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DECRETO GP/MLC N° 269, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2026

INSTITUI DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS PARA A
FORMALIZACAO E PADRONIZACAO DO DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DA DEMANDA (DFD) NO AMBITO DAS
CONTRATACOES PUBLICAS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA/MS.

ITAMAR BILIBIO, PREFEITO MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuicoes legais que |lhe foram conferidas pela Lei
Organica do Municipio, com base nas instrucdes técnicas e juridicas, e;

CONSIDERANDO a necessidade de operacionalizar o novo regime e regulamentar
os procedimentos internos de competéncia dos entes federativos em tempo habil
para a sua aplicacao exclusiva;

CONSIDERANDO que a Lei n® 14.133/2021 prima pela padronizacao dos
procedimentos, inclusive como acao de mitigacao de riscos;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n? 82/2026, que reorganizou a estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal e definiu as competéncias das
unidades responsaveis pelo planejamento, instrucdao e processamento das
contratacodes publicas;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a segregacao de funcdes e a
adequada definicao das responsabilidades da unidade requisitante, da area técnica
e da estrutura administrativa responsavel pelo planejamento das contratacdes;

DECRETA:

Art. 12 Este Decreto institui diretrizes e procedimentos para a formalizacao e
padronizacao do Documento de Formalizacao da Demanda - DFD, como ato inicial e
obrigatério dos processos de contratacdo publica no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Laguna Carapa/MS.

Art. 22 Com base na Lei Complementar n? 82/2026, compete a Secretaria
Municipal de Administracao planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos
administrativos relacionados as contratacdes publicas, observadas as competéncias
especificas atribuidas a Coordenadoria de Planejamento e Estudos, ao
Departamento de Planejamento e Estudos e as demais unidades integrantes da
estrutura administrativa municipal.

Art. 32 Para efeitos deste Decreto adotam-se as seguintes definicdes:

| - Documento de Formalizacao da Demanda (DFD): é o documento pelo qual
as secretarias requisitantes devem, obrigatoriamente, iniciar suas contratacoes,
mediante o registro das informacdes necessarias a caracterizacao da necessidade e
ao desenvolvimento da fase de planejamento;

Il - Finalidade da formalizacao do processo: servir de prova documental dos
atos praticados pela Administracao e seus agentes, permitindo a analise dos atos e



a identificacao dos responsaveis, na ordem em que ocorreram, pelos 6rgaos de
controle interno e externo e pela sociedade em geral;

Il - Unidade Requisitante: unidade gestora ou responsavel por identificar a
necessidade e solicitar a respectiva contratacao;

IV - Unidade Gestora: unidade orcamentdaria ou administrativa que possui
dotacao prépria e poder de gerir recursos orcamentarios e financeiros, préprios ou
sob descentralizacao;

V - Consolidacao de Demanda: procedimento de unificacao de necessidades de
mesma natureza, destinado a viabilizar contratacao Unica para atendimento de
mais de uma unidade requisitante;

VI - Autoridade: agente publico dotado de poder de decisao;

VIl - Area Técnica: agente ou unidade que detenha conhecimento técnico-
operacional sobre a necessidade ou o objeto demandado, responsavel por definir ou
validar os elementos técnicos necessarios ao planejamento da contratacao;

VIl - Equipe de Planejamento da Contratacao: conjunto de agentes publicos
designados para atuar na fase preparatéria, nos termos da Portaria municipal
especifica, compreendendo representantes da unidade requisitante, da area
técnica, quando houver, e da estrutura administrativa responsavel pelo
planejamento;

IX - Memdria de Calculo dos Quantitativos: documento ou conjunto de
informacdes que demonstre, de forma objetiva e verificavel, os critérios utilizados
para a definicdo das quantidades demandadas, com base em consumo histérico,
estoque, numero de usudrios, unidades, veiculos, equipamentos, projecoes,
expansao ou reducao da demanda e outros elementos pertinentes ao caso
concreto.

Art. 42 A instrucao dos processos devera observar as prescricdes das boas praticas
e a legislacao vigente, conforme o regime adotado e as orientacdes técnicas
advindas dos controles interno e externo, tomando como base as melhorias
indicadas a partir da analise da contratacao anterior do objeto estudado, sempre
que for o caso.

Art. 52 Fica aprovado, na forma do ANEXO UNICO deste Decreto, o documento DFD
para aquisicao de bens e contratacao de servicos, inclusive obras e servicos de
engenharia, quando cabivel, podendo ser utilizado tanto para licitacdo como para
contratacao direta, constituindo documento obrigatério para o inicio do
procedimento de contratacao e devendo ser formalizado pela Secretaria
requisitante.

§ 12 A identificacao da necessidade, as caracteristicas e requisitos técnicos
indispensaveis ao seu atendimento, os quantitativos pretendidos e as respectivas
memoadrias de calculo sao de responsabilidade da unidade requisitante e da area
técnica competente, no ambito de suas atribuicbes, sem prejuizo do posterior
aprofundamento e consolidacdo da solucao no Estudo Técnico Preliminar - ETP e no
Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB.

§ 22 O DFD de cada Secretaria requisitante devera ser assinado pela autoridade
maxima da pasta e pelo servidor ou servidores responsaveis pelas informacodes nele



registradas, e encaminhado a Secretaria Municipal de Administracao, por meio da
Coordenadoria de Suprimentos e Servicos, para verificacdao da instrucao, andlise e
eventual consolidacao das demandas, quando necessario.

§ 32 Apds a andlise e eventual consolidacao das demandas, a Coordenadoria de
Suprimentos e Servicos encaminhara os DFDs referentes as contratacdes de bens e
servicos em geral a Coordenadoria de Planejamento e Estudos para adocdo das
providéncias necessarias ao prosseguimento da fase preparatéria da contratacao,
ressalvado o procedimento especifico previsto no art. 62 deste Decreto.

§ 42 Nas contratacdes de bens e servicos em geral, apés a elaboracao do ETP,
gquando cabivel, e estando disponiveis os elementos técnicos necessdrios a
estimativa do valor, o processo serd encaminhado ao setor competente para
realizacao ou finalizacdao da pesquisa formal de precos, quando aplicavel,
retornando posteriormente a Coordenadoria de Planejamento e Estudos para
prosseguimento da fase preparatéria e elaboracdao ou consolidacao, pela Equipe de
Planejamento, do Termo de Referéncia - TR.

Art. 62 Nas contratacbées de obras e servicos de engenharia, a Secretaria
requisitante encaminhara o DFD a Secretaria Municipal de Administracao, por meio
da Coordenadoria de Suprimentos e Servicos, que, apds a andlise preliminar da
demanda, o encaminhara a Coordenadoria de Estudos e Projetos, vinculada a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento, para adocao das providéncias
necessarias a instrucao técnica da contratacao.

§ 12 Cabera a Coordenadoria de Estudos e Projetos a elaboracdo ou consolidacao
dos documentos técnicos necessarios a contratacao, compreendendo, conforme o
caso, o Estudo Técnico Preliminar - ETP, o Termo de Referéncia - TR ou Projeto
Basico - PB, os projetos, o orcamento estimativo e os demais documentos técnicos
pertinentes, observadas as competéncias dos profissionais legalmente habilitados.

§ 22 A Coordenadoria de Estudos e Projetos podera solicitar a Secretaria
requisitante a complementacao ou adequacao das informacdes constantes do DFD,
quando necessario a adequada instrucao do processo.

§ 32 Concluida a fase preparatéria da contratacdo, o processo serd encaminhado a
Secretaria Municipal de Administracao para prosseguimento dos procedimentos
necessarios a realizacao da licitacao ou da contratacao direta, conforme o caso.

Art. 72 O DFD devera conter os seguintes elementos:

I - descricao da necessidade administrativa, com indicacao de sua previsao no Plano
de Contratacdes Anual - PCA, quando existente;

Il - justificativa da necessidade da contratacao;

Il - descricao sucinta das caracteristicas e requisitos técnicos conhecidos, da
unidade e da quantidade de servicos, produtos ou demais itens pretendidos,
demonstrando o consumo anterior e/ou os demais critérios utilizados para a
estimativa, obrigatoriamente acompanhada de meméria de calculo e dos
documentos que |lhe deem suporte;

IV - indicacao preliminar da intencao de adesao a Ata de Registro de Precos - ARP,
guando houver, com identificacao da ata pretendida e do érgao gerenciador, caso ja
conhecidos;



V - dotacao orcamentaria ou indicacao da fonte de recursos, quando disponivel,;

VI - informacdes preliminares acerca do cronograma de entrega ou de execucao,
incluindo local e horario, quando ja conhecidos;

VII - prazo estimado de vigéncia da contratacao, quando aplicavel;

VIl - quando a contratacao envolver total ou parcialmente recursos da Uniao ou do
Estado decorrentes de transferéncias voluntdrias para o Municipio, indicacdo das
normas do ente concedente ou do instrumento de transferéncia e juntada dos
documentos pertinentes;

IX - legislacao especifica aplicavel ao objeto, quando houver;

X - quando houver contratacao anterior do objeto, registro dos pontos de melhoria,
ocorréncias, dificuldades ou informacdes que possam subsidiar os estudos atuais;

Xl - indicacao preliminar de servidor para futura atuacao como fiscal ou gestor da
contratacao, sem prejuizo da posterior designacdao formal pela autoridade
competente, na forma da regulamentacao municipal; e

XIl - identificacao da area requisitante e, quando houver, da area técnica, com
indicacao do servidor responsavel pelas informacdes prestadas.

§ 12 No caso de preenchimento incompleto do formulario ou auséncia de
documentos indispensaveis, o DFD serd devolvido a unidade requisitante para as
complementacdes necessarias.

§ 22 A Unidade Requisitante podera inserir outros dados no DFD, conforme
identificacao de necessidades especificas para o objeto demandado.

§ 32 Quando identificado que a demanda nao estd inserida no Plano de
Contratacoes Anual - PCA, a unidade requisitante deverd solicitar sua inclusdao ou
alteracao no referido instrumento, mediante justificativa, na forma do regulamento
municipal aplicavel.

Art. 82 Os itens constantes do modelo padronizado, em anexo, poderao ser
atualizados pela Secretaria Municipal de Administracao para implementacao de
melhorias procedimentais ou de fluxo, desde que preservado o conteddo minimo
estabelecido no art. 72 deste Decreto e que as alteracdes nao modifiquem
competéncias fixadas em lei ou neste regulamento, devendo a versao atualizada
ser formalmente aprovada e divulgada nos canais oficiais do Municipio.

Art. 92 Conforme o objeto requisitado, poderao ser inseridos novos itens ou
subitens que sejam relevantes para a materializacao do planejamento da
contratacao, mediante preenchimento do campo de informacdes complementares
previsto no modelo de DFD constante do ANEXO UNICO deste Decreto.

Art. 10. Os itens do modelo constante do ANEXO UNICO s3o de preenchimento
obrigatério e, quando nao forem aplicdveis ao objeto, deverd constar
expressamente a indicacao “nao se aplica”, com justificativa quando necessaria.

Art. 11. Quando o objeto do DFD se relacionar ao atendimento de veiculos,
maquinarios, equipamentos e outros, deverd ser anexada a relacao atualizada do
gque serd atendido pelo respectivo objeto, como exemplo, relacao da frota



atualizada, dos equipamentos de ar-condicionado e outros.

Paragrafo unico. Sempre que os quantitativos dependerem de cadastros,
inventarios, nimero de usuarios, matriculas, unidades, consumo histérico ou outros
registros administrativos, os documentos correspondentes deverao integrar a
membdria de calculo.

Art. 12. Os agentes publicos que atuarem na elaboracao e tramitacao do DFD e na
formalizacdo do ETP e do TR ou Projeto Basico deverdao, em conjunto e de acordo
com suas respectivas atribuicdes, reunir as competéncias necessarias a adequada
instrucao da fase preparatéria, compreendendo conhecimentos técnicos,
operacionais e administrativos pertinentes ao objeto e as contratacdes publicas.

§ 12 Compete a unidade requisitante e a area técnica, no ambito de suas
respectivas atribuicdes, identificar e justificar a necessidade, definir ou validar as
caracteristicas e requisitos técnicos, estabelecer os quantitativos e respectivas
memarias de calculo e fornecer as demais informacdes técnicas necessarias a fase
preparatéria.

§ 22 Compete a Secretaria Municipal de Administracao, por meio da Coordenadoria
de Planejamento e Estudos, coordenar administrativamente a fase preparatéria das
contratacdes de bens e servicos em geral, de modo a organizar as informacoes
apresentadas pelas unidades requisitantes e areas técnicas e conduzir a elaboracao
dos documentos de planejamento, observadas as competéncias especificas
previstas na Lei Complementar n? 82/2026, ressalvadas as contratacdes de obras e
servicos de engenharia, que observardao o procedimento especifico estabelecido no
art. 62 deste Decreto.

§ 32 A atuacao da estrutura de Planejamento e Estudos nao transfere aos seus
membros a responsabilidade pelo conteddo técnico, pela necessidade
administrativa ou pelos quantitativos informados e validados pela unidade
requisitante ou drea técnica, respondendo cada agente pelas informacoes,
manifestacdes e documentos que elaborar, prestar, analisar ou validar no ambito de
suas atribuicoes.

Art. 13. Fica revogado o Decreto n? 175, de 27 de novembro de 2023.
Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Laguna Carapa/MS, 10 de novembro de 2026.

ITAMAR BILIBIO
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO UNICO - MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

MEMORANDO N2 XXXXXX/202X



ORGAO/SECRETARIA REQUISITANTE: XXXXXXX

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO DFD: XXXXXXXXXXXXXXX
AREA TECNICA/RESPONSAVEL TECNICO, QUANDO HOUVER: XXXXXXXXXXXX
E-MAIL (Institucional): XXXXXXXXXXXXXXXXX

TELEFONE (Institucional): XXXXXXXXXXXXXXXXX

PARA: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - COORDENADORIA DE
SUPRIMENTQOS E SERVICOS

1. DA NECESSIDADE:
1.1 - Descrever objetivamente a necessidade administrativa ou o problema a ser
solucionado, sob a perspectiva do interesse publico, evitando antecipar, sem

Justificativa, a solugcao definitiva a ser escolhida durante a etapa de planejamento.

A descricao devera indicar o que a Administracdo necessita atender ou solucionar,
e ndo apenas o bem, servico ou solu¢ao que se pretende contratar.

2. DA JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE:

2.1 - Expor o problema, justificar a necessidade de seu atendimento e demonstrar
as consequéncias administrativas, operacionais ou para a prestacao do servico
publico caso a demanda nao seja atendida.

Quando se tratar de demanda recorrente ou ja contratada anteriormente, informar
0 histdérico da necessidade, os resultados obtidos, dificuldades identificadas e
eventuais melhorias que devam ser consideradas no novo planejamento.

Quando houver alteracao relevante em relacdo a contratacdo anterior, devera ser
apresentada a respectiva justificativa.

3. DA PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA
3.1 - A demanda encontra-se prevista no PCA?

()Sim

() Nao

Identificacao da previsao no PCA:

3.2 - Caso a demanda nao esteja prevista no PCA, devera ser apresentada
justificativa e adotado o procedimento pertinente para sua inclusao ou alteracao, na
forma da regulamentacao municipal.

4. DA DESCRICAO PRELIMINAR, DOS REQUISITOS TECNICOS E DA
ESTIMATIVA DE QUANTIDADE:

4.1 - Informar as caracteristicas e requisitos técnicos jd conhecidos e
indispensaveis ao atendimento da necessidade, sem prejuizo do aprofundamento e
da definicdo da solucdo durante a elaboracao do ETP e do Termo de Referéncia ou



Projeto Basico.

4.2 - Quando houver alteracdo da descricdo ou das caracteristicas de item
anteriormente contratado, a modificacao devera ser identificada e justificada.

Céd. do DESCRICAO QUANTIDADE A
ITEM Sistema PRELIMINAR UNIDADE ADQUIRIR QUANTIDADE CONSUMIDA
- UN/KIT/ . Quantidade consumida, de
1 (Desiigr%a)o do ROLO/MES/ Q:f;g?iige acordo com o saldo /
ETC Inexistente

4.3 - MEMORIA DE CALCULO / CRITERIO UTILIZADO PARA DEFINICAO DO
QUANTITATIVO:

Demonstrar de forma objetiva e verificavel como foi obtido cada quantitativo
solicitado, anexando os documentos que lhe dao suporte.

A memodria de calculo devera considerar, conforme a natureza do objeto:

. consumo ou execucao historica;

. estoque existente;

. saldo de contratos ou atas vigentes,

. quantidade de wusuarios, alunos, pacientes, servidores, veiculos,

equipamentos ou unidades atendidas;

. periodicidade da demanda e sazonalidade,

. ampliacdo ou redugao prevista da necessidade;

. eventos futuros conhecidos;

. contratacoes correlatas ou interdependentes,

. margem de seguranca, quando tecnicamente justificada,
. outras variaveis objetivas relacionadas ao caso concreto.

A definicdo dos quantitativos é de responsabilidade da unidade requisitante e/ou da
drea técnica competente, que deverd prestar ou validar as informacédes e
documentos utilizados para sua definicao.

4.4 - DA EVENTUAL INTENCAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
- ARP

A unidade requisitante possui intencao preliminar de atender a necessidade
mediante adesao a Ata de Registro de Precos?

()Sim



() Nao
Em caso positivo, informar, quando conhecidos:

NUmero da ARP:

Orgao gerenciador:

Objeto da ata:

A indicacdo possui carater preliminar e ndo dispensa a posterior andlise da
viabilidade, vantajosidade e dos requisitos legais aplicaveis a adesao.

5. FONTE DE RECURSOS / INFORMAGCAO ORCAMENTARIA:
Recurso: () Municipal ( ) Estadual ( ) Federal

Categoria Econ6mica: ( ) Corrente/Custeio ( ) Capital/Investimento
Dotacado, se ja definida: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Elemento de Despesa, se ja definido: XXXXXXXXXXXXXXXXX

OULros: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

5.1 - RECURSOS DECORRENTES DE TRANSFERENCIAS, CONVENIOS OU
INSTRUMENTOS CONGENERES

A contratacado utilizard recursos vinculados a convénio, transferéncia voluntaria,
contrato de repasse, termo ou instrumento congénere?

()Nao ()Sim
Em caso positivo:

Instrumento n¢:

Orgao concedente:

Programa/Objeto:

Anexar o instrumento e indicar eventual regra especifica aplicavel a contratacéo.

6. INFORMAGCOES PRELIMINARES SOBRE A FORMA E O CRONOGRAMA DE
ENTREGA / EXECUCAO:

6.1 - Informar, quando ja conhecido, se o atendimento da necessidade demanda
entrega ou execucao integral, parcelada, continuada ou outra forma especifica.

( )Integral ( ) Parcelada ( ) Continuada ( ) Outra:

6.2 - Informar, quando possivel, a periodicidade ou cronograma preliminar de
entrega ou execucao, tais como entrega Unica, mensal, semanal, conforme
demanda, por etapas ou outro formato aplicavel.



6.3 - Registrar eventual condicao operacional conhecida pela area requisitante que
deva ser considerada durante o planejamento.

As condicOes definitivas serao consolidadas no ETP e no TR ou Projeto Basico.

7. LOCAL DE ENTREGA / EXECUCAO:

7.1 - Indicar, quando conhecido, o endereco, unidade, regidao ou local onde devera
ocorrer a entrega ou execucao, bem como horarios, limitacdes de acesso ou outras
condicOes operacionais relevantes.

8. DA VIGENCIA PRELIMINAR ESTIMADA:

8.1 - Informar, quando ja identificdvel, o prazo preliminar estimado de vigéncia da
contratacao:

Prazo estimado:

9. HOUVE CONTRATACOES ANTERIORES?
( )Sim ( ) Nao
Em caso positivo, informar:

9.1 - Observacdes da contratacao anterior que possam auxiliar os Estudos
Técnicos:

Aspectos positivos, dificuldades, ocorréncias, falhas, riscos identificados ou pontos
que devam ser aprimorados na nova contratacdo. Sempre que possivel, deverdo
ser considerados relatdrios de fiscalizacdo, manifestacées do gestor ou fiscal e
demais registros produzidos durante a execu¢ao anterior.

10. LEGISLACAO OU REGULAMENTACAO ESPECIFICA APLICAVEL AO
OBJETO:

Informar apenas quando houver norma especifica relacionada a natureza da
contratacao, tais como normas sanitarias, ambientais, profissionais, técnicas,
educacionais, de saude, seguranca, convénios ou instrumentos de transferéncia.

11. SERVIDOR(ES) INDICADO(S) PARA COMPOR(EM) A EQUIPE DE
PLANEJAMENTO:

REPRESENTANTE DA UNIDADE REQUISITANTE:

Nome completo:

Cargo/Funcao:

REPRESENTANTE DA AREA TECNICA, QUANDO DISTINTO:

Nome completo:

Cargo/Funcao:

12. INDICACAO PRELIMINAR DE SERVIDOR PARA FUTURA ATUACAO COMO



FISCAL OU GESTOR DA CONTRATACAO:

Nome completo:

Cargo/Matricula:

Observacdo: a indicacao possui carater preliminar e ndo substitui a posterior
designacao formal pela autoridade competente.

13. DOCUMENTOS DE SUPORTE ANEXADOS AO DFD:
Assinalar ou relacionar, quando aplicavel:

() Membéria de calculo dos quantitativos

() Histérico de consumo

( ) Relatério de estoque

() Relacao de frota

() Relacao de equipamentos

() Nimero de usuarios/alunos/pacientes/unidades atendidas
() Contrato ou ARP anterior

( ) Relatdrio do fiscal ou gestor da contratacao anterior

( ) Documento de convénio/transferéncia

( ) Especificacdes ou informacodes técnicas

( ) Laudo/relatério técnico

( ) Planta/projeto/croqui

( ) Fotografias

() Outro:

14. INFORMACOES COMPLEMENTARES:

14.1 - Registrar, quando houver, informac¢des, esclarecimentos ou justificativas
adicionais que a unidade demandante considerar relevantes para a caracterizacao
da necessidade e o planejamento da contratacao, nao contemplados nos campos
anteriores.

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE:

Os responsaveis pela elaboracdo e validacdo do presente Documento de
Formalizacao da Demanda declaram que as informacdes relativas a necessidade
administrativa, as caracteristicas e requisitos técnicos e aos quantitativos foram
prestadas e/ou validadas no ambito de suas respectivas atribuicdes e encontram-se
acompanhadas, quando aplicavel, dos elementos disponiveis que |hes dao suporte.



Declaram, ainda, ciéncia de que a atuacao das Coordenadorias de Suprimentos e
Servicos, de Planejamento e Estudos e de Estudos e Projetos, no ambito de suas
respectivas competéncias, nao transfere a essas unidades a responsabilidade pelas
informacodes relativas a necessidade administrativa e aos quantitativos prestados
ou validados pela unidade requisitante ou area técnica, sem prejuizo da
responsabilidade de cada agente pelos documentos e informacdes que elaborar,
analisar ou validar.

Laguna Carapa/Ms, de de
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