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 DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DA DEMANDA (DFD) 

 
 

Histórico de Revisões 
 

 

Data Versão Descrição Autor 

06/11/2025 1.0 
Finalização da primeira versão do 
documento 

Vivian Alves de Oliveira 
Isadora de Souza e Silva 
Matheus Gomes Pereira Manes 

 
PREENCHIMENTO PELA ÁREA REQUISITANTE 

 
 

1. Identificação do Órgão/Entidade requisitante (Art. 28, §4º, VIII, Dec. Municipal n.º 
14.730/2023) 

Órgão/entidade:  Secretaria Municipal de Administração 

Autoridade máxima: Rúbia Cristina Costa Bomfim Secundino 

Cargo: Secretária Municipal de Administração 

Matrícula: 1246373-0 

Email: rubiasecundino@administracao.niteroi.rj.gov.br 

Houve delegação da função da autoridade máxima (art. 27 do Decreto Municipal n.º 
14.730/2023)? Em caso positivo, informar e anexar aos autos, também, o ato formal de 
delegação publicado no Diário Oficial do Município. 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades enquanto autoridade máxima ou 
delegada neste processo administrativo. 
 

Rúbia Cristina Costa Bomfim Secundino 
Niterói, 06/11/2025. 

 
 

2. Identificação do Setor ou Unidade promotor(a) da contratação (Art. 28, §4º, VIII, 

Dec. Municipal n.º 14.730/2023) 

Setor/Unidade promotora: Subsecretaria de Administração 

Responsável pela demanda: Bruno Ferraz Valle Matrícula: 1247508-0 

Cargo: Subsecretário de Administração 

Email: brunoferraz@administracao.niteroi.rj.gov.br 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades enquanto servidor requisitante neste 
processo administrativo. 
 

Bruno Ferraz Valle  
Niterói, 06/11/2025. 
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3. Identificação da necessidade administrativa (Art. 28, §4º, I, Dec. Municipal n.º 

14.730/2023) 

Identificação da demanda: Trata-se de necessidade de atualização e capacitação dos 
servidores municipais quanto às principais inovações trazidas pela Lei Federal 14.133/2021 no 
tema de gestão e fiscalização de contratos e atas, com base no sistema “contratos.gov.br”, por 
meio de curso, garantindo a correta aplicação da norma, a conformidade legal dos processos 
administrativos e a eficiência na gestão pública. 

Identificar se a demanda consta do Plano de Contratações Anual: Sim 

Valor disponível e identificação no PCA para atender essa demanda, se for o caso: Valor 
disponível de R$300.000,00. 

Trata-se do caso de realizar Estudo Técnico Preliminar? Caso não seja o caso de realizar 
ETP, indicar justificativa. 
Sim. 

 
 

4. Descrição sucinta do objeto (Art. 28, §4º, II, Dec. Municipal n.º 14.730/2023) 

Contratação de empresa especializada para prestação de serviços de capacitação técnica para 
servidores municipais apresentando as principais inovações trazidas pela Lei Federal 
14.133/2021 no tema de gestão e fiscalização de contratos e atas, com base no sistema 
“contratos.gov.br”, com fornecimento de material didático e instrutores especializados. 

 
 

5. Identificação da demanda 

Objeto: 
(X) Serviço não continuado 
(  ) Serviço continuado SEM dedicação exclusiva de mão de obra 
(  ) Serviço continuado COM dedicação exclusiva de mão de obra 
(  ) Material de consumo 
(  ) Material permanente / equipamento 
 

Forma de contratação sugerida: 
(   ) Pregão 
(   ) Concorrência 
(   ) Concurso 
(   ) Leilão 
(   ) Diálogo Competitivo 
(X) Contratação direta (dispensa/inexigibilidade) 
(   ) Adesão à ata de registro de preço 
 

Justificativa: 
A contratada deverá prestar o serviço por escopo conforme descrito no objeto, motivo pelo 
qual não se trata de serviço continuado. Trata-se de inexigibilidade de licitação por força do Art. 
74, III, ‘f’ da Lei Federal nº 14.133/2021; tendo em vista se tratar de contratação de  serviço 
especializado de natureza predominantemente intelectual para treinamento e aperfeiçoamento 
de pessoal. 
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6. Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de 
consumo anual (Art. 28, §4º, III, Dec. Municipal n.º 14.730/2023)  

Item Descrição Quantidade 

1 18635 - Serviço educacional - curso 
extensão 

01 

Justificativa: Há contratação anterior neste sentido, processo administrativo nº 
9900135770/2025.  

 
 

7. Estimativa preliminar do valor da contratação, por meio de procedimento 
simplificado (Art. 28, §4º, IV, Dec. Municipal n.º 14.730/2023)  

Item Descrição Resumida Fonte de 
consulta de 

preços 

Valor 
unitário 

Quan
tidade 

Valor total 

1 Contratação de 
empresa especializada 
para prestação de serviços 
de capacitação técnica 
para servidores 
municipais apresentando 
as principais inovações 
trazidas pela Lei Federal 
14.133/2021 no tema de 
gestão e fiscalização de 
contratos e atas, com 
base no sistema 
“contratos.gov.br”, com 
fornecimento de material 
didático e instrutores 
especializados. 

O valor estimado 
foi definido com 
base em pesquisa 
de preços de 
mercado, 
considerando a 
complexidade e a 
natureza técnica 
do objeto. 

R$ 
180.000,00 
 

01 R$ 180.000,00 
 

PREÇO TOTAL ESTIMADO R$ 180.000,00 

 
 

8. Indicação da data pretendida para a conclusão da contratação, a fim de não gerar 
prejuízos ou descontinuidade das atividades do órgão ou da entidade (Art. 28, §4º, V, 

Dec. Municipal n.º 14.730/2023) 

 
A previsão de início do fornecimento deve ocorrer nos dias 11 e 12 de dezembro 2025.  
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9. Grau de prioridade da compra ou da contratação (Art. 28, §4º, VI, Dec. Municipal 
n.º 14.730/2023) 

 
Alto  

Justificativa: A capacitação é prioritária para assegurar que os servidores estejam completamente 
atualizados para permanecer aplicando corretamente a Gestão e Fiscalização de Contratos e Atas 
no Sistema “contratos.gov.br” com base na Lei 14.133/21 cuja adoção é obrigatória, impactando 
diretamente a legalidade, a eficiência e a segurança jurídica dos processos administrativos do 
município. 

 
 

10. Indicação de vinculação ou dependência com o objeto de outro documento de 
formalização de demanda (Art. 28, §4º, VII, Dec. Municipal n.º 14.730/2023) 

 
A demanda é autônoma e não depende de outras contratações.  

 
 

11. Equipe de planejamento da contratação (Art. 28, §4º, IX, c/c art. 9º, ambos do 
Dec. Municipal n.º 14.730/2023) 

Nome do Gestor:  
Bruno Ferraz Valle 

Matrícula: 
1247508-0 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades neste processo administrativo.  
 
 
 
 

Bruno Ferraz Valle 
Niterói, 06/11/2025. 

Nome do Gestor Substituto:  
Élida Veiga Mendonça dos Santos 

Matrícula: 
1247524-0 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades neste processo administrativo.  
 
 
 
 

Élida Veiga Mendonça dos Santos 
Niterói, 06/11/2025. 

Equipe de Planejamento: 
Vivian Alves de Oliveira 
Isadora de Souza e Silva 
Matheus Gomes Pereira Manes 

Matrículas: 
1247800-0 
1247821-0 
1247825-0 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades neste processo administrativo.  
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Vivian Alves de Oliveira 
Isadora de Souza e Silva 

Matheus Gomes Pereira Manes 
Niterói, 07/11/2025. 

 

Indicação do fiscal do contrato e de seu substituto (art. 9º do Dec. Municipal nº 
14.730/2023) 

Nome do Fiscal:  
Thayana Marques da Motta Moça 

Matrícula: 
1243023-0 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades neste processo administrativo.  
 
 
 
 

Thayana Marques da Motta Moça  
 

Niterói, 06/11/2025. 

Nome do Fiscal Substituto: 
Rita de Cássia Carneiro de Sequeira 

Matrícula: 
1248431-0 

Estou ciente das minhas atribuições e responsabilidades neste processo administrativo.  
 
 
 
 

Rita de Cássia Carneiro de Sequeira 
Niterói, 06/11/2025. 

 
 
 

Submeto o presente documento de formalização da demanda para avaliação. 
 
 

Niterói, 06 de novembro de 2025. 
 

Vivian Alves de Oliveira - Matrícula. nº 1247800-0 
Isadora de Souza e Silva - Matrícula nº 1247821-0 

Matheus Gomes Pereira Manes - Matrícula nº 1247825-0 
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Ciente e de acordo com a demanda. Atesto que os servidores indicados reúnem 
as competências necessárias à completa execução das etapas de Planejamento da 
Contratação, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, 
licitações e contratos, dentre outros. 

 
 

 
Niterói, 06 de novembro de 2025. 

 
 
 
 
 
 

Rúbia Secundino 
Secretária Municipal de Administração 

Matrícula nº 1246373-0 
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