[bookmark: _Hlk158135035]MODELO PADRÃO PARA DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA (DFD)
O DFD inicia o processo de contratação de bens ou serviços na própria Secretaria requisitante, trazendo informações básicas e suprindo a elaboração do Estudo Técnico Preliminar (ETP), onde será discutido mais detalhadamente o objeto aqui identificado.

BREVES EXPLICAÇÕES SOBRE O MODELO:
1. [bookmark: _Ref166257971]Fontes na cor azul são formulários, onde o servidor vai APENAS SELECIONAR a opção que melhor se adequa ao objeto pretendido: material de consumo, serviços, datas ou ainda quando se tratar de contrato ou ata de registro de preços e etc. São esses campos:

2. [bookmark: _Ref166257973]Outros campos editáveis são caixas de texto específicas, com preenchimento próprio do servidor. Essas caixas ou tem breves explicações acerca do tópico, ou estão com os dizeres “clique ou toque aqui para inserir o texto”, com informações simples que não necessitam de maior explanação. São esses campos:
a) Identificação do responsável pela demanda;
b) Descrição sucinta do objeto;
c) Justificativa da necessidade da contratação/aquisição;
d) Grau de prioridade (PRECISA JUSTIFICAR QUANDO A PRIORIDADE FOR “ALTA”);
e) Estimativa de quantitativo (vários campos na tabela);
f) Nº/ANO do Contrato a vencer (quando aplicável);
g) Nº/ANO da(s) Atas de Registro de Preços a vencer (quando aplicável);
h) Indicação do gestor e fiscal do contrato (vários campos na tabela);
i) Nome do responsável da demanda (campo de assinatura);
j) Nome do(a) Secretário(a) (campo de assinatura), bem como indicar seu nº de matrícula abaixo.

3. Maiores explicações sobre cada tópico encontram-se eventualmente na forma de Comentários.

Atenciosamente,


Setor de Licitações
Secretaria Municipal de Administração

[image: Brasão Prefeitura.png]Prefeitura do Município de Angatuba
Estado de São Paulo 




Modelo de DFD atualizado em: 20/05/2024
Disponível em: https://angatuba.sp.gov.br/pagina/10/contratacoes-publicas-conforme-a-nova-lei-de-licitacoes-lei-federal-n-14133-2021/

Rua João Lopes Filho, nº 120 - Centro, telefax (0**15) 32559500, Angatuba/SP - CEP 18240-000
DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA
	IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA REQUISITANTE E RESPONSÁVEL

	Secretaria requisitante/Setor
	INSERIR AQUI A SUA SECRETARIA
INSERIR AQUI O SEU SETOR

	E-mail da requisitante
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.
	Responsável pela demanda	Comment by Bruno Oliveira: Servidor que elaborará esse DFD, tendo anuência do(a) respectivo(a) Secretário(a) ao final. Quem pode ser o responsável:
Servidor que integra o setor requisitante;
Servidor que atue na linha de frente na elaboração dos documentos destinados á licitação;
Assessor(a) da pasta; ou
O(A) próprio(a) Secretário(a) da pasta.

	Nome: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

	CPF: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
	Cargo / nº de matrícula: Clique ou toque aqui para inserir o texto. /  Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Comment by Bruno Oliveira: O cargo e matrícula podem ser consultados no site da Transparência municipal: https://transparencia-angatuba.smarapd.com.br/#/dinamico/pagamentos/PagamentosaServidores?periodicidade=MENSAL&periodo=ABRIL&exercicio=2024&pagina=1&quantidaderegistros=10&listacolunaordem=%5B%7B%22ColunaOrdem%22%3A%22Matricula%22%2C%22TipoOrdem%22%3A%22

Clicar em "Busca Avançada" e inserir seu nome no respectivo campo, e clicar em "Filtrar".



	INFORMAÇÕES DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO

	TIPO DO OBJETO: INSERIR TIPO DE OBJETO

	Forma de contratação sugerida, conforme a Lei Federal nº 14.133/2021: INSERIR FORMA DE CONTRATAÇÃO

	Item previsto no PCA 2024: Não previsto
Informo que o Plano de Contratações Anual (PCA) ainda não foi efetivamente adotado pelo Município para este ano com todas as especificidades que o compõe, de forma que a Administração está levantando esforços para sua implantação no exercício de 2025.

	Descrição sucinta do objeto: Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Comment by bruno.oliveira: EXEMPLO: aquisição de diversos materiais de limpeza e higienização.

	Justificativa da necessidade da contratação/aquisição: EXEMPLO: diante das inúmeras intercorrências que a Prefeitura tem colidido com o mau funcionamento dos aparelhos de ar-condicionado, ou mesmo diante da necessidade da substituição de alguns, criar uma rotina de manutenção preventiva e corretiva configura maior aproveitamento dos recursos públicos, garantindo uma maior vida útil dos equipamentos.	Comment by LICIT: Descrever a necessidade da compra/contratação, evidenciando o problema identificado e a real necessidade que ele gera, bem como o que se almeja alcançar com a contratação.
Aqui, a justificativa pode ser sucinta também, de modo que no ETP e/ou Termo de Referência a justificativa será muito mais detalhada.

	Grau de prioridade: Alta
Se “Alta”, justificar tal prioridade: Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Comment by LICIT: EXEMPLO: Sua prioridade ALTA se deve a constante utilização dos equipamentos, tornando os ambientes de trabalho mais dignos aos servidores e eventuais munícipes que realizem atendimento em espaço público.

Caso seja “Média” ou “Baixa”, escrever "não se aplica".

	Estimativa de quantitativo: Os itens/lotes da presente demanda, bem como seus quantitativos, são os contidos na planilha em anexo.	Comment by Bruno Oliveira: O responsável pela demanda irá criar sua planilha com a seguinte composição:
Nº do item ou lote;
Descrição SUCINTA do item;
Unidade de fornecimento; e
Quantidade.

Encontra-se no site da Prefeitura o modelo de planilha contendo as informações mínimas necessárias.

A Elaboração de Estudo Técnico Preliminar (ETP) fica DISPENSADA, nos termos do Decreto Municipal nº 729/2023 – art. 7º, de modo que todo o estudo acerca da contratação/aquisição encontra-se no Termo de Referência, Projeto Básico ou Projeto Executivo.

	PREVISÃO DE INÍCIO PARA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS/FORNECIMENTO DOS PRODUTOS

Previsão para o início dos serviços ou fornecimento do(s) bem(ns): INSERIR MÊS de INSERIR ANO.

Prazo inicialmente estipulado que serão respeitados para o objeto: A entrega deverá ser feita no prazo máximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar do recebimento da Autorização de Fornecimento ou cópia da Nota de Empenho, conforme as quantidades informadas no respectivo documento.

INSERIR DE QUE FORMA SURGIU ESSA DEMANDA
Nº/ANO do Contrato a vencer: Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Comment by bruno.oliveira: No caso de a resposta acima for "a demanda não se correlaciona com o vencimento de qualquer instrumento contratual...", digitar "não se aplica" nesses quatro campos.


Quando a demanda for em detrimento do vencimento de algum contrato ou ata de registro de preços, inserir os dados do instrumento nos campos respectivos, sendo que no outro deverá ser digitado "não se aplica".

EXEMPLO: 


Nº/ANO do(s) Contrato(s) a vencer(em): 028/2023, 029/2023 e 030/2023.

Data de vencimento: 20/07/2024.


Nº/ANO do(s) Contrato(s) a vencer(em): não se aplica.

Data de vencimento: não se aplica.



Obs.: na dúvida, consultar o Setor de Licitações se existe ou não determinado contrato ou ata.
Data do vencimento: 10/05/2024

Nº/ANO da(s) Atas de Registro de Preços a vencer: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Data do vencimento: 10/05/2024

	Indicação do gestor e fiscal do contrato (art. 117 da Lei nº 14.133/2021 e art. 4º do Decreto Municipal nº 729/2023):	Comment by Bruno Oliveira: Servidores a quem serão confiados a fiscalização do contrato, os quais detenham os conhecimentos técnicos da área ou estejam envolvidos na execução do mesmo, principalmente conhecimento acerca da contratação.


Não precisa, necessariamente, o responsável pela demanda (que assina o DFD junto com o Secretário) também atuar como gestor ou fiscal, até porque a própria Lei Federal trata da segregação entre as funções desempenhadas pelos servidores, e em consonância com o inciso II do art. 4º do Decreto Municipal nº 729/2023.


Neste momento, solicitar ao próprio(s) Secretário(a) da pasta para indicação desses servidores.
	Função
	Nome completo
	Cargo/
matrícula
	CPF
	E-mail
	Assinatura

	GESTOR	Comment by Bruno Oliveira: Servidor responsável pela coordenação e administração de todo o contrato, desde a sua assinatura até o seu encerramento com a entrega do objeto e a respectiva contraprestação de pagamento
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	

	FISCAL	Comment by Bruno Oliveira: Servidor responsável pela realização da fiscalização do escopo contratual, mediante acompanhamento permanente e acompanhamento da execução do contrato, nos seus aspectos ténicos e administrativos
	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	Clique ou toque aqui para inserir o texto.	




Inserir aqui o nome completo do(a) responsável pela demanda, identificado na primeira página
Responsável pela demanda
De acordo:
Angatuba/SP, INSERIR DIA de INSERIR MÊS de INSERIR ANO.


Inserir aqui o nome completo do(a) Secretário(a)
Secretário(a) Municipal de Educação
Nº de matrícula: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
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