Compromisso gue transforma
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA (DFD)
DFD N° 0901/2026 - SEMAP/PMS

Soure/PA, 09 de janeiro de 2026.

Orgao/Entidade: Prefeitura Municipal de Soure/PA

Unidade Requisitante: Secretaria Municipal de Administracdo e

Planejamento

Setor Demandante/Beneficiario: Departamento de Licitagées e Contratos

RTsponsével pela Demanda: Murilo Cristo Garrido
Data: 09/01/2026
1. Identificagdo da Demanda

Objeto pretendido: contratagdo de empresa para prestagdo de servico de Assessoria e

Consultoria Técnica ao Departamento de Licitagées e Contratos do Municipio de Soure/PA,

abrangendo apoio técnico-operacional e metodolégico as rotinas de planejamento, instrucao

progessual, padronizagdo documental, acompanhamento de fluxos, controles administrativos e

Su

rte técnico a gestéo contratual, sem carater de assessoria juridica.

Justificativa: a identificacdo clara e completa do objeto é essencial para delimitar o escopo da

confratacao, prevenir sobreposicdes de atribuigdes, permitir adequada fiscalizagéo e assegurar

que o servigo contratado atenda as necessidades reais do setor, com entregas verificaveis.

2.

Origem da Necessidade

A demanda decorre da necessidade de reforgo técnico especializado para apoiar as rotinas do

Departamento de Licitagbes e Contratos, considerando o aumento do volume de processos

administrativos de contratagéo, a necessidade de padronizagéo e organizagdo documental, a

exigéncia de maior controle de prazos e etapas, e a necessidade de mitigacdo de riscos

prog¢edimentais e reducgao de retrabalho.
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tificativa: a origem da demanda evidencia que a contratagdo esta vinculada ao interesse
lico e a necessidade de continuidade € regularidade das contratagées publicas, diante de
cenario operacional que requer apoio técnico para manutencao da produtividade, da qualidade
documental e da previsibilidade dos fluxos internos.

guporte técnico a organizagdo e consolidacdo de demandas setoriais e informagoes
gperacionais necessarias a instrugéo;

gpoio na padronizagdo de modelos internos, checklists e rotinas de conferéncia
ddministrativa;

dpoio  a estruturagdo de cronogramas, controles administrativos e relatérios de
acompanhamento.

Justificativa: o planejamento estruturado e o uso de rotinas padronizadas reduzem falhas de
instriigdo, aumentam a previsibilidade, diminuem retrabaiho e melhoram a eficiéncia da
tramitacdo processual.

3.2 Apoio técnico a instrugdo processual e organizagao administrativa

poio na conferéncia de completude documental (pegas, anexos e registros administrativos),
com enfoque técnico-operacional:

*p
valumes/partes do processo:

idronizacdo de capas, indices, despachos, listas de verificagdo e organizagio de

® suyporte técnico para organizagao e rastreabilidade de versges e registros, mantendo
historico e evidéncias.

Justificativa: a instrucao organizada e padronizada eleva a qualidade do processo
adminjistrativo, reduz inconsisténcias formais e facilita andlises internas e externas, contribuindo
para maior seguranca e celeridade.
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Apoio técnico a gestdo e ao acompanhamento de contratos (aspectos
hinistrativos)

prganizacdo de controles de vigéncia, aditivos, apostilamentos e reajustes, em nivel
administrativo e documental;

apoio na elaboragao/estruturagéo de relatérios operacionais e rotinas de acompanhamento
Hocumental da execucao:

consolidagao de informagdes de execugéo contratual para suporte a fiscalizagao e a gestao
sem emisséo de parecer juridico).

lificativa: o acompanhamento administrativo de contratos & essencial para prevenir
cimentos ndo monitorados, falhas de controle e instrugbes incompletas, assegurando
linuidade dos servigos e melhor governanga contratual.

Limites de atuacéo

Ficg expressamente estabelecido que o servigo nio constitui assessoria juridica, nao substitui

a atuagao da Procuradoria ou Assessoria Juridica do Municipio e nao abrange emissao de

pareceres juridicos, consultoria juridica, representagdo judicial ou quaisquer atividades

priv

ativas de orgao juridico.

Justificativa: a delimitagdo do escopo previne desvio de finalidade, reforca a segregacéo de

fungbes e preserva a competéncia institucional da area juridica, garantindo atuacao

estr

tamente técnica e administrativa.

4,

otivacéo e Justificativa Técnica da Contratacdo

A contratagdo é necessaria para assegurar: (i) eficiéncia na tramitacdo de processos de

confratacao; (ii) padronizagéo e qualidade documental, reduzindo falhas formais: (iii) celeridade

e melhor gestao de prazos e etapas; (iv) mitigacao de riscos procedimentais, com melhoria do

controle administrativo; e (v) continuidade administrativa, garantindo suporte técnico diante da

carga de trabalho.
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Justificativa: a motivacdo consolida o vinculo entre a necessidade do setor e o resultado
esperado, garantindo aderéncia ao interesse publico e permitindo avaliagéo objetiva do ganho

institucional (produtividade, qualidade e regularidade).
5. Beneficios Esperados e Resultados Pretendidos

Repultados minimos esperados:

» |redugao de inconsisténcias formais e retrabalho na montagem e organizagéo processual;
e |maior padronizagéo de documentos e fluxos internos do setor;

e |fortalecimento dos controles de prazos/etapas e rastreabilidade documental;

» |melhoria do acompanhamento administrativo de vigéncias e atos contratuais;

e |aumento da produtividade do setor com foco em eficiéncia e regularidade.

Justificativa: a definicdo de beneficios e resultados orienta a fiscalizagéo, viabiliza medicao de

desempenho e assegura que a contratagao gere valor publico mensuravel.
6. Quantidade e Dimensionamento da Demanda

Urlidade de medida sugerida: servico continuado (mensal), com entregas periodicas registradas

em relatorios, checklists e evidéncias documentais.

Dimensionamento estimado: 01 (uma) contratagdo para atendimento ao Departamento de
Li

necessidade de continuidade administrativa.

ditagdes e Contratos, pelo periodo de 12 meses, a depender do planejamento e da

Justificativa: por se tratar de demanda transversal e continua, o dimensionamento por periodo
é p mais adequado, garantindo previsibilidade e acompanhamento das entregas, em vez de

quantificagao por itens isolados.
7./Prazo, Local e Forma de Execucao

s | Prazo de vigéncia/execucao: 12 meses).

e | Local de execucdo: Prefeitura Municipal de Soure/PA (Departamento de Licitagdes e
Contratos), com possibilidade de atuagao presencial e/ou remota.
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Forma de execugdo: sob demanda, com entregas periodicas e registro das atividades
(relatérios/planos/rotinas).

Justificativa: a definicdo de prazo, local e forma de execugao assegura governanca minima do

seivico, aumenta a objetividade das entregas e facilita o controle e a fiscalizagao.

. Requisitos Minimos do Fornecedor

tontratada devera comprovar capacidade técnica compativel com o objeto, incluindo, no

inimo:

experiéncia prévia em rotinas técnicas de apoio administrativo a licitagdes e contratos;

capacidade de atendimento as demandas do setor, com equipe/recursos compativeis;

Justificativa: requisitos minimos reduzem risco de contratacao inadequada, asseguram

qualidade, continuidade e capacidade real de entrega conforme as necessidades do Municipio.

.|Obrigagoes Gerais da Contratada

executar o servigo dentro do escopo técnico-administrativo definido;
manter registros e evidéncias das atividades realizadas;

apresentar relatorios periodicos (mensais ou conforme pactuagao);
atuar com confidencialidade e zelo sobre informagées administrativas;

cumprir prazos e rotinas estabelecidas com o setor demandante.

Justificativa: a definicao de obrigagbes torna o objeto fiscalizavel, reduz subjetividade e

assegura que o pagamento corresponda a efetiva prestagao do servigo.

1(

). Obrigagdes da Administracao

indicar fiscal do contrato (efou equipe de fiscalizag&o), com atribuicoes formalmente
definidas;

disponibilizar informagdes, processos € acessos necessarios a execugao,

formalizar demandas e orientar prioridades;

avaliar e atestar as entregas para fins de pagamento.
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elatorio periddico de atividades (tarefas executadas, demandas atendidas e produtos
entregues);

hecklists e rotinas padronizadas implementadas;

ontroles administrativos produzidos/atualizados (vigéncias, fluxos, registros);

pvidéncias documentais anexaveis ao processo.

Justificativa: critérios de medicdo e aceite evitam subjetividade, permitem atesto técnico com
basg em evidéncias e asseguram correspondéncia entre pagamento e entregas.
12. Estimativa de Despesa e Adequacio Orgamentaria

Valgr estimado: R$ 15.000,00 (quinze mil reais).

As despesas da contratacdo serdo realizadas com previsao de recursos no orgamento do
exefcicio de 2026.

Justificativa: a previsdo de despesa e sua adequagéo orcamentaria sdo indispensaveis para

lidade da contratacéo e regularidade do processo administrativo.
13. Alinhamento com o Planejamento e Instrumentos Internos

Marcar conforme aplicavel:

() A demanda esta prevista no
PCA/planejamento anual de

contratacdes.

( x|) A demanda néo esta prevista no
PCA/planejamento anual, justificando-se
por necessidade
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superveniente/operacional e interesse

publico.

Ju

motivacéo do ato; quando nado prevista, a justificativa preserva a conformidade com o principio

(7))

tificativa: o registro de alinhamento com o planejamento fortalece a governanca e a

do planejamento.
14, Riscos Preliminares ldentificados
Riscos iniciais (a detalhar no Mapa de Riscos/ETF):

e |risco de baixa qualidade das entregas por auséncia de metodologia (mitigagcao: exigir plano
de trabalho e relatérios);

e |risco de sobreposicao com atividades juridicas (mitigagéo: delimitacao expressa do escopo
e governanca);

e |risco de auséncia de registros e evidéncias (mitigacao: critérios de aceite baseados em
entregas e evidéncias);

e |risco de dependéncia operacional (mitigagdo: padronizacao e transferéncia de
rotinas/checklists ao setor).

Justificativa: a identificacdo preliminar de riscos direciona controles preventivos desde a fase

preparatoria, reduzindo vulnerabilidades e aumentando a seguranca da contratacao.
15. Declaragao de Natureza Técnica do Servigo

Declara-se que o objeto refere-se a assessoria e consultoria técnica, de carater administrativo
e metodolégico, ndo abrangendo assessoria juridica, pareceres juridicos, consultoria juridica

oy quaisquer atividades privativas de 6rgao juridico.

Justificativa: esta declaracdo reforca a correta interpretagdo do objeto e reduz o risco de

questionamentos quanto a natureza do servigo, preservando a segregacao de fungdes.
16. Encaminhamentos
Diante do exposto, solicita-se:

e | autuacéo do processo administrativo de contratagao;
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e glaboragao/continuidade do ETP e do Termo de Referéncia (conforme fluxo municipal),
e realizacdo de pesquisa de pregos e consolidagéo da estimativa;

 definicao da modalidade/forma de contratagéo e demais providéncias cabiveis.

Assinaturas

MURILO C STO GARRIDO
Secretario(a) Municipal de Administragao e Planejamento

Prefeitura Municipal de Soure/PA
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