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 INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 001/2024 – SEAP/AM, DE 01 DE MARÇO DE 2024. 

DISPÕE sobre a criação do Documento 

de Formalização de Demanda – DFD, 

no âmbito da Secretaria de 

Administração Penitenciária do Estado 

do Amazonas. 

 

O SECRETÁRIO DE ESTADO DE ADMINISTRAÇÃO PENITENCIÁRIA, nomeado 

pelo Decreto de 2 de janeiro de 2023, publicado no Diário Oficial do Estado do 

Amazonas n°. 34.897, no uso de suas atribuições legais: 

CONSIDERANDO os Princípios Constitucionais que regem a Administração Pública, 

da Legalidade, da Impessoalidade, da Moralidade, da Eficiência e da Publicidade, 

conforme disposto no art. 37, caput, da Constituição da República Federativa do Brasil 

de 5 de outubro de 1988; 

CONSIDERANDO a Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021, que estabelece as normas 

gerais de licitação e contratação para as Administrações Públicas diretas, autárquicas 

e fundacionais da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios; 

CONSIDERANDO a necessidade de padronização dos procedimentos relativos à 

formalização dos processos e suporte no preenchimento do Estudo Técnico Preliminar 

- ETP, no âmbito desta SEAP; 

CONSIDERANDO o DECRETO Nº 47.133, DE 10 DE MARÇO DE 2023, que 

regulamenta no âmbito da Administração Pública Direta, Autárquica e Fundacional do 

Poder Executivo Estadual, a Lei Federal n.º 14.133, de 1º de abril de 2021, que 

estabelece normas gerais de licitação e contratos administrativos, em seu Art. 150, dos 

processos de contratação, ‘’I - documento de formalização de demanda...”.  
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CONSIDERANDO o CHECK LIST FLUXO DE AQUISIÇÃO (LICITAÇÕES) da SEAP, 

como padrão do procedimento relativo ao processo de aquisição. 

RESOLVE: 

Art. 1° Criar o Documento de Formalização de Demanda – DFD, para iniciar o processo 

de aquisição de itens ou serviços, no âmbito desta Secretaria de Estado de 

Administração Penitenciária - SEAP; 

§ 1º. O Documento de Formalização de Demanda - DFD deve ser preenchido pelo 

Departamento Requisitante, sendo este, o primeiro documento a compor o 

Procedimento de Aquisição; 

Art. 2º Para fins desta Instrução Normativa, considera-se: 

a) Requisitante: o departamento solicitante do bem ou serviço. 

 

Art. 3º A emissão do DFD, fica condicionada à compilação das seguintes informações, 

contidas no Anexo I desta Instrução Normativa, quais sejam: 

a) Informações gerais da aquisição;  

b) justificativa da necessidade da contratação; 

c) quantidade de serviço ou produtos a serem adquiridos; 

d) previsão de data em que deve ser iniciada a prestação dos serviços ou 

recebimento dos produtos; 

e) em campo adicional, indicar servidor ou servidores para compor a equipe de 

elaboração do Estudo Técnico Preliminar - ETP, e se necessário, compor a 

fiscalização, no caso de aquisição de serviços. 
 

Art. 5º Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua assinatura. 
 

GABINETE DO SECRETÁRIO DE ESTADO DE ADMINISTRAÇÃO PENITENCIÁRIA, 
01 de março de 2024. 
 

                                                    [ASSINADO DIGITALMENTE] 

CEL QOPM PAULO CESAR GOMES DE OLIVEIRA JUNIOR 
Secretário de Estado de Administração Penitenciária/SEAP 
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ANEXO I – MANUAL PARA ELABORAÇÃO DO DOCUMENTO DE 

FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA - DFD 
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DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE 

DEMANDA - DFD 
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Apresentação 

 

O presente Manual tem como objetivo auxiliar no desenvolvimento das 

atividades operacionais dos servidores públicos da SEAP para a elaboração do 

Documento de Formalização de Demanda (DFD) no objetivo de compreender a 

sistemática de aquisição de bens e contratação de serviços da SEAP.  

Para a utilização e formalização do DFD, será necessário o acesso ao portal de 

compras do Estado do Amazonas, sistema e-Compras.AM pelo endereço eletrônico 

www.ecompras.am.gov.br ou através do site da Centro de Serviços Compartilhados, 

www.csc.am.gov.br, localizando a imagem com o link “E-COMPRAS”. 

 

 

 

 

 

Histórico de Revisões do Manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data Versão Descrição Autor 

DD/MM/AAAA 1.0 Finalização da primeira versão do documento XXXXXXXXXXX 
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1. SOLICITAÇÃO / PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO 

DE DEMANDA (DFD) 

O Documento de Formalização de Demanda (DFD) é o documento inicial para 

dar início a um processo de aquisição de produtos ou serviços que não estão 

disponíveis na SEAP como resultado de uma operação anterior de compra. 

O DFD deve ser preenchido pelo departamento requisitante, sendo o primeiro 

documento a ser inserido em um processo de aquisição SIGED, utilizando como 

base para este procedimento o CHECK LIST FLUXO DE LICITAÇÕES. O tramite 

processual se dará pelo SIGED AM. 

O processo será instruído para que o requisitante insira os demais documentos 

necessários para a escolha da modalidade de aquisição mais adequada para 

atender a demanda. 

O DFD deve conter os seguintes elementos: 

• a justificativa da necessidade da contratação; 

• a especificação do item ou serviço; 

• a quantidade de serviço ou produtos a serem adquiridos; 

• a previsão de data em que deve ser iniciada a prestação dos serviços ou 

recebimento dos produtos; 

• em alguns casos, indicar servidor ou servidores para compor a equipe de 

elaboração do Estudo Técnico Preliminar - ETP, e se necessário, compor a 

fiscalização, no caso de aquisição de serviços. 

 

 

ATENÇÃO! 

< Os trechos marcados em vermelho neste documento são editáveis, notas explicativas 

ou exemplos, devendo ser substituídos ou excluídos, conforme a necessidade>. 
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2. PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA – 

DFD 

1- INFORMAÇÕES GERAIS 

1.1- Data prevista para conclusão do processo 

<Indicação da data pretendida para a conclusão da compra ou da contratação, a 
fim de não gerar prejuízos ou descontinuidade das atividades do órgão ou da 
entidade.> 

1.2- Descrição suscinta do objeto 

<Buscar representar o melhor possível o conjunto de Itens de TIC 
demandados.>  
<Exemplo: “1) Aquisição de microcomputadores tipo desktop e notebook; 2) 
Serviço de Infraestrutura em nuvem; 3) Aquisição de periféricos avulsos; 4) 
Aquisição de licenças de softwares”; ...> 

1.3- Grau de prioridade da compra ou da contratação (justificar, se 

ALTA) 

< Baixa, Média ou Alta>   
< O preenchimento da justificativa é obrigatório quando a prioridade Alta for 
selecionada>. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

<Campo de texto livre> 

 

2.1- Justificativa da necessidade da contratação 

<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.> 

Obs.1: as quantidades a serem adquiridas devem ser justificadas em função do 
consumo e provável utilização, devendo a estimativa ser obtida a partir de 
cenários concretos (Ex: série histórica do consumo, substituição ou ampliação 
de equipamentos/serviços, implantação de nova unidade, etc.).  

Obs.2: Sempre que possível, a estimativa das quantidades a serem contratadas 
deve ser acompanhada das memórias de cálculo e dos documentos que lhe 
dão suporte. 
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3- MATERIAIS/SERVIÇOS 

Item ID Descrição Un Qtde. Valor 
Unitário 

Valor 
Total 

1       

2       

.....       

TOTAL: R$ 
 

4- IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA REQUISITANTE E RESPONSÁVEIS 

Área Requisitante (Unidade/Setor/Depto): 

  

Responsável(eis) pela demanda: 

Nome 

CPF Cargo/Função 
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3. PASSO A PASSO NO E-COMPRAS PARA IDENTIFICAÇÃO DO PRODUTO 

 

3.1. Acessar o portal do e-Compras e ir em Catálogo Virtual 

Portal de Compras do Governo do Estado do Amazonas (e-compras.am.gov.br) 
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3.2. Acessar o catálogo virtual e inserir o produto ou serviço desejado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.  A busca pode ser por nome do produto ou serviço, ou por tipo de catalogação 
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3.4. Inserir no filtro o que se pede 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Incluindo a descrição na formalização de demanda 

 

Item ID Descrição Un

i 

Qtde. Valor 

Unitário 

Valor 

Total 

1 130
552 

CADEIRA GIRATÓRIA, Modelo: 
Diretor, com braços; Material: Assento 
interno em compensado com 
espessura de 10mm; espuma em 
poliuretano flexível, moldada 
anatomicamente com espessura 
média de 60mm; largura de 490mm e 
profundidade de 460mm;  

Encosto interno em compensado, com 
espessura de 10,5mm, com espuma 
moldada anatomicamente com 
saliência para apoio lombar e 

Un
d 

5   
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espessura média de 60mm; largura de 
460mm e  

altura de 450mm; Suporte para 
encosto com regulagem de altura, com 
sistema de travamento para não 
reclinar;  

Carenagem protetora no 
contraencosto (parte de trás do 
encosto) em polipropíleno texturizado; 
Base: estrutura em aço com coluna de 
regulagem de altura a gás, capa 
telescópica de acabamento da coluna 
de 3 elementos; Pés: Tipo estrela com 
5 patas, com estrutura em aço e capa 
protetora; Braços: Tipo corsa com 
regulagem de afastamento da 
poltrona. 

2       

.....       

TOTAL:  

 

 

4. FORMAÇÃO DO PREÇO / COTAÇÕES  

Conforme a Lei 14.133/2021 no art. 23º dispõe sobre a formação do preço nos 

processos de aquisição. 

 

“Art. 23. O valor previamente estimado da contratação deverá ser 

compatível com os valores praticados pelo mercado, considerados os 

preços constantes de bancos de dados públicos e as quantidades a 

serem contratadas, observadas a potencial economia de escala e as 

peculiaridades do local de execução do objeto.” 

§ 1º No processo licitatório para aquisição de bens e 

contratação de serviços em geral, conforme regulamento, o valor 

estimado será definido com base no melhor preço aferido por meio 
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da utilização dos seguintes parâmetros, adotados de forma 

combinada ou não: 

I - composição de custos unitários menores ou iguais à 

mediana do item correspondente no painel para consulta de preços 

ou no banco de preços em saúde disponíveis no Portal Nacional de 

Contratações Públicas (PNCP); 

II - contratações similares feitas pela Administração Pública, 

em execução ou concluídas no período de 1 (um) ano anterior à data 

da pesquisa de preços, inclusive mediante sistema de registro de 

preços, observado o índice de atualização de preços correspondente; 

III - utilização de dados de pesquisa publicada em mídia 

especializada, de tabela de referência formalmente aprovada pelo 

Poder Executivo federal e de sítios eletrônicos especializados ou de 

domínio amplo, desde que contenham a data e hora de acesso; 

IV - pesquisa direta com no mínimo 3 (três) fornecedores, 

mediante solicitação formal de cotação, desde que seja apresentada 

justificativa da escolha desses fornecedores e que não tenham sido 

obtidos os orçamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedência 

da data de divulgação do edital; 

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrônicas, na 

forma de regulamento. 

 

4.1. PASSO A PASSO ACESSO DO PAINEL DE PREÇOS 

Para a formação de preços podemos utilizar o PAINEL DE PREÇOS NACIONAL com 

acesso pelo endereço eletrônico https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/. 

4.1.1. Ao acessar o painel de preços, selecionar: Aquisição de Materiais ou Serviços. 
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4.1.2. Deve observar que o sistema aceita a busca, se inserirmos 3 filtros. Aqui foi 

colocado o ano da compra, Descrição e Descrição Complementar. 

Vamos ter como exemplo o produto CADEIRA GIRATORIA, modelo DIRETOR. 
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4.1.3. Na pesquisa foram encontrados 7 processos de compra. 

 

4.1.4. Avance na análise para obter a média, mediana e menor valor. 
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4.1.5. Ao lado dos preços, irá aparecer o mapa do Brasil com os estados onde tem 

processos de aquisição. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.1.6. Avance para gerar o relatório da Analise 
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4.2. GERANDO O RELATORIO EM PDF 

 

 

 

MÉDIA MEDIANA MENOR 

R$ 1.384,00 R$ 985,00 R$ 178 

Quantidade 

total de 

registros: 8 

Registros 

apresentado

s: 1 a 8 

 

 

 

FILTROS APLICADOS 

Descrição Descrição 

C

o

m

p

l

e

m

e

n

t

a

r
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A

n

o 

d

a 

C

o

m

p

r

a 

BASE GIRATÓRIA POLTRONA\, 

MATERIAL:METAL\, TIPO:DIRETOR\, 

QUANTIDADE PATAS:05 UN\, 

BASE GIRATÓRIA POLTRONA\, MATERIAL 

METAL\, TIPO DIRETOR\, QUANTIDADE PATAS 

05 UN\, 

 

2023, 

CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:COM REGULAGEM DE ALTURA CARACTERÍSTICAS 

ADICIONAIS COM REGULAGEM 

2024 

A GÁS / COM RODÍZIOS DU-\, 

APLICAÇÃO:MANUTENÇÃO MOBILIÁRIO 

DE ALTURA A GÁS/ COM RODÍZIOS DU-\, APLICAÇÃO 

MANUTENÇÃO MOBILIÁRIO 
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RESULTADO 1 

DADOS DA COMPRA 

Identificação da Compra: 00061/2023 

Número do Item: 00018 

Objeto da Compra: Pregão Eletrônico - Registro de preços para contratação de empresa 

para prestação de serviços de manutenção e reparos em tapeçaria. 

Quantidade Ofertada: 50 

Valor Proposto 

Unitário: R$ 

200 Valor 

Unitário do 

Item: R$ 178 

Código do 

CATMAT: 

257204 

Descrição do Item: BASE GIRATÓRIA POLTRONA, MATERIAL:METAL, 

TIPO:DIRETOR, QUANTIDADE PATAS:05 UN, CARACTERÍSTICAS ADICIONAIS:COM 

REGULAGEM DE ALTURA A GÁS / COM RODÍZIOS DU-, APLICAÇÃO:MANUTENÇÃO 

MOBILIÁRIO 

Descrição Complementar: 

Unidade de 

Fornecimento: 

UNIDADE 

Modalidade da 

Compra: Pregão 

Forma de Compra: 

SISRP 

Marca: ROTA 

Data do Resultado: 04/07/2023 

 

DADOS DO FORNECEDOR 

Nome do Fornecedor: BINI TAPECARIA E ACESSORIOS LTDA 

CNPJ/CPF: 81083040000227 

Porte do Fornecedor: Micro Empresa 

 

DADOS DO ÓRGÃO 

Número da UASG: 987791 - PREFEITURA MUNICIPAL DE PRUDENTÓPOLIS - PR 

Órgão: PREFEITURA DE PRUDENTÓPOLIS - PR 

Órgão Superior: - 
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4.3.  COTAÇÕES E PESQUISAS FEITAS EM SITES ESPECIALIZADOS EM 

FORNECER O PRODUTO OU MATERIAL. 

 

 

 

 

NÃO É ACEITO PESQUISAS EM SITES COMO MERCADO LIVRE, OU EMPRESAS 

QUE TERCEIRIZAM A VENDA. 

 

 

 

 

 

Folha: 42
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4.3.1. Obtido o preço, incluir no campo VALOR UNITÁRIO, do Documento de 

Formalização de Demanda – DFD, para cálculo do valor total. 

Item ID Descrição Un
i 

Qtde. Valor 
Unitário 

Valor Total 

1 130

552 

CADEIRA GIRATÓRIA, Modelo: Diretor, 

com braços; Material: Assento interno em 

compensado com espessura de 10mm; 

espuma em poliuretano flexível, moldada 

anatomicamente com espessura média 

de 60mm; largura de 490mm e 

profundidade de 460mm;  

Encosto interno em compensado, com 

espessura de 10,5mm, com espuma 

moldada anatomicamente com saliência 

para apoio lombar e espessura média de 

60mm; largura de 460mm e  

altura de 450mm; Suporte para encosto 

com regulagem de altura, com sistema de 

travamento para não reclinar;  

Carenagem protetora no contraencosto 

(parte de trás do encosto) em 

polipropíleno texturizado; Base: estrutura 

em aço com coluna de regulagem de 

altura a gás, capa telescópica de 

acabamento da coluna de 3 elementos; 

Pés: Tipo estrela com 5 patas, com 

estrutura em aço e capa protetora; 

Braços: Tipo corsa com regulagem de 

afastamento da poltrona. 

Und 5 1.420,15  

2       

.....       

TOTAL:  

 

 

Folha: 43
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