TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARANA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

DOD
DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

Atualizado em margo 2022

1. Demanda

Area Demandante:

Responsavel pela Demanda:

Descricao da Demanda (da necessidade):

Orientagdo: aqui devera ser descrita a necessidade, ndo sendo necessario definir o objeto posto
que este, via de regra, somente serd definido depois do estudo realizado. Dessa forma,
descrever neste capo o problema a ser solucionado, quando foi detectado o problema, etc.

Local de atendimento da Demanda:

Ex.: Tribunal Regional Eleitoral do Parand, edificio Sede, sito a Rua Jodo Parolin, 224, sala ...

Prazos estimados:

Orientacgdo: especificar o prazo pretendido para que esteja disponivel a solucdo, bem ou servico,
ou prazo para que seja sanado o problema; informar se ha urgéncia no atendimento e as
implicagdes do nao atendimento célere.

Prazo de entrega:

Periodo e prazo de execugdo:




Historico de contratacdo do problema, para analise pela unidade gestora:

Ex.: consignar, se houver, os PADs mais recentes que trataram do problema, abertura de
chamados, solucGes paliativas ja executadas e informagbes consideradas importantes para
analise do formato a ser adotado para a solucdo do problema.

Previsdao — Indicagdo da Demanda no PAC - Plano Anual de Contrata¢cdes ou em PO

Orientagdo: informar se a unidade demandante inseriu a demanda em Proposta Orgamentaria
e/ou no Plano de ContratagBes, citando o valor constante. Caso ndo tenha sido inserido,
sugerir/fundamentar relevancia para andlise quanto a aquisi¢do por outras fontes do TRE.

2. Compras Compartilhadas

Orientacdo: tendo em vista a politica deste tribunal, com mensuracado de indicadores e metas a
serem atingidas, o uso das compras compartilhadas vem sendo impulsionado, sempre que
possivel. Trata-se de pesquisa para verificar se existe outro 6rgao em processo de licitagdo para
a mesma demanda/necessidade deste TRE, sendo possivel que este érgdo entre na mesma
licitagdo como participe.

OBS: Necessidades/demandas (bens e servicos) que poderdo estar previstos em Registro de
Precos de outro drgdo e que poderdo fazer parte de compra compartilhada por este TRE:
materiais de consumo; méveis; computadores; cdmeras de seguranga; equipamentos de audio
e video; outros equipamentos e solucbes de Tl; servicos de pintura; dentre outros.

Portanto, caso o objeto permita, o demandante deve pesquisar se ha disponivel IRP — Intencdo
de Registro de Pregos em situagdo Aberta, com o mesmo objeto pretendido, no caminho, a
seguir:

https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-
irp/consultarlRPComprasNetSubmit.do?method=consultarlRPComprasNet

> Ao filtrar a consulta é importante selecionar o parametro “Aberta” antes da consulta
do material/servico.

> Na aba “Consultar Material ou Servigo Interesse” selecionar o critério “do Grupo”
primeiramente e sé apds definicdo do grupo, na aba anterior, escolher “Pesquisar”.

Ex.: Objeto: caneta, faz parte do Grupo “Escritério” ->
Cddigo 75 - UTENSILIOS DE ESCRITORIO E MATERIAL DE EXPEDIENTE
» Encontrando o objeto, abrir a aba “Resumo”, na coluna “A¢bes” do quadro da pesquisa;

» Abrindo o resumo da IRP, observar os dados disponiveis para aquele IRP, se consta o
contato com a UASG Gerenciadora e, especialmente, no item “Adicional”, final da
pagina, se aquela IRP estd aberta para interessados de todas as esferas do governo, ou
s6 Unidades restritas, e quais os procedimentos/documentacbes a serem
providenciados. Ressalto que o entendimento deste Regional é que a inten¢do de
manifestacdo nas IRPs, como participe, seja limitada aos orgdos/entidades da
administracao publica federal.



https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/consultarIRPComprasNetSubmit.do?method=consultarIRPComprasNet
https://www2.comprasnet.gov.br/siasgnet-irp/consultarIRPComprasNetSubmit.do?method=consultarIRPComprasNet

> Feita essa pesquisa, enviar o DOD com as informacg8es a Secretaria de Administragdo
para que sejam feitas as orientacdes ao demandante quanto aos demais
procedimentos sobre a possibilidade deste TRE ser participe da licitacdo aberta por
outro érgao federal.

3. Justificativa — Motivagdo - Resultados pretendidos considerando o Planejamento
Estratégico:

Orientagao:

- Explicitar a motivagdo para solicitar a demanda, identificar fatores que influenciam
positivamente na execuc¢do da demanda e beneficios que a contratacdo trara para o TRE/PR;

- Informar se a contratacdo corrigira problema atual ou futuro, bem como outras informacdes
relevantes.

- Informar a expectativa dos resultados que serdo alcancados com o atendimento da
demanda/solug¢do do problema.

Ex.: Beneficios/ vantajosidade ao TRE/PR quanto ao ambiente, bens ou pessoas; acessibilidade;
sustentabilidade; processos, dentre outros.

Alinhar a demanda ao Planejamento Estratégico do TRE/PR:

Orientacdo: a area requisitante/demandante deve explicitar como a contratacdo colabora,
direta ou indiretamente, para o alcance de objetivos estabelecidos pelo TRE/PR (qualidade no
atendimento ao eleitor e demais clientes internos e externos; prestacao jurisdicional; realizacdo
dos pleitos eleitorais, dentre outros). Deve-se explicitar porque o objeto é relevante para o
érgio e fara diferenca para a continuidade dos servigos prestados pelo Org3o.

Deve-se verificar o atendimento ao alinhamento operacional, uma vez que determinadas
demandas acarretam suporte e/ou manutencdo de forma continua.

Ex.: se o objeto pretendido visa dar continuidade a fornecimentos ou servigos; se visa melhor
estruturar a maquina publica; se visa melhorar o atendimento aos clientes do TRE/PR; se
atenderd a politica de sustentabilidade; se visa atender ao PLS da Justica Eleitoral - Res 23474/
2016; se ird se perpetuar ou se hd estudos para melhorias; se o projeto é piloto; se ha
indicadores estratégicos especificos — Res. TRE ou gerais do TRE, relacionados ao objeto.

4. Se possivel, inserir fotos do objeto ou do problema ou do local para execugao.

As fotos poderdo ser do objeto a ser adquirido, ou modelo, ou do local que se encontra com o
problema a ser resolvido.

5. Orgamento — Levantamento preliminar de mercado, se existente

Orientagdo: via de regra, os orcamentos sdo realizados por unidade especifica do TRE.
Entretanto, caso a unidade demandante tenha realizado pesquisa preliminar para o objeto, ou
solucdo do problema, poderd constar as informagdes no DOD.




6. Equipe de Planejamento da Contratagao

Orientagdo: para fins de designacdo de equipe de planejamento, se esta for necessaria, indicar
os servidores ou dareas relacionadas com a demanda, considerando aptiddo técnica e
conhecimento do objeto:

Servidor Demandante: servidor do setor demandante, o qual poderd atuar como lider da
equipe.

Area Gestora: caso o objeto seja gerido por unidade especifica, esta devera ser indicada.

Integrante Técnico: servidor ou drea indicada caso o objeto demanda estudo técnico, como por
exemplo, bem ou servico de informatica, bem ou servi¢o de engenharia.

Integrante Administrativo: servidor da Secretaria de Administracdo, que conheca os requisitos,
para a elabora¢do de um Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Local e Data:
Responsaveis pela Formalizacdo da Demanda: Servidor da Unidade e o Chefe imediato (nomes
e assinaturas eletronicas)

Enviar para aprovacdo pelo Coordenador(a) e Secretario(a) da area gestora do objeto e/ou da
area demandante, em despacho ou neste préprio formulario.




Passo a passo para inicio do processamento da demanda de contratacao

1. Criar um PAD com a descri¢do/assunto: “OFICIALIZACAO DE DEMANDA — NECESSIDADE DE
...................... (Ex.: conserto de ......, alteragcdo de ambiente, com fornecimento de bens e servigos,
etc.). ANO .... - DEMANDANTE....”

2. Anexar o presente arquivo como primeiro documento do PAD.

3. Colher a assinatura eletronica do Chefe da Se¢do Demandante e do servidor que elaborou o
documento.

4. Enviar o PAD aos superiores hierarquicos (Coordenadoria e Secretaria) da unidade, para ciéncia e
ratificacdo, por despacho ou assinatura do DOD.

5. A Secretaria devera enviar o PAD para a area gestora do objeto, para analise prévia (ex.: SECAD,
para servicos em geral, bens permanentes e de consumo; SECTI para servicos e bens de informatica,
CCS para bens e servicos de audiovisual-comunicagdo e SECPE para servicos e bens de eleicdo)

6. A Secretaria ou Coordenadoria gestora do objeto, apds andlise quanto a forma de atendimento da
demanda, definira pela necessidade ou ndo de ser realizada nova contratagdo por meio de Estudos
Preliminares.

7. Definido pela necessidade de ser realizada nova contratagdo, a Secretaria ou Coordenadoria
gestora indicard os componentes e enviara o PAD a Secretaria de Administracao, para designacdo de
Equipe de Planejamento da Contratacao.

8. Devolugdo do PAD pela SECAD, com a designagdo, para inicio do estudo preliminar.

9. Estdo dispensados de apresentar o DOD, na forma do presente documento, as contratagdes de
curso e treinamento, que sdo processadas em formuldrio préprio, disponibilizado pela ESCOLA
JUDICIARIA ELEITORAL.




