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Estudo Técnico Preliminar 15/2022

1. Informações Básicas

Número do processo: 02000.003143/2022-12

2. Descrição da necessidade

O   presente   Estudo   Técnico   Preliminar   foi   desenvolvido   pela   Equipe   de   Planejamento   da   Contratação,
designada  pela   Portaria nº 179, de 6 de junho de 2022,   em  decorrência   do  Documento  de Formalização de Demanda da
Coordenação-Geral de Gestão Administrativa.

Tendo em vista a proximidade do encerramento do contrato de   prestação de serviços de estenotipia, sonorização, gravação,
degravação e filmagem, com a empresa PROIXL CENTRO DE SERVIÇOS DE ESTENOTIPIA LTDA–EPP, em 24/01/2023,
faz-se necessário verificar a viabilidade técnica para contratação do mencionado serviço.

Busca-se, por meio desse estudo técnico, encontrar soluções que atendam ao objetivo primordial da contratação, de forma a
possibilitar a efetiva prestação do serviço.

As transcrições  das reuniões reproduzem, de forma clara e inequívoca, os acontecimentos dos eventos, com registroipsis verbis
dos debates, opiniões e decisões de seus participantes,atendendo aos princípios da  transparência, publicidade e eficiência da
Administração Pública. Tais transcrições podem ser disponibilizadas em meio eletrônico e fazer parte de processos
administrativos, como memória fidedigna do que ocorreu na reunião retratada. 

Para os colegiados vinculados ao MMA, a necessidade desse registro completo se deve  fato de que as propostas de normas e
diretrizes ambientais são apreciadas, discutidas, emendadas e votadas em todas as reuniões, impondo-se o fiel registro das
decisões para legitimar as normas que emanam desses órgãos.

Portanto, os serviços solicitados são parte absolutamente essencial ao registro da gestão administrativa, à divulgação adequada de
seus trabalhos, ao monitoramento e avaliação do cumprimento de normas e diretrizes para a política ambiental do País.

Dito isso, a solução para esta Pasta se resolve com  a contratação de empresa especializada, de forma continuada, para prestação
de serviços de estenotipia, sonorização, gravação, degravação e filmagem, sob demanda, produzidos em reuniões de Unidades do
Ministério do Meio Ambiente (MMA), em Brasília/DF.

A contratação em questão adotará como regime de execução por preço unitário.

Cabe registrar que a referida contratação se encontra registrada no  Plano de Contratações Anuais (PAC), coletadas por meio do
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratações (sistema PGC) - SEI 0908853.  

 

 

 

3. Área requisitante

Área Requisitante Responsável
COORDENAÇÃO-GERAL DE 
GESTÃO  ADMINISTRATIVA

ANNE GRACIELLE DA SILVA ROQUE
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4. Descrição dos Requisitos da Contratação

Os serviços serão prestados por empresa especializada na área de  prestação de serviços de estenotipia, sonorização, gravação,
degravação e filmagem, devidamente regulamentada e autorizada pelos órgãos competentes, em conformidade com a legislação
vigente.

Os requisitos da contratação abrangem   o atendimento a todas as reuniões Plenárias, Câmaras Técnicas, Grupos de Trabalho,
Comissões,  Seminários, Fóruns, apresentações de dirigentes, entrevistas, discursos das autoridades e outras  reuniões de
importância estratégica de autoridades do MMA, suas Secretarias e Colegiados vinculados.

Diante da necessidade de se manter um contrato capaz de suprir as necessidades institucionais a qualquer momento, a sua
Natureza Pública  Permanente, podemos classificar a prestação dos serviços como de natureza contínua, uma vez que sua
interrupção compromete a continuidade dos registros das atividades exercidas por meio de reuniões Colegiadas da estrutura do
Ministério do Meio Ambiente.

Os serviços a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, constituindo-se
em atividades materiais acessórias, instrumentais ou complementares à área de competência legal do órgão licitante, não
inerentes às categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

Não há de se falar em vínculo  empregatício  entre  os  empregados  da empresa contratada e o MMA, sendo vedado  qualquer
relação entre estes que caracterize pessoalidade e subordinação direta.

O  fundamento  legal  e  a  natureza  dos  serviços,  objeto  do  presente  Estudo  Preliminar, enquadram-se na classificação de
serviços comuns, conforme apregoam os normativos regidos pela  Lei  n°  10.520/02,  Decreto  n°  3.555/00,  e  Decreto  10.024
/2019.   Portanto   é   salutar   o entendimento da possibilidade da contratação de prestação de serviços por meio da modalidade
licitatória Pregão Eletrônico.

Os   serviços   referenciados  serão executados em Brasília/DF e dadas   as   suas   características,   pautada
sem   especificações   usuais   de   mercado   e   detentoras   de   padrões   de   desempenho   e   qualidade
objetivamente  definidos,  enquadram-se  no  conceito  de  serviços  comuns,  conforme  preceituado no Art. 3°,  inciso II do
Decreto n. ° 10.024/2019. A empresa deverá apresentar declaração de que tem pleno conhecimento das condições necessárias
para a prestação do serviço como requisito para celebração do contrato.

Os serviços serão prestados de acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental contidos no Art. 5º da Instrução Normativa
nº 01, de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de Logística e Tecnologia da Informação do Ministério do Planejamento,
Orçamento e Gestão - SLTI/MPOG, no Decreto no 7.746/2012, da Casa Civil, da Presidência da República, e no "Guia Nacional
de Licitações Sustentáveis", disponibilizado pela Advocacia-Geral da União, que tenham relação com o objeto, como os
detalhados abaixo:

Não há uma regulação específica quanto ao manuseio de equipamento utilizado para prestação de serviço de estenotipia em
Portaria do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO). Recomenda-se , no entanto, observar por
analogia os critérios aplicados nos equipamentos contemplados na Etiqueta Nacional de Conservação de Energia (ENCE),
prevista no documento do INMETRO. 

Os produtos deverão ser entregues, preferencialmente, em formato digital via correio eletrônico, pendrive, ou outro suporte de
dados idôneo, determinado ou aprovado pela CONTRATANTE. Excepcionalmente, será aceita a entrega dos produtos em meio
físico/impresso.

Os serviços ,objeto do presente estudo, serão prestados mediante formalização de instrumento contratual.

O prazo de vigência do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60
(sessenta) meses, com base no artigo 57, II, da Lei 8.666, de 1993.

5. Levantamento de Mercado

A equipe de planejamento da contratação realizou levantamento para definição de quantitativo estimado dos serviços a serem
contratados para o próximo exercício junto às unidades finalística, bem como analisou a utilização de serviço no MMA entre os
períodos de 2018 a 2022, chegando, assim, em uma proposta de quantitativo de horas a ser contratado para o exercício de 2023,
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utilizando como base a média de utilização acrescido de 50% (cinquenta por cento), realizada em processo próprio
(02000.003111/2022-17).
 

 Tal análise resultou em 555 (quinhentos e cinquenta e cinco) horas no total dos serviços. Acrescenta-se ainda que no momento da
pesquisa de preço, dada a peculiaridade do serviço de estenotipia prestado a este Ministério do Meio Ambiente, foi identificado
tão somente um contrato celebrado com a CAPES, situação na qual foi contratado o serviço de 'estenotipia computadorizada',
objeto esse que mais se aproxima da necessidade desta Pasta.
 

Ato contínuo, a finalidade dessa fase de contratação é verificar as melhores práticas utilizadas no mercado. E nessa premissa,
observou-se que a combinação dos serviços praticados no MMA não é a mesma praticada pelos demais órgãos. Notou-se que
grande parte dos órgãos se utilizam do serviço de legenda simultânea por meio da técnica de estenotipia, o que, neste caso,
encarece demasiadamente a contratação; em resumo, o serviço é diferente da necessidade no âmbito deste Ministério.

Por essa razão o levantamento de mercado seguiu na direção de buscar contratações similares sem o uso da referida legenda,
dado que este órgão não tem tal   necessidade. Para fins de clareza, o referido recurso é indicado para programas televisivos e

 eventos que requeiram transmissão ao vivo. Cumpre, contudo, esclarecer que a escolha pela referida técnica de nenhum modo
prejudica a prestação do serviço.

Prosseguindo, a pesquisa de preços foi realizada de acordo com a Instrução Normativa 73, de agosto de 2020, que dispõe sobre o
procedimento administrativo para a realização de pesquisa de preços para a aquisição de bens e contratação de serviços em geral,
no âmbito da administração pública federal direta, autárquica e fundacional, e define os seguintes parâmetros para sua realização.

Parâmetros

Art. 5º A pesquisa de preços para fins de determinação do preço estimado em processo licitatório para a aquisição e
contratação de serviços em geral será realizada mediante a utilização dos seguintes parâmetros, empregados de forma
combinada ou não:

I - Painel de Preços, disponível no endereço eletrônico gov.br/paineldeprecos, desde que as cotações refiram-se a
aquisições ou contratações firmadas no período de até 1 (um) ano anterior à data de divulgação do instrumento
convocatório;

II - aquisições e contratações similares de outros entes públicos, firmadas no período de até 1 (um) ano anterior à data
de divulgação do instrumento convocatório;

III - dados de pesquisa publicada em mídia especializada, de sítios eletrônicos especializados ou de domínio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência da
data de divulgação do instrumento convocatório, contendo a data e hora de acesso; ou UASG 440001 Estudo Técnico
Preliminar 15/2022

IV - pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitação formal de cotação, desde que os orçamentos considerados
estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedência da data de divulgação do instrumento
convocatório.

 Avançando, foram utilizadas como fonte de pesquisa de preço: proposta de fornecedores, contratações similares juntos a órgãos
 públicos e Pregões eletrônicos. Entretanto a pesquisa foi atendida mais amplamente quando estendida aos fornecedores, 

 colaborando substancialmente para a elaboração do mapa de preço, resultando num valor médio estimado a ser contratado.
 No tocante à pesquisa de preço, vale destacar que foram localizadas contratações com especificações similares dos serviços

necessários a esta Pasta, dada a particularidade de contratação, conforme descrição a seguir:

Contrato nº 15/2022 - Ministério da Cidadania
Contrato nº 06/2022 - Tribunal Regional do Trabalho da 24ª Região (TRT 24ª)
Contrato nº 04/2021 - Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Habitação do DF (SEDUH )
Contrato nº 13/2020 - Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (CAPES)
Contrato nº 103/2018 - Tribunal de Justiça do Distrito Federal e dos Territórios (TJDFT)

Foram identificados, ainda, os seguintes utilização de Pregões eletrônicos:

PE nº 23/2022 – UASG 200009 - Ministério Público do Distrito Federal e Territórios (MPDFT)
PE nº 50/2022 – UASG 120006 - Ministério da Defesa - Grupamento de Brasília
PE nº 06/2022 – UASG 63000 - Advocacia-Geral da União - Diretoria de Logística e Gestão Documental
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A pesquisa junto aos fornecedores apresentou os seguinte resultados:

RDK Degravações e Eventos
KL Sound Eventos Eireli
Proixl Serviços Corporativos

O quadro abaixo mostra a média dos valores obtidos, resultado do mapa comparativo, discriminado na planilha
SEI 0988823

Grupo

 
Item Descrição do serviço

Quantitativo de 
horas

Valor 
unitário 

Valor

global

G

R

U

P

O

1

1
Serviços de sonorização e gravação  digital de áudio em
formato digital (MP3) 155 R$577,57 R$ 89.523,35

2 Serviço de degravação de áudio 106 R$ 467,84 R$ 49.591,04

3 Filmagem Digital c/ Edição de Imagem 36 R$ 707,83 R$ 25.481,88

4
Estenotipia (presencial ou por vídeo conferência)  c/
sonorização e gravação digital de áudio em formato digital
(MP3)

258 R$ 1.379,75 R$ 355.975,50

Total  R$ 520.571,77

6. Descrição da solução como um todo

Esta demanda compreende a contratação de empresa especializada em prestação de serviços de estenotipia, sonorização,
gravação, degravação e filmagem, para atender às necessidades do Ministério do Meio Ambiente, em Brasília/DF, conforme
condições, quantidades e exigências estabelecidas neste instrumento.
 

Desta forma, entendemos oportuno a contratação de empresa especializada na área do referido serviço que possibilita a prestação
de serviços com qualidade, de forma ágil e profissional.
 

Cada serviço será demandado, conforme necessidade do MMA, tendo a empresa contratada a obrigação de atender aos prazos
estipulados em contrato para entrega dos serviços, que poderá ocorrer nas modalidades presencial, on-line ou híbridos, que serão
prestados em hora e local previamente informados pelo MMA.
 

Descrição dos itens:

Serviço de estenotipia (presencial ou por vídeo conferência) com sonorização e gravação digital de áudio em formato
MP3: trata-se da junção de uma técnica de digitação de fonemas num teclado especial, com uma tecnologia de
transcrição capaz de transformar códigos fonéticos em palavras usando um dicionário, ou até mais de um. Pode ser nas
modalidades presencial (com texto na íntegra, de tudo o que for dito, com identificação dos interlocutores em tempo real,
texto entregue revisado e formatado) ou on-line (em tempo real em qualquer lugar do mundo, convertendo o falado para
o escrito). A gravação digital consiste no processo de conversão ou armazenamento de uma informação ou sinal
analógico em uma sequência binária de dados, pode ser aplicado a som, textos, fotos e vídeos;
Serviço de sonorização com gravação digital de áudio em formato MP3: consiste na solicitação de  empréstimo ou apoio
técnico em som para reuniões, dando suporte em sonorização a prestação do serviço;
Serviço de filmagem: consiste da captação, armazenamento de imagens em mídia DVD das atividades   realizadas no
âmbito de reuniões, com edição de todo o material captado no serviço de filmagem;
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Serviço de degravação: consiste do registro integral da fala de cada participante, com transcrição fidedigna do conteúdo
de mídia para o papel, com registro prévio do nome de cada orador.

O serviço deverá ser fornecido de acordo com as necessidades do MMA e a cotação deverá ser feita incluindo os recursos
humanos e equipamentos necessários.
 

A execução desses serviços ocorrerá sob demanda e de acordo com a convocação para as reuniões das unidades do MMA. A
solicitação dos serviços será efetuada em tempo hábil, mediante Ordem de Serviço com comunicação prévia de, no mínimo, 24
(vinte e quatro) horas, contendo data, local e horário da execução dos serviços contratados em razão de realização das reuniões
definidas pelo MMA e/ou suas Unidades, em Brasília /DF.
 

A contratada deverá indicar um preposto a quem a fiscalização se reportará de forma ágil, bem como organizar e coordenar os
serviços sob responsabilidade da contratada. Este preposto deverá permanecer até a finalização do contrato e não deverá ser
substituído sem a prévia comunicação, a menos que seja solicitado pelo MMA. Sempre que necessário o preposto deverá
participar das reuniões de planejamento.

A empresa deverá ainda ter pessoal e equipamentos suficientes para acompanhar o ritmo de funcionamento das unidades
demandantes, devendo informar telefones fixos e móveis para o pronto atendimento, ou outros meios igualmente eficazes de
comunicação;
 

Além disso, é de responsabilidade da empresa contratada instalar os equipamentos necessários para a execução do serviço, no
prazo máximo de até 1 (uma) hora antes do início da reunião, devendo ser observado o horário de funcionamento do local da
execução do serviço e a permanência do profissional que executará o serviço no local da reunião, a fim de garantir sua fiel
execução. 
 

O recebimento provisório será realizado pela área demandante, através da elaboração de relatório circunstanciado, em
consonância com as suas atribuições, contendo o registro, a análise e a conclusão acerca das ocorrências na execução do contrato
e demais documentos que julgarem necessários, devendo encaminhá-los ao fiscal administrativo para recebimento definitivo.
 

Diante dos fatos, conclui-se que a solução encontrada para atender as necessidades do MMA consiste na contratação de empresa
especializada na prestação dos serviços descritos neste tópico

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Fez-se a previsão inicial de contratação de 555 horas de serviço, distribuídas em 4 itens, em único grupo.. 

O quantitativo   previsto é fruto de análise   apurada   pela equipe de fiscalização   do   contrato   vigente, situação na qual a
estimativa de serviço a ser contratado para a média dos últimos 5 anos passará a ser acrescida de um percentual de 50% de
margem de segurança, dado que houve  a criação de alguns colegiados e comitês sob responsabilidade desta pasta ambiental,
resultando no quantitativo  total de 555 (quinhentos e cinquenta e cinco) horas.

O quadro a seguir demonstra  serviço e os quantitativos.

itens Serviço
MMA

Qtd/hora

1 Serviço de Sonorização com Gravação Digital de Áudio em Formato Digital (MP3).  155

2
Serviço de degravação de áudio. 106

3 Serviços de Filmagem Digital com edição de imagens 36

4 Serviço de estenotipia presencial, com sonorização e gravação digital de áudio. 258

  Total 555 horas
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8. Estimativa do Valor da Contratação

Valor (R$): 520.571,37

Conforme orienta o Art. 6º da IN nº 73, de 05 de agosto de 2020, deverá ser utilizada como métodos para obtenção do preço
estimado  a média, a mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de preços, desde que o cálculo incida sobre um
conjunto de três ou mais preços, oriundos de um ou mais dos parâmetros de que trata o art. 5º, desconsiderados os valores
inexequíveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

Restou demonstrado no  Mapa Comparativo de Preços que a média apresentou  menores valores em relação à utilização da
mediana, constatando-se o método mais econômico. Assim, com a finalidade de buscar um equilíbrio nos preços coletados, de
modo a refletir os preços praticados no mercado, optou-se pelo uso da média dos  preços coletados durante a realização da
pesquisa.

O objetivo deste documento é demonstrar que a metodologia adotada para  definição do valor máximo global e mensal para
a contratação dos serviços em questão demonstra a compatibilidade dos preços, com aqueles praticados no mercado, uma vez que
a coleta de preços teve como base os contratos então vigentes na administração pública e as propostas de fornecedores e pregões
eletrônicos.

No tocante à pesquisa   de   preços, vale registrar que foi   realizada, conforme   determina   o   art.   5°,   incisos   I,   II   e   IV
da  Instrução Normativa nº 73, de 5 de agosto de 2020:

Painel   de   Preços,   disponível   no   endereço   eletrônico   http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;
Contratações similares de outros entes públicos;
Pesquisa direta com os fornecedores;

O valor estimado para a contratação é de R$ 520.571,37 (quinhentos e vinte mil e quinhentos e setenta e um reais e trinta e
, conforme valores tabela abaixo.sete centavos)

Grupo

 
Item Descrição do serviço CATSER

Unidade 
de 

medida

Quantitativo 
de horas

Valor 
unitário 

Valor

global

G

R

U

P

O

1

1
Serviços de sonorização e gravação  digital
de áudio em formato digital
(MP3)

13749 Hora 155 R$577,57 R$ 89.522,83

2 Serviço de degravação de áudio 13749 Hora 106 R$ 467,84 R$ 49.591,04

3 Filmagem Digital c/ Edição de Imagem 13749 Hora 36 R$ 707,83 R$ 25.482,00

4
Estenotipia (presencial ou por vídeo
conferência)  c/ sonorização  e gravação
digital de áudio em formato digital (MP3)

13749 Hora 258 R$ 1.379,75 R$ 355.975,50

Total  R$ 520.571,37

9. Justificativa para o Parcelamento ou não da Solução

Apesar de o parcelamento da solução ser a regra, devendo a licitação ser realizada por item, sempre que o objeto for divisível,
desde que se verifique não haver prejuízo para o conjunto da solução ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla
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participação de licitantes, que embora não disponham de capacidade para execução da totalidade do objeto, possam fazê-lo com
relação a itens ou unidades autônomas, neste caso concreto, optou-se pela contratação dos serviços em lote único, sem
parcelamento do seu objeto, pois melhor atende aos interesses e necessidades da Administração pelos motivos a seguir:

no caso específico dos serviços de acompanhamento e registro de reuniões, palestras com sonorização, gravação e
degravação se correlacionam, uma vez que a gravação é utilizada para a transcrição/degravação. A realização desses
serviços por diferentes empresas prejudicaria a celeridade necessária para a entrega dos documentos em tempo hábil;
o custo da gravação em si é pouco significativo em relação aos demais serviços, não se justificando a sua contratação em
separado, pois , é um serviço  simples, sendo relevante, contudo, uma boa qualidade per si do arquivo de áudio para a
transcrição da reunião. Dessa forma, não é conveniente para a Administração a economia no pagamento do  serviço de
gravação com possível prejuízo para a execução dos serviços mais onerosos (transcrição, degravação, elaboração de atas
e de sumários executivos);
considerando o valor total do objeto da contratação, não é conveniente, nem oportuno, o parcelamento do objeto, pois a
economia que poderia ser proporcionada pela divisão dos serviços não é significativa perante a dificuldade de
gerenciamento da execução dos serviços com mais de um fornecedor.

10. Contratações Correlatas e/ou Interdependentes

A presente contratação ocorre de forma independente, não dependendo de qualquer outro processo licitatório para que possa
surtir efeitos.

11. Alinhamento entre a Contratação e o Planejamento

Levando em conta que uma das competências da Assessoria de Conselhos e Comissões é a de assessorar diretamente o Ministro
de Estado do Meio Ambiente nas áreas de competência afetas aos Conselhos e Comissões do Ministério, torna-se premente o
registro fidedigno das decisões e dos desdobramentos, fruto das deliberações inequívocas dos membros dos Colegiados.

Considerando que a última prorrogação do Contrato vigente se estenderá até dia 24 de janeiro de 2023, e que o objeto se
caracteriza como de natureza continuada, resta necessário o início do planejamento de procedimento licitatório para nova
contratação no próximo exercício financeiro. Cabe ressaltar que a nova contratação encontra-se registrada no Plano Anual de
Contratações - PAC 2022, item 1, Grupo 859.

12. Benefícios a serem alcançados com a contratação

Tendo em vista que os profissionais da empresa contratada dedicam-se a esses serviços de forma rotineira, estes possuem
expertise  para realização das tarefas objeto da contratação, de forma a realizá-las com excelência, existindo, dessa forma,
economicidade e especificidade de recursos humanos com a contratação que se pretende licitar.

A contratação de empresa para realização de  serviços de estenotipia, sonorização, gravação, degravação e filmagem, sob
demanda visa ainda a manutenção das atividades de prestação do serviço público de Atendimento a  todas  reuniões Plenárias,
Câmaras Técnicas, Grupos de Trabalho, Comissões, Seminários, Fóruns, apresentações de dirigentes, entrevistas, discursos das
autoridades e outras reuniões de importância estratégica de autoridades do MMA, suas Secretarias e Colegiados vinculados.

 

13. Providências a serem Adotadas

É desnecessário a capacitação prévia para a utilização da prestação dos serviços proveniente da contratação, bem como da
adequação do ambiente para que a contratação surta efeito.
Ademais, o MMA já possui membros da área finalística capaz de acompanhar a contratação.
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14. Possíveis Impactos Ambientais

Não há impactos ambientais resultantes da contratação, pois grande parte dos produtos gerados por meio dessa contratação
serão em formato digital. A minuta inicial e suas revisões serão conduzidas por meio eletrônico, e somente impressas as versões
finais, se necessário, para fins de registro das informações oficiais dos Colegiados.

Assim, esta contratação observará as orientações e normas voltadas para a sustentabilidade ambiental, devendo,
inclusive,  obedecer às recomendações quanto à responsabilidade do fornecedor pelo recolhimento e descarte do material, se
houver.

 

15. Declaração de Viabilidade

Esta equipe de planejamento declara  esta contratação.viável

15.1. Justificativa da Viabilidade

É viável a contratação pela constante necessidade de remanejamentos na disposição
interna dos espaços de trabalho do MMA, requer-se, portanto, que se tenham
disponíveis serviços dessa natureza, visando à criação de ambientes com qualidade e
segurança. 

16. Responsáveis

 

QUEILA DE SOUZA LIMA
Agente Administrativo

 

 

 

SANDRA MARIA ALVES RODRIGUES
Agente Administrativo

 

 

 

CARLA FELICIANO DA SILVA
Agente Administrativo
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MINISTÉRIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO ORÇAMENTO E ADMINISTRAÇÃO
COORDENAÇÃO-GERAL DE GESTÃO ADMINISTRATIVA

 
DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA (DFD)​

 
 

Órgão: Ministério do Meio Ambiente
Setor requisitante (Unidade/Setor/Depto):
Coordenação-Geral de Gestão Administrativa - CGGA/SPOA

Responsável pela Demanda: Matrícula/SIAPE:
Anne Gracielle da Silva Roque 1727242

E-mail: Telefone:
anne.roque@mma.gov.br 2028-1712

 
1. Justificativa da necessidade da contratação de serviço terceirizado, considerando o Planejamento estratégico, se
for o caso

O Ministério do Meio Ambiente (MMA), criado em novembro de 1992, tem como missão promover a adoção de princípio
s e estratégias para o conhecimento, a proteção e a recuperação do meio ambiente, o uso sustentável dos recursos na
turais, a valorização dos serviços ambientais e a inserção do desenvolvimento sustentável na formulação e na implemen
tação de políticas públicas, de forma transversal e compartilhada, participativa e democrática, em todos os níveis e instâ
ncias de governo e sociedade.
O cumprimento das competências legais da MMA exige a realização de inúmeros serviços acessórios, instrumentais ou 
complementares, que não se confundem com as atribuições típicas dos membros das carreiras do quadro próprio de pe
ssoal.
Sendo assim, visando suprir os recursos e serviços necessários para a resolução das constantes demandas de serviço d
e estenotipia, sonorização, gravação, degravação e filmagem.
Dito isso, faz-se necessária a contratação de empresa especializada na prestação de serviço de estenotipia, sonorização
, gravação, degravação e filmagem, sob demanda, produzidos em reuniões de unidades do Ministério do Meio Ambiente,
em Brasília/DF.
Vale deixar registrado que o atual Contrato nº 03/2018, celebrado com a empresa PROIXL CENTRO DE SERVIÇOS D
E ESTENOTIPIA LTDA – EPP, pertencente ao processo nº 02000.000462/2017-17, cujo objeto consiste na supracitad
a prestação de serviço, terá sua vigência encerrada em 24/01/2023, sem possibilidade de prorrogação, sendo necessári
a nova instrução processual para pretensa contratação.
 

2. Quantidade de serviço a ser contratada

A quantidade será definida pela equipe de planejamento da contratação quando da execução da etapa referente aos est
udos preliminares.

3. Previsão de data em que deve ser iniciada a prestação dos serviços

A prestação dos serviços deverá ter início em 25/01/2023.
4. Previsto no Plano Anual de Contratações  [x ] Sim   [   ] Não
Justificativa, caso não esteja previsto no Plano Anual de Contratações:
 
5. Indicação de membro da equipe de planejamento e se necessário o responsável pela fiscalização
Nome:
QUEILA DE SOUZA LIMA

Siape:
1.905.436

Nome:
SANDRA MARIA ALVES RODRIGUES

Siape:
1.767.075

Nome:
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Siape:
 

 
ASSINATURA ELETRÔNICA

 
 

Responsável pela Formalização da Demanda
(Assinatura)

Documento assinado eletronicamente por Anne Gracielle da Silva Roque, Coordenador(a)-Geral, em
02/06/2022, às 14:30, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no Decreto nº 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mma.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o código verificador 0901265 e o código CRC B169C7D1.

Referência: Processo nº 02000.003143/2022-12 SEI nº 0901265
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MINISTÉRIO DO MEIO AMBIENTE

ANÁLISE DE RISCOS

Processo nº 02000.003143/2022-12
 

PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO E SELEÇÃO DO FORNECEDOR
Id Risco Causa Dano Probabilidade Impacto Ação Responsável

 
 
1

 
Não
aprovação
do      
planejamento
da
contratação

 
 
Falha na
instrução
processual

 
 
Atraso na
contratação

 
Baixa

 
Médio

Preventiva:
reuniões da
Equipe de
Planejamento
com as
Coordenações
Gerais de
Gestão
Administração
e de Compras
e Contratos.
Contingência:
Análise e
revisão dos
pontos
controvertidos
para chegar a
um
entendimento
comum.

 
Equipe de

Planejamento,
CGGA e
CGCC

 
GESTÃO DO CONTRATO

Id Risco Causa Dano Probabilidade Impacto Ação  Responsável

 
 
 
 
 
1

 
 
 
Descumprimento
de cláusulas
contratuais pela
empresa
contratada

 
 
 
Diversa

 
 
Não
execução
dos serviços
conforme
contratado;
atraso ou
ausência de
atendimento
das
demandas
solicitadas

 
 
 
 
 

Média

 
 
 
 

 
Alto

Preventiva:
estabelecimento
no Termo de
Referência de
regras
adequadas para
a execução
contratual;
regular
comunicação
com a empresa
desde a
assinatura do
contrato; e
solicitação de
explicações
detalhadas e
documentadas
à empresa
sobre alertas de
atraso.
Contingência:
aplicação de
sanções
previstas no

 
 
 
 

Fiscais do
Contrato,
CGGA e
CGCC
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contrato; e
rescisão
contratual, com
a verificação
quanto à
possibilidade de
contratação de
remanescente
da licitação

 
 
 
2

Atraso na
execução do
contrato devido
à
intempestividade
do MMA em
oferecer as
condições
necessárias para
sua realização

 
Diversa

 
 
Interrupção
da
execução
dos serviços

 
 
 

Baixa

 
 
 
Médio

 
Preventiva:
estabelecimento
de cronograma
adequação no
âmbito do MMA;
e definição dos
atores
responsáveis
pelos ajustes
necessários à
execução.
Contingência:
verificação das
causas e
correções.

 
 

Fiscais e
Gestor do
Contrato

 
 
 
 
 
3

 
 
 
 
Rescisão
contratual

 
 
 
 
Diversa

 
 
 
Atraso ou
ausência de
atendimento
das
demandas
contratadas

 
 
 
 
 

Baixa

 
 
 
 
 

Alto

Preventiva:
estabelecimento
no Termo de
Referência de
regras
adequadas para
a execução
contratual;
regular
comunicação
com a empresa
desde a
assinatura do
contrato; e
solicitação de
explicações
detalhadas e
documentadas
à empresa
sobre alertas de
atraso.
Contingência:
aplicação de
sanções
previstas no
contrato; e
efetuar novo
processo de
contratação,
utilizando os
artefatos de
planejamento
produzidos, com
as atualizações
baseadas na
experiência
adquirida no
processo de
gestão ou

 
 
 

Fiscais do
Contrato,
CGGA e
CGCC
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gestão ou
contratação de
remanescente
da licitação

Esta Análise de Riscos foram produzidos pela Equipe de Planejamento da Contratação
e, por meio do presente documento, seguem aprovados e assinados pelos
integrantes da Equipe, designada pela Portaria 179, de 06 de junho de 2022,
SEI 0906158. 

 

QUEILA LIMA
Agente Administrativo

 
SANDRA RODRIGUES
Agente Administrativo

 
CARLA FELICIANO 

Matrícula Siape 1719729

Documento assinado eletronicamente por Queila de Souza Lima, Agente
Administrativo, em 11/11/2022, às 17:15, conforme horário oficial de Brasília,
com fundamento no Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por Sandra Maria Alves Rodrigues,
Agente Administrativo, em 18/11/2022, às 10:49, conforme horário oficial de
Brasília, com fundamento no Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 2020.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mma.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código
verificador 0980901 e o código CRC CC18072D.

Referência: Processo nº 02000.003143/2022-12 SEI nº 0980901
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