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ATO N.° 143/GP/TRT19%, DE 19 DE AGOSTO DE 2024.

Aprova o Manual Para o Preenchimento do Documento
de Formalizagdo de Demanda — DFD.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONALDO TRABALHO
DADECIMA NONA REGIAQ, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolugao n° 347/2020 do Conselho Nacional de Justica, que
institui a Politica de Governanca das Contratagdes Publicas do PoderJudiciario;

CONSIDERANDO a Resolugao n® 364/2023 do Conselho Nacional de Justica, que
dispoe sobre a Politica de Governancga e Gestao das Contratagdes da Justica do Trabalho de primeiro
e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolucao Administrativa n® 234/2021, que institui a Politica
de Governanga das Contratagcdes Publicas no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 19?
Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da metodologiaaplicada pelo
Tribunal para o estabelecimento de critérios de priorizacdo das contratagdes;

RESOLVE:

Art.1° Aprovar o Manual para o preenchimento do Documento de Formalizacao de
Demanda—DFD, na forma do anexo deste Ato.

Art.2° Para fins deste Ato, o DFD ¢ o documento que fundamenta o Plano Anual de
Contratagoes.

Art. 3° Revoga-se o Ato n° 144, de 1 de agosto de 2023.
Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Publique-se no D.E.J.T e B.L.

Original assinado

JOSEMARCELOVIEIRADEARAUJO
Desembargador Presidente do TRT da 19 Regido

Publicado no B.I. n.° § e disponibilizado no D.E.J.T. de 20/8/2024.
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1-INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo estabelecer um método para a melhoria do processo que
envolve a elaboracdo do Plano Anual de Contratagdes— PAC e esta organizado de forma
a orientar os gestores dos centros de custos no preenchimento do Documento de
Formaliza¢dao de Demanda — DFD, nos termos do art. 9° do Ato GP/TRT n°103/2022 e do
art. 5° do Ato GP/TRT n° 118/2022, além de estabelecer o grau de prioridade das
demandas.

O procedimento para elaboracdo do Plano Anual de Contratagdes inicia-se com o
preenchimento do DFD pelo centro de custo, contendo as seguintes informagoes:

* Ttem;

* Subitem;

* Descri¢ao do objeto;

* Quantidade de servigo ou produtos a serem adquiridos;

* Estimativa do valor da contratagao;

* Justificativa da necessidade da contratacao;

* Grau de Prioridade da compra ou contratagao;

* Vinculagdo ao objetivo estratégico;

* Indicacdo de nova contratacdo ou prorrogagao;

* Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigos ou recebimento dos

produtos.

2 -DEFINICOES

- Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD): documento que fundamenta
oPlanoAnualdeContrata¢do,emqueoCentrodeCustoevidenciaedetalhaanecessidade
decontratagao.

- Centro de Custo: unidade responsavel por identificar a necessidade de contratacao
debens, servigos e obras a serem incluidas no Plano Anual de Contratagdo, por meio
doDocumentodeFormalizagdodeDemanda—DFD.

- Responsavelpelademanda:gestordo centro de custo.
- Quantidade de servicos ou produtos a serem adquiridos: em se tratando de

compras,a quantidade a ser adquirida condizente com o consumo/utilizacdo do TRT-19.
Em setratando de servigos,numerodemesesemquehavera pagamento/solicitagao.

- Justificativa da necessidade da contratac¢ao: indicarde formaconcisa,a demanda que
se busca atender.



- Data estimada para a contratacio do item: més limite para atendimento da demanda
apresentada.

- Grau de Prioridade da compra ou contratacdo: de acordo com a Resolugdo n°
347/2020, do CNJ, a Resolucao 364/2023 do CSJT, bem como o Decreto n® 10.947/2022,
na elaboragdo do Plano Anual de Contratagdo devera constar o “grau de prioridade da
aquisicao ou da contratacdo em baixo, médio ou alto”,de acordo com a metodologia
estabelecida pelo 6rgdo.

- Essencialidade:Demandas orgamentarias que, em caso de descontinuidade, paralisam
o funcionamento da atividade judicante de forma imediata, ou propiciam a possibilidade
de paralisacdo imediata com grave comprometimento da missdo deste Regional.

- Verbas Descentralizadas: As verbas descentralizadas pelo CSJT sdo recursos
financeiros utilizados para objetivos especificos. Estes sdo executados no prazo
estipulado pelo Conselho e ndo podem ser remanejados para atender outras demandas,
salvo autorizacao expressa pelo CSJT, tratando-se, entdo, de item essencial na elaboragao
do PAC.

3-IDENTIFICACAO DO GRAU DE PRIORIDADE

O Tribunal Regional do Trabalho da 19? Regido — TRT-19, por deliberacdo do Comité de
Orgamento e Financas e do Subcomité de Orcamento do Primeiro Grau de Jurisdigao do
Regional, realizou estudo visando adotar pardmetros para essencialidade e priorizagao de
demandas para elaboracao do Plano Anual de Contratacdo, com o objetivo de minimizar
os riscos de eventual descontinuidade da prestacao jurisdicional.

Metodologia aplicada:

ITENS ESSENCIAS PARA A PRESTACAO JURISDICIONAL

Indenizagdo de transporte para Oficiais de Justiga

Pagamento de peritos

Pagamento de diarias

Despesas de pessoal obrigatorias

Fornecimento de Energia Elétrica

Fornecimento de 4gua mineral

Prestagdo de servigos de vigilancia

Prestacdo de servicos de limpeza e conservagao

Aluguel de imoveis - 1* e 2* VT de Arapiraca

Fornecimento de dgua e coleta de esgoto

Midia criptografica — Tokens




Coleta de lixo hospitalar

Rede corporativa de dados da justica do trabalho

Link de acesso a internet - link redundante

Servigo de videoconferéncia nacional

Certificado A1 CNPJ

Certificado digital para servidor de rede

Antivirus - suporte técnico e atualizagdo para solugdo de seguranga de endpoints

Sala cofre - suporte e manutengdo

Oracle - suporte dos produtos Oracle

Postgresql - suporte ao banco de dados para PJE

Suporte para firewall de rede

* Na elaboracdo do DFD para as demandas essenciais considerar o grau de priorizacdo ALTO com indicacéo
“(essencial)”.

* As verbas descentralizadas pelo CSJT sao consideradas itens essenciais (ver defini¢do no item 2).

Para fins de priorizagdo foram definidos os seguintes critérios de anéalise: proximidade com a
area fim, determinac¢do legal e impacto na descontinuidade da prestagdo jurisdicional.

Eresiamidked Impacto na
roximidade TR
Itens com a area Deterénglacao descontmul(lade Resultados
é da prestagao AxBxC
(A) jurisdicional
| (©)
gesgle:;g;ar 1, 2 ou 3 pontos 1,2ou3pontos |1,20u3pontos| AXBXC

Pontuag:ao Itens e|encagos

Funcionamento da area Administrativa

2 Funcionamento das VT/Gabinete
3 PJE (software e hardware) e operacionalidade
Pontua(;ao Itens e|enca!os
Auséncia
2 Auditorias (TCU, CNIJ, CSJT, SAUD)
3 Leis, Decretos, Resolugoes, Atos

Pontua(;ao Itens e|enca!os

Longo prazo (acima de 12 meses)
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2 Meédio prazo (acima de 6 meses e até 12 meses)
3 Curto prazo (a partir de 1 més até 6 meses)

Parametrizando as possibilidades de resultados da multiplicagdo das pontuagdes obtidas nos trés
critérios apresentados para as demandas, a tabela abaixo foi criada para afericdo do grau de

prioridade:

TABELA DO GRAU DE PRIORIDADE

Multiplicagao da pontuagdo dos
trés critérios

Itens elencados

de 1 até 6 BAIXA
de 8 até 12 MEDIA
de 18 até 27 ALTA

Vale salientar que, nos casos em que a demanda ndo atinja o grau “alta” de
prioridademasimpactediretamentenaprestagaojurisdicional,ogestordeveraproporsuapriori
zagaoa Diretoria-Geral,coma devidajustificativa,paraaprovacao.

4- VINCULACAO AO OBJETIVO ESTRATEGICO

VINCULACAO AO
OBJETIVO
ESTRATEGICO

IMPACTO NO
OBJETIVO
ESTRATEGICO

Aprimorar a governanga
de TIC e a Protecao de
dados

Modernizagao de
equipamentos e
tecnologias, garantindo
0 aprimoramento, a
integridade e a
disponibilidade dos
sistemas de informacao
e dos bancos de dados
mantidos pelo TRT19

Incrementar modelo de
Gestdo de Pessoas

Desenvolvimento de um
ambiente de trabalho
saudavel, levando-se

em consideracdo
aspectos fisicos e
psicossociais que
envolvam a organizacao
do trabalho.

Fortalecer a
Governanga e a Gestao
Estratégica

Aprimoramento de
governanga permitindo
a realizacao de
processos e pratica de
atos de gestao com
maior rastreabilidade,
seguranga,
confiabilidade,
integridade, atualidade,
celeridade,
transparéncia e
eficiéncia.

UNIDADE DEMANDA
SETIC Todas as demandas
Demandas do SESAU
SEGESP
Aquisic¢do de
certificados digitais
CMP/CPJ/CML Todas as demandas

Promover o Trabalho
decente € a
sustentabilidade

Promogdo de ambientes de
trabalho seguros e
protegidos por meio de
uma gestdo eficiente e
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eficaz dos recursos
sociais, ambientais €
econoémicos.

SLC

Todas as demandas

Fortalecer a
Governanga e a Gestao
Estratégica

Aprimoramento das
estruturas de
governanga e gestio
estratégica,
desenvolvendo
processos, com suporte
de sistema digital
integrado, relacionado
as atividades de
compliance e gestdo de
riscos organizacionais,
que permitam a
tramitacdo de processos
de forma eficiente e
eficaz.

SA

Servigos de limpeza,
fornecimento de agua,
aluguel de imoveis,
jardinagem e controle
de pragas

Promover o Trabalho
decente € a
sustentabilidade

Promocgdo de ambientes
de trabalho seguros ¢
protegidos por meio de
uma gestao eficiente e
eficaz dos recursos
sociais, ambientais e
econémicos.

Passagens aéreas

Incrementar modelo de
Gestdo de Pessoas

Promocado de
crescimento
profissional e pessoal
de magistrados e
servidores,
proporcionando novas
oportunidades de
desenvolvimento e
buscando a exceléncia
para atender as
necessidades da
sociedade.

Demais demandas

Garantir a duragdo
razoavel do processo

Contribuig¢do na
prestacdo jurisdicional
efetiva e agil,
colaborando na razoavel
duragdo do processo.

SGGE

Demandas do SESAIP

Promover o Trabalho
decente e a
sustentabilidade

Promocéo de
ambientes de trabalho
seguros e protegidos
por meio de uma gestao
eficiente e eficaz dos
recursos sociais,
ambientais e
econémicos.

EJUD

Capacitagdo e
assinatura de periddicos

Incrementar modelo de
Gestdo de Pessoas

Promogao de
crescimento
profissional e pessoal
de magistrados e
servidores,
proporcionando novas
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oportunidades de
desenvolvimento e
buscando a exceléncia
para atender as
necessidades da
sociedade.

EJUD E SGP

Fornecimento de Buffet

Incrementar modelo de
Gestdo de Pessoas

Desenvolvimento de um
ambiente de trabalho
saudavel, levando-se

em consideracdo
aspectos fisicos e
psicossociais que
envolvam a organizacao
do trabalho.

Fortalecer a
comunicacao € as
parcerias institucionais

Divulgacao e
disseminacdo das
competéncias
institucionais,
Estratégias, resultados e
politicas implantadas,
fortalecendo a
transparéncia e
a imagem do TRT-19

CCOM

Demandas voltadas ao
Programa Trabalho
Seguro ¢ ao Programa
de Combate ao
Trabalho Infantil e
Estimulo a
Aprendizagem

Promover o trabalho
decente € a
sustentabilidade

Promogao de ambientes
de trabalho seguros ¢
protegidos, a
dignificacdo do
trabalhador, a ndo
discriminacao de
género, raga e
diversidade, o combate
ao trabalho infantil,
bem como a gestdo € o
uso sustentavel,
eficiente e eficaz dos
recursos sociais,
ambientes ¢
econdmicos, visando o
alcance dos Objetivos
de Desenvolvimento
Sustentavel - ODS da
Organizagdo das
Nacoes Unidas -
Agenda 2030

Demais demandas

Fortalecer a
comunicacao e as
parcerias institucionais

Aperfeigcoamento dos
processos de
comunicacao com foco
na divulgacdo,
disseminacdo das
estratégias
institucionais e dos
resultados
organizacionais,
fortalecendo a
transparéncia ¢ a
imagem do TRT 19
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5- COMO PREENCHER O DFD

- Preencher observando se ¢ MATERIAL DE CONSUMO, SERVICO OU MATERIAL
PERMANENTE;

COLUNA 1 - Tipo de item: escolher entre as op¢des: Material (cosumo ou permanente), Servigo
de Engenharia, Solucdo de TIC e Servico (todos os que nao se encamixam em Engenharia e TIC).

COLUNA 2 — Subitem: indicar o subitem conforme o tipo de item escolhido

« Servico ndo continuado: os servigos considerados ndo continuados, ou com prazodeterminado ou

contratados por escopo sdo aqueles que impdem aos contratados o deverderealizaraprestacaode
umservicoespecificoemumperiodopredeterminado.

e Servico ou fornecimento continuado: sdo aqueles que visam atender a
necessidadepublicadeformapermanenteecontinua,assegurandoaintegridadedopatriméniopti
blico ou o funcionamento das atividades do 6rgdo de modo que sua interrupgao
possacomprometeraprestacdodeumservigopublicoouocumprimentodamissaoinstitucional.V
erificaroAtoGP/TRT19n°07/2023.

« Servicos com prazo indeterminado: contratagdo de servigos publicos prestados emregime

de exclusividade, a exemplo de fornecimento de energia elétrica, d4gua e esgoto.Trata-se
deuma necessidadecontinua daAdministragao.

« Se SOLUCAO DE TIC, escolher servigo de TIC.

COLUNAZ3- Descri¢ao do objeto:descrever sucintamente a demanda a ser contratada e, caso haja
contragdo vigente, descrever o objeto.

COLUNA 4 — Quantidade: Em se tratando de servigos deve-se indicar o numero
demesesemquehaverdpagamento/solicitagdo.Emcasodecomprasdeve-
secolocaraquantidadedeitensestimada paraoano.

COLUNA 5 — Estimativa do valor da contratacdo: indicar o valor global ou
anualestimadodacontratagao.

COLUNA 6 —Justificativa: demonstrara necessidade da aquisi¢do ou contratacdo, para o
atendimento do interesse publico;

COLUNA 7- Grau de prioridade: indicar o grau de prioridade da contratacdo, combase no
item 3.

COLUNA 8 — Més de Atendimento: para as novas contratagcoes indicar o més em que deve-
se iniciar a sua vigéncia. Quando se tratar de prorrogacdo contratual informar o més do
témino desua vigéncia.

COLUNA 9 - Vinculagao ao objetivo estratégico: indicar, com base no Plano Estratégico
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Institucional 2021/2026, qual o objetivo estratégico esta relacionado com a contratacao,
conforme item 4.

COLUNA 10 — Formalizacdo: indicar s¢ a demanda ¢ uma nova contratagdo ou
prorrogagao.



