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SEMA - Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos

ORIENTACAO TECNICA CCP-SEMA N° 001/ 2025
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA-DFD

Dispde sobre orientagdo técnica de elaboragdo do Documento de Formalizagdo de Demanda- DFD, para a aquisi¢ao de
bens e a contratagdo de servigos e obras, no ambito da Administragdo Publica municipal direta, indireta, autarquica e
fundacional.

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°Esta Orientagdo Técnica estabelece procedimentos para a elaboragio, tramitacio e controle do Documento de Formalizacio de
Demanda (DFD), instrumento destinado a registrar oficialmente as solicitagdes de produtos, servigos ou ag¢des junto as unidades administrativas
e setores técnicos da institui¢ao.

Art. 2° O disposto neste ato aplica-se a todas as unidades organizacionais dos 6rgdos da que necessitem encaminhar demandas que envolvam
planejamento, aquisicdo de bens, contratagdo de servigos, execugdo de obras, desenvolvimento de projetos ou outras agcdes administrativas e
operacionais.

Art. 3° Para fins desta Orientagdo Técnica, considera-se:

I — Documento de Formaliza¢io de Demanda (DFD): instrumento administrativo que da inicio ao processo de planejamento ou contratagéo,
registrando de forma padronizada a necessidade de bens, servigos ou agdes;

II — Unidade Demandante: setor, departamento ou area responsavel pela identificagdo da necessidade e pela elaboragdo inicial do DFD;
IIT — Area Técnica: unidade responsavel pela anélise de viabilidade técnica, operacional e de conformidade da demanda apresentada;

IV — Area de Planejamento ou Orcamento: setor incumbido da verificagio de compatibilidade orcamentaria, financeira e de alinhamento com
o planejamento institucional;

V — Autoridade Competente: dirigente ou gestor responsavel pela decisdo final quanto a aprovacéo, devolucdo ou arquivamento da demanda;
VI — Rastreabilidade: capacidade de identificar a origem, tramite e decisdo sobre cada demanda formalizada;

VII — Controle de Versao: processo de atualizagdo e registro de alteragdes realizadas no documento ao longo de seu ciclo de tramitacdo.

CAPITULO 11
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4°0 Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) tem como finalidade registrar, de forma oficial, a solicitagdo de produtos, servigos ou
acles junto as unidades administrativas ou setores técnicos da instituicdo, garantindo rastreabilidade, transparéncia e padronizacio do
processo.

Art. 5° O DFD deve ser utilizado como instrumento inicial para:

I - Identificar a origem da necessidade;

II -Justificar a demanda;

III - Definir o escopo e os objetivos;

IV - Permitir a analise de viabilidade técnica, orgamentaria e operacional;
V - Servir de base para o planejamento e execugdo da contratagdo ou agdo.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO DOCUMENTO
Art. 6° O Documento de Formalizagdo de Demanda deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

I. Identificacio da Demanda:

a) Unidade solicitante;

b) Responsavel pela demanda;

¢) Data de elaboracgéo;

d) Numero de controle (quando aplicavel).

I1. Justificativa:

a) Contextualizagdo da necessidade;

b) Problema a ser resolvido ou oportunidade identificada;

¢) Consequéncias da ndo execug¢io;

d) Alinhamento com o planejamento estratégico ou normativo institucional.

I11. Descri¢do da Demanda:

a) Objetivos especificos;

b) Escopo preliminar (o que sera feito / o que esta fora do escopo);
c¢) Entregas esperadas (outputs);

d) Requisitos técnicos e funcionais, se aplicaveis.



IV. Estimativas e Recursos:

a) Prazo desejado;

b) Recursos necessarios (humanos, financeiros, materiais, tecnologicos);
¢) Fontes de financiamento, quando houver;

d) Estimativa de custos (quando possivel).

V. Aprovacdes e Assinaturas:

a) Aprovagdo da chefia imediata ou autoridade competente;
b) Registro de ciéncia e concordancia das areas envolvidas;
¢) Data e assinatura digital.

CAPITULO 1V
DA TRAMITACAO E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7° Apos sua elaborag@o, o DFD deve ser encaminhado ao setor responsavel pela analise técnica e orgamentaria.
Art. 8° Compete as areas envolvidas:

I - A unidade demandante, fornecer informagdes completas, fundamentadas e atualizadas;

II - A 4rea técnica, verificar a viabilidade e adequagio do pedido, propondo ajustes, se necessarios;

III - A 4rea de planejamento ou orgamento, analisar a disponibilidade de recursos e o alinhamento com o plano institucional;
IV - A autoridade superior, decidir pela aprovagio, devolugio para ajustes ou arquivamento do documento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° O DFD devera ser elaborado em formato eletronico e assinado digitalmente pelos integrantes da equipe de planejamento ou fiscalizagao,
conforme o caso, em observancia ao Decreto n°® 10.543/2020.

Art.10° O modelo de DFD encontra-se no Anexo I desta Orientagdo Técnica, devendo ser integralmente preenchido ¢ mantido arquivado em
meio eletronico.

Art. 11° Casos omissos serdo resolvidos pela gestao administrativa da SEMA, podendo ser expedidas instru¢des complementares sempre que
necessario.

Art. 12 ° Esta Orientagdo Técnica entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO I
ORIENTACAO TECNICA CCP-SEMA N° 001/2025

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA — DFD

Nome da Unidade (setor) requisitante: setor que requisitou o bem/servico.

CcOD DESCRICAO CODIGO CODIGO DO BEM/ VALOR | VALOR
ITEM SUCINTA UNIDADE TIPO DO BEM/ SERVICO QUANTIDADE UNITARIO | TOTAL
DO OBJETO (MEDIDA) SERVICO (CATMAT/CATSERV)
(e-governe)
1 Descrigdo Unidade de Codigo do Cddigo do bem no Quantidade a
resumida do Fornecimento bem no sistema contratar,
objeto da do sistema informatizado acompanhada
contratagdo bem/servigo informatizado adotado de memorias de
adotado calculo e de
documentos que
lhe dao suporte.
Ex.:
relatorio de
sistema de
almoxarifado.
2

1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO/ AQUISICAO (Explicar o motivo e a importancia da aquisi¢do, o que sera
resolvido com a compra. Quando solicito a compra de algo, o que estou resolvendo?)

2. ESTIMATIVA PRELIMINAR DO VALOR (Pode ser elaborada com base em aquisi¢des anteriores ou por uma pesquisa simples do item
em midia epecializada, em contratagdes similares de outros entes, por exemplo. E necessario documentar a origem da informagao).




3. GRAU DE PRIORIDADE (Se nao houver definicdo administrativa, com base no plano estratégico, deixar em branco)

4. PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A REQUISICAO DO BEM/ PRESTACAO DO(S) SERVICO (S) (Data
provavel em que o servigo deve ser executado ou o bem deve ser entregue)

5. EXISTE VINCULACAO OU DEPENDENCIA COM A CONTRATACAO DE OUTRO ITEM? (Informar se a contracdo esta vinculada

a outro item. Exemplo: seringa e agulha; bisturi e sutura, medicamentos complementares / aquisi¢ao de data center relacionada a processo de
aquisi¢ao de computadores).

~ ANEXOII
ORIENTACAO TECNICA CCP-SEMA N° 001/2025
LEGISLACAO APLICAVEL

Lei n°® 14.133/2021 de 01 de abril de 2021, que estabelece normas gerais de licitagdo e contratagdo para as Administragdes Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

il
Sel o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Nayara Daniela Barros Silva, Coordenadora de Compras Publicas, em 10/11/2025, as 18:13, com
fundamento no Decreto n°® 24.514/2023 - PMT.

< A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.pmt.pi.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cdédigo verificador 13731252 e o c6digo CRC 376268BB.

Referéncia: Processo n2 00042.008521/2025-88 SEIn2 13731252
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