou atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, bem como os contratos deles decorrentes.
Art. 24. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de atos convocatérios e contratos da Advocacia-Geral
Unido, conforme paragrafo tinico do art. 2° desta Portaria, observado disposto no Anexo VII da IN SEGES/MPDG n° 5/2017.
Art. 25. Quando nao for possivel utilizar os modelos de que trata o artigo anterior, ou utiliza-los com alteragdes, o setor de
licitagdes devera apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.
Art. 26. O setor de licitagdes devera observar, inicialmente, os seguintes pontos:
I - se o valor da contratagdo ¢ de at¢ R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), devera realizar processo licitatorio destinado
exclusivamente a participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte, conforme art. 48, I, da Lei Complementar n°.
123/2006.
II - identificar a modalidade licitatdria escolhida:
a) Concorréncia;
b) Pregao (eletronico ou presencial)/ Pregdo Eletronico Sistema de Registro de Precos - SRP;
¢) Convite;
d) Tomada de Precos;
III - verificar qual a natureza do objeto da contratacdo:
a) Compra;
b) Servigo ndo continuado;
¢) Servigo continuado com dedicag¢do de mao de obra exclusiva;
d) Servico continuado sem dedicacdo de mao de obra exclusiva;
e) Servico de engenharia;
f) Obra.
Art. 27. Os Editais deverao conter, de uma maneira geral, os seguintes itens:
I - Objeto;
II - Recursos Or¢amentarios;
III - Credenciamento;
IV - Participa¢ao na licitagao;
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V - Envio da Proposta;

VI - Abertura das propostas;

VII - Aceitabilidade da Proposta Vencedora;

VIII - Habilitagdo;

IX - Encaminhamento da Proposta Vencedora;

X - Recursos administrativos;

XI - Reabertura da Sessao Publica;

XII - Garantia de execugao;

XIIT - Adjudicacdo e Homologacao;

XIV - Ata de Registro de Precos - adotar esse item somente se for licitacdo por registro de precos;

XV - Termo de Contrato ou Instrumento Equivalente;

XVI - San¢des Administrativas;

XVII - Formagao de Cadastro de Reserva - esse item devera ser incluido apenas na modalidade Sistema de Registro de
Precos;

XVIII - Impugnagéo ao Edital e Pedido de Esclarecimento;

XIX - Disposigoes Gerais € anexos;

Art. 28. As minutas constantes no site da AGU descrevem detalhadamente cada item disposto nos incisos constantes neste
capitulo.

Art. 29. Apos elaboracdo da minuta de edital e do contrato, o processo devera ser encaminhado a Procuradoria Federal
Especializada para exame e aprovagdo, nos termos do paragrafo tinico do art. 38 da Lei n°® 8.666/93, juntamente com a lista
de verificagdo especifica para a modalidade de licitacdo proposta, que deve ser extraida do sitio da Advocacia-Geral da
Unido, conforme paragrafo tinico do art. 2° desta Portaria.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MARCELO AUGUSTO XAVIER DA SILVA
Presidente

ANEXO1
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

INTRODUCAO

Em conformidade com o art. 21 da Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, emitida pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Orgio: Fundagio Nacional do Indio (Funai)
Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):
Responsavel pela Demanda: Matricula/STAPE:

E-mail: Telefone:

1. Justificativa da necessidade da contrataciio de servico terceirizado, considerando o Planejamento Estratégico, se for o
caso.

2. Quantidade de servicos a ser contratada.
3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacio dos servicos.

4. Indicacio do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela fiscalizacao.

Nome: Siape:
Nome: Siape:
Nome: Siape:
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Nome: Siape:
Local/data:

Responsavel pela formalizacio da Demanda:

PARECER DA AUTORIDADE COMPETENTE DA LICITACAO:

NOME:
CARGO:

~ ANEXOII
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

1-INTRODUCAO

As contratagdes devem ser precedidas de Estudos Preliminares para analise da sua viabilidade e o levantamento dos elementos
essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, de forma que melhor atenda as necessidades da
Administragado.

2- Necessidade da contratacio (OBRIGATORIO)

a)Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela unidade requisitante da contratagéo.

3- Referéncias aos instrumentos de planejamento

a)Indicar se a contratagdo esta alinhada aos planos instituidos pelo 6rgdo ou entidade tais como Plano de Desenvolvimento
Institucional ou Planejamento Estratégico, quando houver;
b) Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela contratagdo, quando couber.

4- Requisito da contratagio

a) Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;

b) No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou néo;

¢) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificagdo técnica do objeto ou
como obrigacdo da contratada;

d) Avaliar a duragdo inicial do contrato de prestacdo de servicos de natureza continuada, que poderd, excepcionalmente, ser
superior a 12 meses, ¢ justificar a decisio;

e) Identificar a necessidade de a contratada promover a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aos requisitos
especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a participagdo
sdo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacdo destes requisitos.

5- Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculos e dos documentos que dio suporte
(OBRIGATORIO)

QUANTIDADE [ITEM MEMORIA DE CALCULO

a) FElencar os requisitos necessarios ao atendimento da
necessidade;

b) No caso de servicos, definir e justificar se o servico possui
natureza continuada ou nao;

¢) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que
devem ser veiculados como especificagdo técnica do objeto ou
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como obrigacdo da contratada;

d) Avaliar a duragdo inicial do contrato de prestacao de servigos de
natureza continuada, que podera, excepcionalmente, ser superior a
12 meses, e justificar a decisdo;

e) Identificar a necessidade de a contratada promover a transi¢ao
contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solu¢des de mercado
(produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aos
requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja
considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a
participagdo s3o realmente indispensaveis, de modo a avaliar a
retirada ou flexibilizacdo destes requisitos.

6- Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo da solucdo a contratar

a) Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contrata¢des similares feitas por outros drgdos e entidades, com objetivo
de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da
Administragdo;

b) Em situagdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizada audiéncia publica para coleta
de contribui¢des a fim de definir a solugao mais adequada visando preservar a relagao custo-beneficio.

7- Estimativa de preco ou precos referenciais (OBRIGATORIO)

a) Definir e documentar o método para estimativa de precos ou meios de previsdo de precos referenciais, devendo seguir as
diretrizes de normativo publicado pela Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

b) Incluir nos autos as memorias de calculo da estimativa de pregos ou dos precos referenciais ¢ os documentos que lhe déo
suporte.

8- Descriciio da solugio e justificativa para o parcelamento ou nio individualizacio do objeto (OBRIGATORIO)

Quanto a descri¢do da solucdo: a) Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/ contratados/executados para que a
contratacdo produza resultados pretendidos pela Administragao;

Quanto a justificativa do parcelamento: a) O parcelamento da solucdo ¢ a regra devendo a licitacdo ser realizada por item,
sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto da solugdo ou perda de economia de
escala, visando propiciar a ampla participagdo de licitantes, que embora ndo disponham de capacidade para execugdo da
totalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdo a itens ou unidades auténomas;

b) Definir e documentar o método para avaliar se o objeto ¢ divisivel, levando em consideracdo o mercado fornecedor, podendo
ser parcelado caso a contratagdo nesses moldes assegure, concomitantemente:

b.1) ser técnica e economicamente viavel,

b.2) que ndo havera perda de escala; e

b.3) que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade.

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

a) Declarar os beneficios diretos e indiretos que o 6rgdo ou entidade almeja com a contratacdo, em termos de economicidade,
eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito
a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como, se for o
caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

10- Providéncias para adequacio do ambiente do 6rgio

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacdo do ambiente da organizagdo para que a contratagdo
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surta seus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos diversos setores;

b) Considerar a necessidade de capacitagdo de servidores para atuarem na contratacdo ¢ fiscalizagdo dos servigos de acordo
com as especificidades do objeto a ser contratado;

¢) Juntar o cronograma ao processo ¢ incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a contratagdo fracassar caso os ajustes ndo
ocorram em tempo.

11- Contratacdes Correlatas e/ou interdependentes

12- Declaracio de viabilidade ou nao da contrataciao (OBRIGATORIO)

Explicitamente declarar que a contratacdo ¢ viavel ou que a contratagdo ndo ¢é viavel, justificando com base nos elementos
anteriores dos Estudos Preliminares.

ANEXO III

MODELO DE MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

() Planejamento da Contratacao e Selecao do Fornecedor

() Gestao do Contrato

RISCO 01
Probabilidade: ( ) Baixa ( ) Média () Alta
Impacto: ( ) Baixa () Média () Alta
Id Dano
1.
Id ?fjsen tiva Responsavel
1.
Id éf)?l(:iggéncia Responsavel
1.

RISCO 02
Probabilidade: ( ) Baixa () Média () Alta
Impacto: ( ) Baixa () Média () Alta
Id Dano
1.
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Acao .
Id Preventiva Responsavel
1. |

Acao de .
Id Contingéncia Responsavel

1. |

RESPONSAVEL/RESPONSAVEIS

Responsavel/Responsaveis

ANEXO IV

FLUXOGRAMA GERAL DAS CONTRATACOES

FLUXOGRAMA GERAL DAS CONTRATAGOES - FUNAI_

L4
Setor Requistante | l

T

Panejamenio da Coniratacio

A
CGRL ou Sefor Equivalente Setor de Lictagdo

L Emite a DRO ou DPO

! Verlfica e hi necrisciace
Designaciio da equipe de planejamento da —{ du indicachio de
CGOF ou Setor Equivalente
[

{ Elabora o DFD e indica a equipe de

Contratacio por Meio de Ponaria ou Alo S GO st &
equivalente. phapink

r ! Equipe de Plansjaments }

Técmoo
Prefminat - ETP
1* Elapa

Termo de
Referéncia

Grenclamento
oe nscos

Devoler para a
S 8 plansamED
para realizacio de
ateuahes

Proéminas - ETF
2* Etapa
Diggal

Elaboragao das minutas, do
edital e do contrato
Andlise do
Parecer
L]
Setores
Emvohados

Atendimenio do
Parecer
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ANEXO V

PLANILHA PARA COMPOR A LISTA CONSOLIDADA DE DEMANDAS

FUNDA(;EO NACIONAL DO INDIO

CONTRATACAO DE BENS, SUPRIMENTOS, OBRAS E SERVICOS

UNIDADE DEMANDANTE:

GRAU DE NiVEL DE PRIORIDADE
OBJETO JUSTIFICATIVA 'VALOR ESTIMADO DATA DE ENTREGA
COMPLEXIDADE

RELEVANCIA (R ) [URGENCIA {U) [TENDENCIA (T)  [TOTAL (R+U+T)

ANEXO VI

DIRETRIZES PARA ELABORACAO DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

1. As contratacdes devem ser precedidas de Estudos Preliminares para analise de sua viabilidade e o levantamento dos
elementos essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma que melhor atenda as
necessidades da Administragdo.

2. Sao diretrizes gerais para a elaborag@o dos Estudos Preliminares:

a) Listar e examinar os normativos que disciplinam os servigos a serem contratados, de acordo com a sua natureza,

b) Analisar a contratagdo anterior, ou a série histdrica, se houver, para identificar as inconsisténcias ocorridas nas fases do
Planejamento da Contratacdo, Sele¢do do Fornecedor e Gestdo do Contrato, com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas
nos ulteriores Termos de Referéncia ou Projetos Basicos;

¢) Ao final da elaboragdo dos Estudos Preliminares, avaliar a necessidade de classifica-los nos termos da Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

3. Sdo diretrizes especificas a cada elemento dos Estudos Preliminares as seguintes:

3.1. Para a identificag@o da necessidade da contratacdo:

a) Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela unidade requisitante da contratagao.

3.2. Referéncia aos instrumentos de planejamento do 6rgdo ou entidade, se houver:

a) Indicar se a contratagdo esta alinhada aos planos instituidos pelo 6rgdo ou entidade tais como Plano de Desenvolvimento
Institucional ou Planejamento Estratégico, quando houver;

b) Informar a politica ptiblica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela contratacdo, quando couber.

3.3. Requisitos da contratagdo:

a) Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;

b) No caso de servigos, definir e justificar se o servico possui natureza continuada ou nao;

¢) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificag@o técnica do objeto
ou como obrigagdo da contratada;

d) Avaliar a duracdo inicial do contrato de prestagdo de servigos de natureza continuada, que podera, excepcionalmente, ser
superior a 12 meses, ¢ justificar a decisio;

e) Identificar a necessidade de a contratada promover a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem aos requisitos
especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a
participagdo sdo realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibiliza¢ao destes requisitos.

3.4. Estimativas das quantidades:
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a) Definir e documentar o método para a estimativa das quantidades a serem contratadas;

b) Utilizar informagdes das contratagdes anteriores, se for o caso;

¢) Incluir nos autos as memdarias de céalculo e os documentos que lhe dao suporte;

d) Para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da
contratagdo, avaliar a inclusdo de mecanismos para tratar essa questo.

3.5. Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo e solucdo a contratar:

a) Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratagdes similares feitas por outros orgdos ¢ entidades, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovag¢des que melhor atendam as necessidades da
Administra¢io;

b) Em situagdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, poderd ser realizada audiéncia publica para
coleta de contribuicdes a fim de definir a solu¢do mais adequada visando preservar a relacdo custo-beneficio;

3.6. Estimativas de precos ou pregos referenciais:

a) Definir e documentar o método para estimativa de pregos ou meios de previsdo de precos referenciais, devendo seguir as
diretrizes de normativo publicado pela Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

b) Incluir nos autos as memorias de calculo da estimativa de pregos ou dos pregos referenciais ¢ os documentos que lhe déo
suporte;

3.7. Descri¢do da solugdo como um todo:

a) Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a contratagdo produza resultados
pretendidos pela Administragao;

3.8. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugéo:

a) O parcelamento da solucdo ¢ a regra devendo a licitag@o ser realizada por item, sempre que o objeto for divisivel, desde
que se verifique nao haver prejuizo para o conjunto da solugdo ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla
participagdo de licitantes, que embora ndo disponham de capacidade para execucdo da totalidade do objeto, possam fazé-lo
com relacdo a itens ou unidades autdnomas;

b) Definir ¢ documentar o método para avaliar se o objeto ¢ divisivel, levando em consideracdo o mercado fornecedor,
podendo ser parcelado caso a contratagdo nesses moldes assegure, concomitantemente:

b.1) ser técnica e economicamente viavel,

b.2) que ndo havera perda de escala; e

b.3) que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliagdo da competitividade;

3.9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais ou financeiros disponiveis:

a) Declarar os beneficios diretos e indiretos que o drgdo ou entidade almeja com a contratagdo, em termos de economicidade,
eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com
respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como,
se for o caso, de melhoria da qualidade de produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

3.10. Providéncias para adequagdo do ambiente do 6rgdo:

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequacdo do ambiente da organizag@o para que a contratacio
surta seus efeitos € com os responsaveis por esses ajustes nos diversos setores;

b) Considerar a necessidade de capacitacdo de servidores para atuarem na contratagdo e fiscalizag@o dos servigos de acordo
com as especificidades do objeto a ser contratado;

¢) Juntar o cronograma ao processo ¢ incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a contratagdo fracassar caso os ajustes nio
ocorram em tempo.

3.11. Declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagéo:

a) Explicitamente declarar que a contratacdo ¢ viavel ou que a contratagdo ndo ¢ vidvel, justificando com base nos elementos
anteriores dos Estudos Preliminares.

4. Sempre que for possivel identificar os servidores que participardo da fiscalizagdo do contrato, os quais poderdo ser
convidados a participar do Planejamento da Contratagao.

ANEXO VII

DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da Advocacia-Geral
Unido, observadas as diretrizes dispostas neste anexo.
1. Sdo diretrizes gerais para a elaboragdo do Projeto Bésico ou Termo de Referéncia:
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1.1. Sdo vedadas especificagdes que:

a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam, injustificadamente, a competitividade ou direcionam ou favorecam
a contratacao de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgdo ou entidade, ndo se admitindo especificagdes que deixem de
agregar valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as necessidades do 6rgéo ou entidade;

c) estejam defasadas tecnologica e/ou metodologicamente ou com pregos superiores aos de servicos com melhor
desempenho.

2. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

2.1 Declaracao do Objeto:

a) Fazer descricdo sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o nucleo do objeto, que ¢ imutavel:

a.l. declaragdo da natureza do objeto;

a.2. quantitativos; e

a.3. prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacao do contrato, se for o caso.

b) Indicar o cdédigo do item a ser contratado em conformidade com o Catalogo de Servigos (Catser) do Sistema de Servicos
Gerais (Sisg).

2.2. Fundamentagdo da contratacdo:

a) Os Estudos Preliminares serdo anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgacao;

b) Quando ndo for possivel divulgar os Estudos Preliminares devido a sua classificagdo, conforme a Lei n® 12. 527, de 2011,
devera ser divulgado como anexo do TR ou PB um extrato das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas.

2.3. Descri¢ao da solugdo como um todo:

a) Descricdo da solugdo como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagdes decorrentes de
amadurecimento com relagdo a descricdo da solugao.

2.4. Requisitos da contratagdo:

a) Transcrever o item “Requisitos da contratagdo” dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagdes, pois apos a
aprovagao desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da Contratagdo pode ter amadurecido com relagdo aos
requisitos que a solugdo deverd atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregadas no servigo dentro da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes
(CBO) ou outro que vier substitui-lo;

c) Estabelecer a exigéncia da declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para a
prestagdo dos servigos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o 6rgéo
deve disponibilizar os locais de execuc@o dos servigos a serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia, sempre que
possivel, ser substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

d) Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos empregados, com as respectivas
estimativas de despesa, nos casos em que a execugdo de servigos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da
sede habitual da prestacdo do servigo;

e) Estabelecer obrigacdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e compativeis com o objeto.

2.5. Modelo de execucdo do objeto:

a) Descrever a dindmica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

a.l. a defini¢do de prazo para inicio da execugdo do objeto a partir da assinatura do contrato, do aceite, da retirada do
instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel com a necessidade, a natureza ¢ a complexidade
do objeto;

a.l.1. atentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestagdo de servigos devera ser o suficiente para possibilitar a
preparagdo do prestador para o fiel cumprimento do contrato.

a.2. a descrigdo detalhada dos métodos ou rotinas de execugao do trabalho e das etapas a serem executadas;

a.3. a localidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

a.4. a definicdo das rotinas da execug¢ao, a frequéncia e a periodicidade dos servigos, quando couber;

a.5. os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;

a.6. os deveres e disciplina exigidos;

a.7. o cronograma de realizag@o dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

a.8. demais especificagdes que se fizerem necessarias para a execugao dos servigos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servigos a demandar ao longo do contrato, se for o caso, devidamente
justificado;

¢) Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade ndo se
mostra possivel antes da contratacdo, se for o caso;

d) Definir o0 modelo de Ordem de Servigo que sera utilizado nas etapas de solicitagdo, acompanhamento, avaliacdo e
atestagdo dos servigos, sempre que a prestacdo do servico seja realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e haja
necessidade de autorizagdo expressa prevista em contrato, conforme modelo previsto no Anexo V-A, devendo conter, no
minimo:
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d.1) a identificagdo do pedido;

d.2) a identificagdo da contratada;

d.3) a defini¢do e especificagdo dos servigos a serem realizados;

d.4) a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da atividade designada, com a respectiva
metodologia utilizada para a sua quantificagdo, nos casos em que a Unica opgdo viavel for a remuneragdo de servigos por
horas trabalhadas;

d.5) demais detalhamentos compativeis com a forma da prestagdo dos servigos;

d.6) o local de realizag@o dos servigos;

d.7) os recursos financeiros;

d.8) os critérios de avaliagdo dos servigos a serem realizados; e

d.9) a identificagdo dos responsaveis pela solicitagdo, avaliagdo e ateste dos servicos realizados, os quais ndo podem ter
nenhum vinculo com a empresa contratada.

e) Na contratagdo de servicos de natureza intelectual ou outro servico que o orgdo ou entidade identifique a necessidade,
devera ser estabelecida como obrigacdo da contratada realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos da
contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servigos;

f) Definir com base nas informagdes dos Estudos Preliminares:

f.1. se havera ou ndo possibilidade de subcontratacdo de parte do objeto, e, em caso afirmativo, identificar a parte que pode
ser subcontratada;

f.2. se havera ou nao obrigacdo de subcontratagdo de parte do objeto de ME ou EPP;

f.3. se havera ou nao possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

2.6. Modelo de gestao do contrato e critérios de medicdo e pagamento:

a) Definir os atores que participardo da gestdo do contrato;

b) Definir os mecanismos de comunicag@o a serem estabelecidos entre o 6érgao ou entidade e a prestadora de servigos;

¢) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ou no caso de servico prestado com regime de
mao de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacdo gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada devem ser
realizados em conformidade com esses critérios;

d) Definir a forma de aferigdo/medigdo do servigo para efeito de pagamento com base no resultado, conforme as seguintes
diretrizes, no que couber:

d.1. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser contratado, de forma que permita a mensuragio
dos resultados para o pagamento da contratada e elimine a possibilidade de remunerar as empresas com base na quantidade
de horas de servigo ou por postos de trabalho, observando que:

d.1.1. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragdo da contratada por quantidade de horas de servigo,
devendo ser definido o método de célculo para quantidade, qualificacdo da mao de obra e tipos de servigos sob demanda,
bem como para manutengao preventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragdo da contratada por postos de trabalho, devendo ser
definido o método de calculo para quantidades e tipos de postos necessarios a contratacao;

d.1.3. na adocdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servigo, admite-se a flexibilizagdo da execucdo da
atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizagdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo
previstos nem estimados originariamente no ato convocatorio.

d.2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequagdo do servigo a qualidade esperada, de acordo com a
unidade de medida adotada para a execugdo do objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servigo ou por outros
mecanismos capazes de aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros indicados nos Cadernos de Logistica;

d.3. identificar os indicadores minimos de desempenho para aferi¢do da qualidade esperada da prestagdo dos servigos, com
base nas seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem na qualidade da prestacdo dos servicos e nos
resultados esperados;

d.3.2. prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam interferir no atendimento das metas;

d.3.3. os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis,
relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servigo;

d.3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos. d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na subalinea
“d.3” acima, os indicadores minimos de desempenho esperados, em relagdo a natureza do servigo, com a finalidade de
adequar o pagamento a conformidade dos servigos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre
outros requisitos:

d.4.1. indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam contribuir cumulativamente para o
resultado global do servigo e ndo interfiram negativamente uns nos outros;

d.4.2. indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do servigo;

d.4.3. metas realistas e definidas com base em uma comparagdo apropriada;
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d.4.4. previsdo de nivel de desconformidade dos servicos que, além do redimensionamento dos pagamentos, ensejara
penalidades a contratada e/ou a rescisdo unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informagdes que deverao ser prestados pela contratada, se for o caso;

d.4.6. previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no ato convocatorio,
observando-se o seguinte:

1. as adequagdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se
sujeitara ao redimensionamento no pagamento e as sangoes legais, se for o caso;

2. na determinacdo da faixa de tolerdncia de que trata a alinea anterior, considerar-se-a a importancia da atividade, com
menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou criticas; e

3. o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores nao relevantes ou criticos, a critério do
orgdo ou entidade, podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a
continuidade da contratacao.

d.5. O Instrumento de Medigao do Resultado (IMR) ou seu substituto, quando utilizado, deve ocorrer, preferencialmente, por
meio de ferramentas informatizadas para verificagdo do resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas;

e) Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestagdo dos servigos, adequados a
natureza dos servicos, quando couber;

f) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagdo as especificagdes
técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

g) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagdo aos termos contratuais
e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

h) Definir o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigagdo da contratada de manter todas as condigdes nas quais
o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugao;

i) Definir uma lista de verificacdo para os aceites provisorio e definitivo, a serem usadas durante a fiscalizacdo do contrato, se
for o caso;

j) Definir as sangdes, glosas e condi¢des para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os respectivos procedimentos
para aplicagdo, utilizando como referencial os modelos de minutas padronizados de atos convocatérios e contratos da
Advocacia-Geral da Unido, bem como as seguintes diretrizes:

j-1. relacionar as sangdes previstas nas Leis n® 8.666, de 1993, e n° 10.520, de 2002, conforme o caso, as obrigagdes da
contratada estabelecidas no modelo de execugéo do objeto;

j-2. definir o rigor das sang¢des de que trata o subitem j.1, de modo que sejam proporcionais ao prejuizo causado pela
desconformidade;

j-3. No caso de multa:

j-3.1. definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante a execucdo da prestacdo dos servigos;
j-3.2. definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples possivel;

j-3.3. definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e cumulativas, a exemplo de rescisdo
contratual;

j-3.4. definir o processo de aferi¢do do nivel de desconformidade dos servigos que leva a multa;

j-4. definir as condigdes para aplicagdes de glosas, bem como as respectivas formas de calculo.

k) Definir as garantias de execugdo contratual, quando necessario.

k.1. No caso de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, avaliar a inclusdo de exigéncias de que a
garantia possua previsdo de cobertura para o pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pela
contratada.

2.7. Forma de sele¢do do fornecedor:

a) Estabelecer a classificacdo dos servicos, conforme arts. 14 a 17 desta Instrugdo Normativa e legislagdo correlata;

b) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitagdo, inexigibilidade, dispensa), justificando a escolha;

¢) No caso de a sele¢do do fornecedor ocorrer por processo licitatdrio, enquadrar o servico como comum ou ndo, para fins do
disposto no art. 4° do Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

2.8. Critérios de selegdo do fornecedor:

a) Definir os critérios de habilitacdo indicados para a contratacdo, atentando para:

a.l. analisar e identificar os critérios de qualificagdo econdmico-financeiras a serem exigidos, considerando a prestagdo dos
servigos e os riscos da contratagao;

a.2. analisar e identificar os critérios de qualifica¢do técnica a serem exigidos, considerando a prestagdo dos servigos ¢ 0s
riscos da contratagao;

b) Definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para a contratagdo que deverdo se basear nos requisitos técnicos
especificados na se¢do “Requisitos da contratagdo”;

¢) No caso de licitagdes técnica e preco ou melhor técnica, definir os critérios técnicos pontuaveis, indicados para a
contratagdo, que deverdo se basear nos requisitos técnicos especificados na se¢ao “Requisitos da contratagdo”;

d) Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdo de precos maximos aceitaveis, tanto globais quanto unitarios;
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e) Definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo:

e.1l. os critérios de preferéncia e desempate aplicaveis;

e.2. margem de preferéncia, se aplicavel.

2.9. Estimativa de pregos e precos referenciais:

a) Refinar, se for necessario, a estimativa de pregos ou meios de previsdo de precos referenciais realizados nos Estudos
Preliminares;

b) No caso de servigos com regime de dedicag@o exclusiva de mao de obra, o custo estimado da contratagdo deve contemplar
o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o prego dos
servicos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagdo de precos, observados os custos dos itens referentes ao
servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou
desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos pregos praticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratagdes similares; ou ainda por meio da
adogdo de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou
outros equivalentes, se for o caso; e

b.3. previsdo de regras claras quanto a composi¢do dos custos que impactem no valor global das propostas das licitantes,
principalmente no que se refere a regras de depreciagdo de equipamentos a serem utilizados no servigo.

2.10. Adequagao or¢amentaria:

a) Indicar a dotagdo orgamentaria da contratagao.

ANEXO VIII

FLUXOGRAMA DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA
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ANEXO IX
FLUXOGRAMA DO MAPA DE RISCOS/ GERENCIAMENTO DE RISCO NAS
CONTRATACOES
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ANEXO X

FLUXOGRAMA DA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO
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ANEXO XI

FLUXOGRAMA DA ELABORACAO DE EDITAL DE PREGAO ELETRONICO
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