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APRESENTAGCAO

O novo regime juridico instituido pela Lei 14.133/2021 trouxe uma
modelagem voltada ao fortalecimento da fase de planejamento das contratacdes publicas
ao incluir o planejamento como um dos principios expressos, conforme disposicdo do art.

52 do referido diploma legal.

O documento de formalizacdo da demanda é o primeiro instrumento
(artefato) que integra e inicia o processo de contratacdo publica, sendo fundamental a
adocdo de medidas para sua padronizacdo, com vistas ao melhor alcance dos objetivos

tracados na lei de licitacdes e contratos administrativos.

O artigo 19 da Lei 14.133/2021 estabelece que os 6rgdos da Administracdo
com competéncias regulamentares relativas as atividades de administracdo de materiais,
de obras e servicos e de licitagdes e contratos deverdo instituir, com auxilio dos drgdos de
assessoramento juridico e de controle interno, modelos de minutas de editais, de termos

de referéncia, de contratos padronizado e de outros documentos.

Com a finalidade de adequac¢do aos mandamentos do novo regime juridico
de contratacdo, a Justica Federal em Alagoas lanca o seu primeiro manual da Coletanea
JFALDescomplica, da Série Planejamento, um Guia Pratico de Elaboracdo do Documento

de Formalizacdo da Demanda — DFD.

O presente manual é uma ferramenta de trabalho essencial para os servidores
envolvidos no processo de planejamento das contratacdes publicas no ambito da Justica
Federal em Alagoas, contendo o passo a passo descomplicado para que o servidor publico
tenha acesso aos meios e as condicdes necessdrias para elaboracdo dos artefatos de

planejamento.

Maceio, 24 de margo de 2025.
Equipe de Elaboragao
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1. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA -
DFD

O Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD é o instrumento que inicia
o processo de despesa publica. Por meio deste documento, a area requisitante ira
evidenciar e detalhar a necessidade de contratacdo, levando em consideracdo o Plano de
ContratacBes Anual da Justica Federal de Alagoas, com vistas a observancia do principio

do planejamento previsto no art. 52 da Lei 14.133/2021.

Vale lembrar que existem duas espécies deste instrumento atuando como

documento preliminar as seguintes situagdes:

2. O DFD COMO DOCUMENTO PRELIMINAR AO PCA

O art. 12, inciso VI, da Lei 14.133/2021 estabelece que a partir de
documentos de formalizacdo de demandas, os érgaos responsaveis pelo planejamento de
cada ente federativo poderdo, na forma de regulamento, elaborar plano de contratacées
anual, com o objetivo de racionalizar as contratacGes dos 6rgdos e entidades sob sua
competéncia, garantir o alinhamento com o seu planejamento estratégico e subsidiar a

elaboracdo das respectivas leis orcamentarias.

Em ambito federal, o Plano de Contratacdes Anual é regulamentado pelo
Decreto 10.947, de 25 de janeiro de 2022, que conceitua o DFD (art. 29, inciso IV) como
sendo o documento que fundamenta o plano de contratagBes anual, em que a area

requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacao.
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Referido normativo conceitua o PCA como sendo o documento que consolida
as demandas que o érgdo ou a entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao

de sua elaboracdo (art. 29, inciso V).

Os requisitos para elaboracdao do DFD constam no art. 82 do r. regulamento,

quais sejam:

. Justificativa da necessidade da contratacao;

II. Descricdo sucinta do objeto;

IIl. Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa
de consumo anual;

IV. Estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento
simplificado [...];

V. Indicacdo da data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim de
ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do érgdo ou da
entidade;

VI. Grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto,
de acordo com a metodologia estabelecida pelo 6rgdo ou pela entidade
contratante;

VIl. Indicacdo de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro
documento de formalizagdo de demanda para a sua execug¢do, com vistas a
determinar a sequéncia em que as contratacdes serdo realizadas; e

VIIl. Nome da area requisitante ou técnica com a identificacdo do

responsavel.
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3. O DFD COMO DOCUMENTO PRELIMINAR A
REALIZAGCAO DA DESPESA PUBLICA

Conforme mencionado inicialmente, o DFD & utilizado como ponto de partida
inicial para a realizacdo da despesa publica, sendo o primeiro documento do processo de
contratacdo. Nesse sentido, o Enunciado 40 do Il Simpdsio de Licitagdes e Contratos da
Justica Federal:

Enunciado 40 - O Documento de FormalizaciGo de Demanda (DFD) deve ser o

primeiro documento para instrugdo do processo, tanto em licitagées quanto

em contrata¢des diretas para aquisicGo de bens, prestagcdo de servigos e
realizagdo de obras.

A Nova Lei de Licitacdes aborda expressamente sobre o documento de
formalizacdo da demanda ao tratar sobre os documentos necessarios para instrucdao do

Processo de Contratacdo Direta, conforme disposicao do art. 72:

Art. 72. O processo de contratagdo direta, que compreende os casos de
inexigibilidade e de dispensa de licitacdo, deverd ser instruido com os
seguintes documentos:

I - documento de formalizacéo de demanda e, se for o caso, estudo técnico
preliminar, andlise de riscos, termo de referéncia, projeto bdsico ou projeto
executivo,

No ambito do Conselho da Justica Federal, nessa fase do processo a
denominacdo utilizada é o Documento de Oficializacdo da Demanda, conforme PORTARIA

CJF N. 232, DE 30 DE MAIO DE 2023, o qual assim o conceitua em seu art. 29:

V — Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD: inicia a contrata¢do no
respectivo exercicio financeiro, correlacionando-a com o PCA vigente;

Em sintese, tais instrumentos (ou artefatos) possuem o mesmo objetivo, mas
motivacdes totalmente distintas, no primeiro caso a administracdo visa planejar sua
despesa conforme seu histdrico de contratagdes e suas necessidades atuais previstas para

o exercicio seguinte. Ja no segundo caso, a Administracdo pretende executar aquilo que
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foi previamente planejado, efetivando-se o processo de contratacdo. As diretrizes, regras

Coletan
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e requisitos para confecgdo do DFD devem ser objeto de regulamentacéo.

O art. 49, do Conselho da Justica Federal, por exemplo, em suas contratacdes

utiliza como base de conteddo minimo, os seguintes:

Art. 42 O processo de contratacdo devera ser instruido, inicialmente, com o
DOD, a ser elaborado pelo setor demandante da contratacdo, contendo, no
minimo:

| — justificativa da necessidade da contratacdo, considerando o Planejamento
Estratégico do CJF;

Il — demonstracdo da previsdo da contratacdo no PCA, de modo a indicar o
seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

IIl — previsdo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos;

IV — indicacdo de servidoras ou servidores para compor a equipe que
elaborard o estudo técnico preliminar, a analise de riscos, a pesquisa de

precos e o termo de referéncia ou projeto basico;

Diante do exposto, os requisitos para elaboracdo do DFD preliminar ao PCA
ndo s6 podem, como devem, ser observados quando da confecgdo do DFD preliminar aos
procedimentos contrata¢des publicas (macro), em atencdo aos principios da eficiéncia

dos atos publicos, planejamento e padronizacdo dos documentos.

Sendo assim, o Documento de Formalizacdo (na fase de contratacdo) conters,

no ambito desta Justica Federal, os seguintes elementos:

1. Objeto (necessidade)
1.1. Qualidade comum

2. Quantidade a ser contratada e Estimativa preliminar de valor
2.1. Justificativa da quantidade
2.2. Estimativa dos precos

3. Unidade requisitante

eqa
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4. Justificativa da necessidade de contratacdo, considerando o planejamento

estratégico
4.1. Justificativa da necessidade
4.2. Previsdo no Plano de Contrata¢des Anual
4.3. Alinhamento ao Planejamento Estratégico
5. Grau de prioridade

6. Data prevista para conclusdo

4. DESCOMPLICANDO OS ELEMENTOS DO DFD
4.1. Objeto (Necessidade)

O primeiro elemento do DFD gerou e tem gerado bastante confusdo nos
servidores publicos, de uma forma geral, pois automaticamente, ao preencher este item,
pensamos na definicdo do objeto constante no Termo de Referéncia, mas existe uma

diferenca razodvel aqui, a depender das necessidades da Administracao.

Isso porgue considerando a modelagem de planejamento das contratacdes,
em regra, nesse momento ainda ndo ha uma solucao pré-definida, mas uma necessidade.
E é com base nessa necessidade, que o servidor ou a equipe de planejamento realizara
os estudos preliminares acerca da melhor solucdo de mercado capaz de atender a
demanda, os quais serdo formalizados por meio de outro instrumento de planejamento,
o Estudo Técnico Preliminar. E no Estudo Técnico Preliminar que serd definida a solucio

adequada e mais vantajosa para satisfacdo das necessidades da Administracao.

Entdo, quando da primeira “aquisicdo”, por exemplo, ao invés de descrever a

7

necessidade como “aquisicGo de dgua mineral...”, a terminologia mais adequada, em
tese, seria “fornecimento ou disponibilizacGo de dgua mineral...”. Pois, na proxima etapa
0s responsaveis pelo planejamento e elaboracdo dos demais artefatos, realizardo os
estudos necessarios para fazer o levantamento das solucBes existentes e verificar a

solucdo mais adequada. Por exemplo, se serd a “aquisicdo de dgua mineral envasada em
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vasilhames de 20L” ou “aquisicdo de dgua mineral de 600mil” ou “locacdo de bebedouros

industriais” ou “purificadores de agua”.

E possivel observar que para essa necessidade existem varias solucdes
possiveis, razdo pela qual cada solu¢do passard, na proxima etapa, por um estudo de
viabilidade técnica e econdmica (ETP) para fins de escolha da que se mostrar mais

vantajosa.

Contudo, é importante ponderar que caso ja se tenha um objeto, uma solugao
pré-definida é possivel a indicacdo preliminar e provisoria da solucdo. Exemplo disso é a
propria aquisicdo de dgua mineral, por ser uma contratacdo rotineira, esse tipo
contratacdo ou solucdo acaba se tornando usual. Nada impede, que a equipe de
planejamento escolha uma outra solucdo que se torne mais vantajosa para administracdo
quando da elaborag¢do dos Estudos Técnicos Preliminares, mesmo que o objeto indicado
seja uma solucdo usual. Nos casos de inexigibilidade também é possivel a indicacdo do
objeto, da solugdo que se pretende contratar, em razdo da prépria natureza das situacdes

gue tornam a licitacdo inexigivel.

Desse modo, o formato de definicdo da necessidade ird depender da situagao

fatica e do problema a ser resolvido pela Administracado.

4.2. A quantidade a ser contratada e a estimativa preliminar de

valor

Para estimar a quantidade a ser contratada, devera ser observado o Plano de
Contratacdo Anual, e, ainda, a expectativa de consumo anual e a solucdo anteriormente
contratada, como referéncia de consumo, conforme o histérico de contratacdes

realizadas.

Em relacdo a estimativa preliminar de pregos com vistas a obtencdo dos
valores estimados da despesa, poderdo ser utilizados os registros histéricos de
contratacdo do seu drgdo e/ou outros meios adequados para afericdo de tais
informacdes, inclusive as hipdteses previstas no art. 72 da Lei 14.133/2021, ainda que

ndo seja obrigatdrio a observancia das exigéncias do referido dispositivo, nesse momento.
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QUADRO RESUMO
ELEMENTOS NECESSARIOS PARA COMPOR O DFD

DFD

.I‘I

1.1. Qualidade comum

.I.

2.1. Justificatica da quantidade estimada

A g

2.2. Estimativa dos precos

.I.

3.1. Area requisitante ou técnica

A g

3.2. Responsaveis pelas areas
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MODELO DE DFD GERAL

PROCESSO: XXXXXXXXXXX
DEMANDANTE:  XXXXXXXXXXX
NECESSIDADE: XXXXXXXXXXX
PRIORIDADE: NORMAL
DATA PREVISTA:

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

PRELIMINAR A CONTRATACAO

NOTA: E documento inicial do processo de despesa publica, em que a drea requisitante
evidencia e detalha a necessidade de contrata¢do, com base em seu Plano Anual de
Contratagdo.

NOTA: O agente publico deverd apresentar a necessidade de contratacdo e as
justificativas para contratagdo, respeitados os requisitos estabelecidos em lei e em
regulamento.

NOTA: Para confecgdo da presente minuta, adotou-se as disposi¢cdes do Decreto Federal
10.947, de 25 de janeiro de 2022, como referéncia.

NOTA: Nos termos do art. 187 da Lei 14.133/2021, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios poderdo aplicar os regulamentos editados pela Unido.

NOTA: Adotaremos a mesma nomenclatura trazida pela Lei 14.133/2021 para o presente
instrumento - Documento de FormalizagGo da Demanda (DFD).

MODELO GERAL DE MINUTA

NOTA: O presente modelo foi elaborado pelos servidores e especialistas vinculados a Secdo
de Licitagées e Contratos e ao Nucleo de Finangas e Pagamento desta justica Federal em
Alagoas, com base no novo regime instituido pela Lei 14.133/2021, bem como levando em
consideragées instrumentos realizados por outros OJrgdos, ante a boa prdtica
administrativa.
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1. OBJETO

NOTA: Descreva sua necessidade, de forma suscinta, clara e objetiva.

NOTA: Lembre-se que aqui, em regra, vocé ainda ndo possui uma solu¢do, mas uma
necessidade. Com base nessa necessidade, em momento posterior, o servidor ou a equipe de
planejamento realizard os estudos preliminares acerca da melhor solugdo de mercado capaz
de atender a demanda, os quais serdo formalizados por meio do instrumento denominado
Estudo Técnico Preliminar. E no Estudo Técnico Preliminar que serd definida a solugdo
adequada, se serd feita aquisicdo ou locagdo de bens, por exemplo.

NOTA: Caso ja se tenha uma solucdo pré-definida é possivel a indica¢do preliminar e
provisoria da solugcdo, a exemplo das contratagdes rotineiras e dos casos de inexigibilidade de
licitagdo.

NOTA: O art. 20 da Lei 14.133/2021 veda a aquisi¢do de artigos de luxo.

1.1. Fornecimento/AqUISICE0  d€ ..ecccvueeeeeiiieceiiee e para atender as
necessidades deste Orgdo, conforme justificativa constante no item 2.

1.2. O objeto desta contratacao é de qualidade comum, nao se enquadrando como bem de
luxo, em atencdo ao disposto no art. 20 da Lei 14.133/2021 e conforme Decreto ......... , de

2. QUANTIDADE A SER CONTRATADA E ESTIMATIVA PRELIMINAR DE VALOR

NOTA: Quando couber, considerada a expectativa de consumo anual e a solugdo
anteriormente utilizada para contratacéo em apreco (aquisi¢do, locagdo, etc.).

NOTA: Atengdo: Essa estimativa ndo se refere a justificativa do prego tratada no art. 72 da
Lei 14.133/2021. A estimativa do DFD é simplificada e preliminar, enquanto do r. dispositivo
se refere a justificativa do precgo referente a escolha do fornecedor contratado, que precede
a autorizagdo da autoridade competente.

NOTA: Informe qual foram as suas fontes de pesquisas para obtencéo dos valores estimados
da despesa, podendo ser utilizados os registros histéricos de contratagéo do seu érgéo e/ou
outros meios adequados para afericdo de tais informagades.

NOTA: A estimativa do ETP consiste na realizagcdo do levantamento de possiveis solugcoes de
mercado e suas respectivas estimativas de valores.

NOTA: Os valores referenciais integrardo o Termo de Referéncia e deverdo observar as
disposicées do art. 23 da Lei 14.133/2021.
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NOTA: Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa deverd ser observado os
critérios de levantamento de mercado previsto no art. 23 da Lei 14.133/2021, considerados
os pre¢os constantes de bancos de dados publicos e as quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execugdo do
objeto.

1

2.1. Justificativa da quantidade estimada
Justifica-se a quantidade estimada com base

NOTA: Informe qual foram as suas fontes de pesquisas para obten¢do das quantidades
necessdrias estimadas para satisfacdo das necessidades da Administracdo, conforme os
registros historicos de contratagdo do seu drgdo ou outros meios adequados para afericdo de
tais informacgoes.

Exemplo:

2.1.1. Para fins de quantificacdo do objeto, adotou-se como referéncia o histérico de
despesas anteriores e consulta prévia de necessidade junto as unidades destinatarias dos
servigos, conforme anexo.

2.2. Estimativa dos pregos
O valor estimado foi estabelecido com base

Exemplo:
2.2.1. Foram utilizados como referéncia de valores, o histdrico de despesas anteriores,
adotando-se os valores da ultima contratacdo, reajustados pelo IPCA/IBGE acumulado no
periodo.

3. UNIDADE REQUISITANTE

NOTA: Insira o nome da unidade requisitante.

3.1. Area Requisitante ou Técnica:
3.2. Responsavel pela Area:
a. Telefone para contato:

b. Celular Institucional:
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c. E-mail Institucional:

4. JUSTIFICATIVAS DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

NOTA: Neste topico o agente publico apresentard a necessidade do drgdo acerca da
contratacgdo, justificando os motivos que respaldam essa necessidade, com base no
planejamento estratégico do drgdo.

Inserir justificativa

4.2. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATAGOES ANUAL SIM[ ] m
EM CASO POSITIVO, INDICAR ANO E ITEM DO PCA ANO: ITEM:

4.3. ALINHAMENTO AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Macrodesafio:
Objetivo:

5. GRAU DE PRIORIDADE

NOTA: Indique o grau de prioridade da compra ou da contratagéo em baixo, médio ou alto,
de acordo com a metodologia estabelecida pelo drgdo ou pela entidade contratante.

[ ] Baixa [ ] Média [ ] Alta (Urgente)

5.1. Justificar quando o GRAU DE PRIORIDADE for diferente de BAIXA:

[...]

6. DATA PREVISTA PARA CONCLUSAO DA CONTRATAGCAO

NOTA: Indique a data pretendida para a conclusdo da contratacdo, a fim de n3ao gerar
prejuizos ou descontinuidade das atividades do érgdo ou da entidade.

6.1. A execucdo do objeto devera iniciar/ocorrer a partir de / __/ __, pelos motivos a
seguir expostos.

6.2. Estima-se que a aquisicdo/contratagdo deverd ser
concluida/executada até /] .
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6.3. O contrato / gue atualmente atende as demandas relativas ao
objeto tera sua vigéncia de dias/meses, finalizando em /] .

Assinatura eletrénica
Nome do Responsdvel pela Area Requisitante ou Técnica

Nome da drea requisitante
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