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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001 DE 12 DE MARCO DE 2025

Dispbe sobre a elaboracdo do Documento
de Formalizacdo de Demanda nas
contratacdes promovidas nos o6rgaos e
entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Rio Branco.

O AUDITOR-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE
RIO BRANCO-AC, no uso das atribuicbes que lhe conferem o art. 9°, da Lei
Municipal n° 1.785, de 21 de dezembro de 2009 e o art. 11 do Decreto n° 400, de
22 de margo de 2023, e

CONSIDERANDO que o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD)
€ o instrumental que fundamenta o Plano de Contratacbes Anual, devendo
evidenciar e detalhar a necessidade de contratacéo,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo orientar, uniformizar e
estabelecer procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgdos e entidades
integrantes da Administracdo Municipal Direta e Indireta, na elaboracdo do
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), previsto no art. 4°, inciso VIl e
no art. 202, § 1°, do Decreto Municipal n° 400, de 2023.

Art. 2° Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD), é o artefato que
fundamenta o Plano de Contratacdes Anual, em que o 6rgdo ou entidade
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacdo (art. 4°, VIl e art.
13, do DM n° 400/2023).

8§ 1° O Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) deve ser o primeiro
documento para a instrucdo do processo, tanto em licitacbes quanto em
contratacdes diretas, para aquisicdo de bens, prestacdo de servicos e realizacao
de obras.

§ 2° A partir do Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) o processo de
contratacao sera deflagrado (art. 19 do DM n° 400/2023).

Art. 3° E de responsabilidade do titular do 6rgdo ou entidade da
Administracdo Municipal, assegurar o alinhamento das contratacbes ao
planejamento estratégico e as leis or¢camentarias, e promover eficiéncia,
efetividade e eficacia em suas contratacoes.
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Art. 4° O Documento de Formalizacdo da Demanda devera conter, no
minimo, as seguintes informacbes (art. 14, 8 2° | a VII, e art. 19, DM n°
400/2023):
| — identificacdo do 6rgdo ou entidade requisitante com a identificacdo do
responsavel pelas informacdes do DFD;

Il — descricdo sucinta do item a ser contratado com a indicacdo da respectiva
unidade de fornecimento;

[l — descricdo da necessidade
IV - justificativa da contratagéo;
V — solucéo sugerida para a contratacdo e seus requisitos, quando for o caso;

VI — estimativa da quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a
expectativa de consumo anual;

VIl — estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento
simplificado, conforme art. 15, § 3°, do DM n° 400/2023;

VIII — indicacdo das datas pretendidas para o inicio e a conclusdo da contratacao,
a fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do 6rgao ou
entidade;

IX — grau de prioridade da contratacdo em baixo, médio ou alto, de acordo com a
metodologia estabelecida pelo 6rgao ou entidade contratante;

X —indicacao de vinculacdo ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execucao (contratacOes interdependentes),
com vistas a determinar a sequéncia em que as contratacfes serdo realizadas;

XI — indicacdo de contrata¢cBes correlatas, entendidas como aquelas cujos objetos
sejam similares ou correspondentes entre si;

Xll — indicacdo se a contratacdo est4 contemplada no Plano de Contratacdes
Anual (art. 12, VIl da LF n° 14.133/2021);

Xl - aprovacdo do titular do 6rgdo ou entidade (art. 50, IV e § 1° da LF n°
9.784/99).

Paragrafo Gnico. Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgdos e as
entidades observardo, preferencialmente, o nivel referente a classe dos materiais
ou ao grupo dos servicos e das obras dos dados do Catalogo Eletrénico de
Padronizacdo do Tribunal de Contas do Estado do Acre ou do Catélogo Eletrdonico
de Padronizacdo do Governo Federal (art. 14, 8 3°, do DM n° 400/2023).
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Art. 5° Na elaboracdo da descricdo sucinta do objeto (inciso II, art. 4°,
desta IN), ndo deverdo ser impostas condicoes que restrinjam a competitividade,
devendo ser indicado se o objeto da contratacdo é um item padronizado,
disponivel no Catalogo Eletrénico de Padronizagdo do Tribunal de Contas do
Estado do Acre ou do Catélogo Eletrénico de Padronizacdo do Governo Federal
(art. 9°, da LF n°® 14.133/2021; e art. 14, § 3°, do DM n° 400/2023).

Art. 6° A descricdo da necessidade é a caracterizagdo do problema a ser
resolvido (item Ill, art. 4°, desta IN), que justifica a decisdo de contratar uma
solugéo ou parte de uma solugéo, indicando:

| — o problema que se pretende resolver;

Il — quais os atores interessados na solucéo do problema e quais as perspectivas
desses atores sobre o problema;

Il — a conexdo do objeto da contratacdo com as atividades-fim do 6rgdo ou
entidade;

IV — qual é o interesse publico a ser atendido;

V — quais os resultados e os beneficios que serédo alcancados com a resolucéo do
problema.

Art. 7° Na justificativa da contratacao (inciso IV, art. 4°, desta IN), deve ser
verificada a obediéncia ao principio da padronizagdo (art. 40, V, “a@”, da LF n°
14.133/2021) e a necessidade, com fundamento de fato e de direito, de indicacao
de determinada marca ou modelo (art. 41, |, da LF n° 14.133/2021) ou eventual
proibicdo de contratacdo de marca ou modelo especificos (art. 41, Ill, da LF n°
14.133/2021).

8 1° No caso de servicos deve ser atestado que estes ndo estdo inseridos nas
atribuicbes dos cargos do quadro de pessoal préprio do Municipio e nem se
amoldam as outras vedacdes e excecdes estabelecidas no art. 48 da LF n°
14.133/2021.

§ 2° Justificar a op¢éo pela contratacdo de mais de uma empresa ou instituicao
para executar o0 mesmo servi¢o, quando for o caso (art. 49 da LF n°® 14.133/2021),
observando que:

| — ndo podera haver perda da economia de escala;

Il — o objeto a ser partilhado entre as empresas possua natureza divisivel e que
seja possivel sua execucdo concomitante por empresas distintas;

Il — a solucdo somente podera ser adotada quando for conveniente para a
Administracéo;
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IV — cada contrato é autbnomo em relacdo aos demais e devera ser objeto de
controle individualizado.

Art. 8° A solucéo sugerida para a contratacdo e seus requisitos (inciso V,
art. 4°, desta IN), devera ser descrita em termos de bens, servicos e/ou obras
necesséarios para, de forma integrada, gerar os resultados que atendam a
necessidade da contratacdo, e devera considerar a viabilidade logistica, técnica e
econOmica da sua implementagéo.

Art. 9° A estimativa da quantidade a ser contratada (inciso VI, art. 4°, desta
IN), devera levar em conta experiéncias anteriores e considerar necessidades na
ocorréncia de situacdes extraordinarias em que podera ocorrer 0 aumento do
consumo ou da necessidade de servico, de forma a evitar acréscimos no curso da
execucado do contrato com perda de economia de escala (art. 40, Ill, da LF n°
14.133/2021; art. 14, § 4° e art. 23, § 2°, DM n° 400/2023).

Paragrafo Unico. A estimativa de quantidades necessarias, inclusive em caso de
registro de precos, deverd ser justificada mediante memoria de célculo
fundamentada, levando em conta, especialmente, histérico de consumo,
demandas reprimidas, expectativas de alteracdo na demanda futura, estoque
atual, estatistica de consumo médio e referéncias técnicas (art. 23, § 2°, do DM n°
400/2023).

Art. 10. A estimativa preliminar do valor da contratacao (inciso VII, art. 4°,
desta IN), podera ser feita em procedimento simplificado, utilizando-se do
histérico de precos praticados em contratagdes do 6rgdo ou entidade; precos de
contratacdes publicas similares realizadas por outros 6rgdos ou entidades da
Administragdo; precos de mercado vigentes ou outros meios, sendo facultado a
aplicacao de percentuais ou indices oficiais nos valores das fontes consultadas, a
titulo de atualizacéo inflacionaria (art. 14, § 4° e art. 15, § 3°, do DM n° 400/2023).

Art. 11. Na indicagdo de contratacfes interdependentes (inciso X, art. 4°,
desta IN), deverdo ser consideradas somente aquelas que guardam relacdo ou
afinidade, pretéritas ou futuras, com o objeto que se pretende contratar, de forma
a evitar-se posicionamentos contraditérios e sobreposicdo de contratacbes (art.
18, IV, da LF n® 14.133/2021).

Art. 12. As contratacdes correlatas (inciso XI, art. 4°, desta IN), sédo aquelas
que guardam relagdo com o objeto principal, interligando-se a essa prestagcéo do
servico, mas que nao precisam, necessariamente, ser adquiridas para a completa
prestacdo do objeto principal, a exemplo de servi¢os prestados pelas agéncias de
turismo, as quais, além do servico de agenciamento de viagens, prestam servicos
de transportes terrestres, aluguel de veiculos, hospedam, seguro de viagem,
dentre outros.

Art. 13. A indicacdo de previsdo no Plano de Contratacbes Anual (inciso

XIl, art. 4°, desta IN), visa demonstrar o alinhamento da futura contratagdo com as
prioridades e objetivos estabelecidos nos programas de trabalho do 6rgdo ou
4
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entidade e a existéncia de recursos orcamentarios necessarios ao pagamento das
despesas decorrentes (art. 14, 88 5°, 6° e 7°, do DM n° 400/2023).

Art. 14. As duvidas na aplicacdo desta Instrucdo Normativa poderdo ser
submetidas a Controladoria-Geral do Municipio, por meio de consulta elaborada e
encaminhada na forma estabelecida da IN CGM n° 002/2021.

Willian Alfonso Ferreira Filgueira
Auditor-Chefe da Controladoria-Geral do Municipio
Decreto n° 15/2025

Ada Barbosa Derze
Chefe de Departamento de Promocao e Integridade
Decreto n° 73/2025
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