Ministério da Educacdo
Universidade Federal de Alfenas
Coordenadoria de Capacitacdo e Avaliagao
Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Bairro centro, Alfenas/MG - CEP 37130-001
Telefone: (35)3701-9186

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA — DFD - LEI N2 14.133/2021

ORIENTAGOES A UNIDADE REQUISITANTE ANTES DO PREENCHIMENTO

O Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD é obrigatdrio para todos os processos de compras e
contratagdes de servigos, conforme menciona os artigos 12 e 72 da Lei n2 14.133/2021;

O Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD deverd permanecer “Publico”, conforme orientacdes
do material de apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF "Abertura e Tipos de Processos"

Caso o DFD seja para aquisicdo de itens e/ou servicos voltados a pesquisa cientifica, ele devera seguir as
orientac¢des disponiveis no material de apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF "Processo de Pesquisa
Cientifica" ;

Caso o DFD seja para aquisi¢do de itens e/ou servicos voltados a contrata¢do por meio de importacdo
direta (consumo e equipamento), a Unidade Requisitante deverd seguir as orientacdes disponiveis no
material de apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF "Processo de Contratacdo por Meio de Importacdo
Direta (Consumo e Equipamento)";

Caso o DFD seja para aquisi¢do de itens e/ou servicos voltados a contrata¢do por meio de importacdo
(cambio financeiro), a Unidade Requisitante devera seguir as orientacdes disponiveis no material de
apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF "Processo de Contratacdo por Meio de Importacdo (Cambio

Financeiro)";

Todos os itens do DFD deverao ser preenchidos com a informacdo solicitada ou com os dizeres “Ndo se
aplica”. Nunca deixar um item do DFD em branco sem qualquer informacao;

O DFD deverd ser preenchido com muito cuidado seguindo todas as instrucdes (atencdo aos exemplos),
pois é através dele que a Divisdo de Compras/DAA/PROAF ird basear-se para prosseguir com as etapas
seguintes para aquisicdo e/ou contratacdo solicitada;

& ATENGAO!

1. A versao oficial e atualizada do Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD sempre serd a
disponivel no Sistema SEI;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/abertura-e-tipos-de-processos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/processo-de-pesquisa-cientifica/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/processo-de-contratacao-por-meio-de-importacao-direta-consumo-e-equipamento/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/processo-de-contratacao-por-meio-de-importacao-cambio-financeiro/

2. A Unidade Requisitante ndo devera reaproveitar o DFD de outros processos; evitando desta forma a
inclusdo de um DFD desatualizado no processo atual;

3. Ao final do preenchimento desse documento, verificar se as tarjas em amarelo e respectivos exemplos
foram excluidos. Apenas estas informacdes deverado ser excluidas do DFD ou aquelas orientadas dentro
do préprio documento;

4. O processo retornara para as devidas corregdes, caso as orientagées acima nao sejam seguidas pela
Unidade Requisitante.

PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

1. IDENTIFICAGAO DA AREA REQUISITANTE

Area Requisitante (Unidade/Setor/Depto): Coordenadoria de Legislacio de Pessoal

Responsavel pela demanda: Daniela de Cassia Pereira, Nahara Maria Assungdo de Castro e Julio
Cesar Barbosa

E-mail: daniela.pereira@ unifal-mg.edu.br, nahara.castro@ unifal-mg.edu.br e julio.barbosa@ unifal-
mg.edu.br

Telefone: (35) 99891-8711, (35) 99172-6395, (35) 99260-0105 e (35) 3701-9183

Por este instrumento declaramos ter ciéncia das competéncias como Coordenadora de Legislagdo de
Pessoal, Assistente em Administracdo e Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas e pela necessidade do objeto
do presente processo.

2. IDENTIFICAGAO DO OBJETO




() Aquisicdo de material de consumo

( ) Aquisicdo de material permanente / equipamento

( ) Pagamento de Anuidade/Taxas/Guias

(X) Pagamento de Inscricdo em Curso/Evento

() Contratagéo de servicos COM fornecimentos de pegas

() Contratagéo de servigos

( ) Gerenciamento Administrativo e Financeiro de Curso/Evento/Projeto

() Aquisicao de Software [ Informar: prazo de validade da licenga do software () Permanente ()
XXX meses]

& Em caso de duvidas sobre aquisi¢ao do software e o prazo da licenga, entrar em contato

com o Nucleo de Tecnologia de Informagéo - NTI pela © Central de Atendimento - WhatsApp
(35) 3701-9033.

3. DESCRIGAO DO OBJETO

Definir o objeto de forma clara e objetiva.

Pagamento de inscricdo para 2 (duas) servidoras técnicas-administrativas em educacdo da Universidade
Federal de Alfenas - UNIFAL-MG para participagdo no curso "Reforma da Previdéncia Aplicada aos
Sistemas SIAPE e SIAPEcad", a ser realizado no periodo de 19 a 23 de outubro de 2026, em formato
presencial, na cidade de Belo Horizonte/MG.

4. IDENTIFICAGAO DA DEMANDA E JUSTIFICATIVA

Informar o oficio ou despacho do pedido de aquisigao do item e/ou servigo e sua justificativa.

Pedido formalizado pelo OFICIO N¢ 162/2026/CLP-DAP/DAP/PROGEPE/Reitoria/Unifal-MG,
da Coordenadora de Legislacdo de Pessoal CLP/Progepe, autorizado pelo Despacho Administrativo n2
1004/2026/PROGEPE/Reitoria, do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.

A capacitacdo é necessdria para o desenvolvimento dos conhecimentos tedricos e praticos
relacionados a operacionaliza¢do e atualizagdo dos atos concessérios na instrucdo dos processos de
aposentadorias, pensdes e averbagdes de tempo de contribuicdo de acordo com a Emenda
Constitucional n? 103/2019.



https://www.unifal-mg.edu.br/nti/
https://www.unifal-mg.edu.br/nti/missaovisaovalores/

5. RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATAGAO / AQUISICAO

Descrever os resultados pretendidos com a contratagao/aquisi¢ao. Devera ser demonstrados os
ganhos diretos e indiretos que se almeja com a contratacdo/aquisicdo, além de possiveis
ganhos em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

A capacitagdo resultara em ganhos diretos de eficiéncia e economicidade para a Unifal-MG, por
exemplo: permitird mitigar o risco de inconformidades e assegurar maior seguranca técnica e juridica
as decisdes tomadas, promovendo a exceléncia no atendimento aos servidores da instituicdo e

tornando os processos mais seguros, eficientes, transparentes e alinhados as melhores praticas da
Administracdo Publica.

6. OBJETO COM MARCA

O objeto devera ser de marca especifica?

(X) Nao se aplica (ir direto para o "item 7. Objeto com Amostra")
() Sim (justificar) . Orienta-se a leitura do artigo 41 - Lei 14.133/21 antes de solicitar a aquisigao

de item com marca.

7. OBJETO COM AMOSTRA

Havera solicitagao de amostra?

(X) Declaro que o objeto solicitado néo exigira amostra.

( ) Declaro que o objeto solicitado exigird amostra e estou ciente de que sua recusa ou

aceitagdo devera vir acompanhada de laudo técnico emitido pelo responsavel da analise. Serdo
avaliados os seguintes aspectos e padrées minimos de aceitabilidade (informar os critérios de
aceitabilidade - como sera a analise - quais critérios objetivos serao verificados).



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

8. PERIODO DE GARANTIA

Havera solicitagdo de garantia do equipamento e/ou servigos? (ndo confundir com a garantia da
contratagao)

(X) Nao se aplica

() Sim (informar o periodo)

9. MATERIAL CONTROLADO

O material é controlado:

() Pela Policia Federal
() Pelo Ministério do Exército

(X) Nao se Aplica

10. CONTRATAGAO DE SERVIGOS

A demanda é uma contratacéo de servigo?

(X) Nao se aplica

() Sim (realizar a descrigdo completa do servigo a ser executado)

11. DA QUALIFICAGAO TECNICA PARA HABILITAGAO




Informar qual a qualificagao técnica do profissional para a execugao do servigo. Se for aquisi¢cao
de material escrever " Nao se aplica"

Doc. SEI n? 1904393.

12. LOCAL DE ENTREGA DO MATERIAL E/OU DA PRESTAGAO DO SERVIGO

Local: Av. Professor Mario Werneck 2590, Auditério (42 Andar), Buritis, Belo Horizonte/MG
Dias para execucdo: 19 a 23 de outubro de 202.

Hordrios para a execucdo: 8h30 as 17h30

Telefone para contato: (61) 993079393 / (61) 981491212.

13. PRAZO PARA A ENTREGA DO MATERIAL E/OU EXECUGAO DO SERVIGO

(X) Nao se aplica - capacitacdao de servidoras

14. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE E POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

N3o se aplica.

a. Foi consultado o Guia Nacional de Contratagdes Sustentdveis da Consultoria Geral da Unido para
insercao dos critérios de sustentabilidade?

SIM; Declaro que estou ciente das informagdes apresentadas e que consulte/ o Guia Nacional de
Licitagdes (https:
sustentaveis-2024.pdf), e aﬁrmo que o objeto da referida compra e / ou contrata¢do ndo causard
impactos ambientais.

15. ORCAMENTOS



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf

W A Divisgo de Compras/DAA/PROAF orienta que a Unidade Requisitante, antes preencher
este campo, faga a leitura do material de apoio - "Orcamentos".

@ Ha orgcamentos via site(s) eletronico(s)?

(X) Nao se aplica.

( ) Sim; e declaro que li o material de apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF -
"Orcamentos" e "Orcamentos Via Sitios Eletrénicos" . Estou ciente das instru¢des recebidas e

afirmo que os orcamentos inseridos por mim neste processo estdo em conformidade com as
orientagcbes dos materiais mencionados. Declaro, ainda, que a(s) especificagcao(des)
constante(s) no(s) SIGE(s) do(s) objeto(s) solicitado(s) confere(m) com os orgamentos
realizados.

000 -
taha Ha orcamentos via direto com Fornecedores?

( ) Nao se aplica.

(X) Sim; e declaro que li o material de apoio da Divisdo de Compras/DAA/PROAF -
"Orcamentos" e "Orcamento Direto com Fornecedor" . Estou ciente das instrugcdes recebidas e
afirmo que os orgamentos inseridos por mim neste processo estdo em conformidade com as
orientacbes dos materiais mencionados. Declaro, ainda, que a(s) especificacdo(des)
constante(s) no(s) SIGE(s) do(s) objeto(s) solicitado(s) confere(m) com os orgamentos
realizados.

16. QUANTIDADE DE MATERIAL E/OU SERVICO A SER CONTRATADO



https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/orcamentos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/orcamentos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/orcamentos-via-sitios-eletronicos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/orcamentos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/orcamento-direto-com-fornecedor/

Valor Valor Total
SIGE Item Descricao UN Qtd. | Unitario RS

R$

Pagamento de inscricdo para participacao
de 02 (duas) servidoras da Universidade
Federal de Alfenas - UNIFAL-MG no curso
presencial “Reforma da Previdéncia
128727 1 Aplicada aos Sistemas SIAPE e SIAPEcad”, a
ser realizado no periodo de 19 a 23 de
outubro de 2026, na cidade deBelo
Horizonte/MG.

Inscrigdo 2 3.000,00 6.000,00

| TOTAL | R$ 6.000,00 |

(X) Declaro que li o material de apoio - "Solicitacbes de Compras e Contratacbes"” e "Reqistro e
Planilha de Orcamentos” orientados pela DivisGo de Compras/DAA/PROAF. Desta forma,
afirmo que os arquivos anexados por mim sequem todas as instrugbes recebidas.

17. VALOR ESTIMADO DA AQUISICAO/CONTRATAGAO

Valor total estimado para atendimento ao objeto do presente processo é de RS 6.000,00 (seis mil
reais).

18. CHEKLIST DOS DOCUMENTOS INCLUSOS NO PROCESSO CONFORME ORIENTAGAO DA DIVISAO

DE COMPRAS/DAA/PROAF

No processo constam documentos restritos?
() Se sim, sugere-se a leitura do material de apoio "Abertura e Tipos de Processos".

(X) Nao se aplica

Checklist dos documentos que precisam estar inclusos no processo:

No processo consta o Oficio de solicitacdo da Chefia/Diretoria?
(X) Sim (') N&o se aplica



https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/solicitacoes-de-compras-e-contratacoes/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/registro-e-planilha-de-orcamentos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/abertura-e-tipos-de-processos/

No processo consta a justificativa da demanda?

(X) Sim (') N&o se aplica

No processo consta o Documento de Formalizagdo de Demanda devidamente preenchido?

(X) Sim (') Nao se aplica

No processo constam os orgamentos?

(X) Sim (') Nao se aplica

No processo consta a planilha de orcamentos?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta o relatério do pedido geral obtido através do Sistema Integrado Compras —
SIC ?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta o nome do projeto de pesquisa aprovado?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta o numero da ata de aprovagéao do projeto?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta a justificativa técnica em casos de item(ns) de marca especifica?

() Sim (X) N&o se aplica

No processo consta a justificativa técnica e a necessidade da importagao?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta a justificativa da vantajosidade de realizar a compra por importagao direta?



https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/compras/logon.php

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta a Fatura Proforma (Proforma Invoice) em nome da UNIFAL-MG, com a
especificagao do objeto e os dados bancarios da empresa estrangeira?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta a ficha patrimonial do objeto?
() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta a Declaracao de Exclusividade?

(X) Sim (') N&o se aplica

No processo consta a comprovagao de valor do objeto como: notas fiscais; notas de empenho
e/ou outro documento que comprove o prego?

(X) Sim (') Nao se aplica

No processo consta a justificativa da escolha da empresa/evento?

(X) Sim (') N&o se aplica

No processo consta a proposta contendo o valor do evento/curso e dados do fornecedor?

(X) Sim () Nao se aplica

No processo consta o oficio de autorizagdo da chefia imediata para a capacitacido no curso ou
evento?
(X) Sim (') N&o se aplica

No processo consta o aceite do fornecedor da ata de adesao solicitada?

() Sim (X) Nao se aplica

No processo consta todos os documentos orientados pela PROEC ou PRPPG?

() Sim (X) Nao se aplica

19. CONSULTA DE INFORMACOES




Site: Divisdo de Compras/DAA/PROAF

DECLARAGCAO DA UNIDADE REQUISITANTE SOBRE AS ORIENTAGCOES RECEBIDAS E INFORMA(
PREENCHIDAS

Afirmo que tenho ciéncia e conhecimento de toda a Portaria N2 2240, de 13 de novembro de 2025 e do
material de apoio desenvolvido pela Divisdo de Compras/DAA/PROAF e que ambos obedecem as leis e
instrucbes normativas que norteiam as contratagdes publicas e, consequentemente, a Divisdo de
Compras/DAA/PROAF da UNIFAL-MG.

Declaro que, como Requisitante, li e estou ciente de todas as instrugées contidas no inicio deste
documento (DFD) - campo "ORIENTAGOES A UNIDADE REQUISITANTE ANTES DO PREENCHIMENTO "

Declaro, ainda, que tenho conhecimento da minha responsabilidade sobre todas as informagbes por mim
preenchidas nesse documento e ciente que a Divisdo de Compras/DAA/PROAF ird basear-se nelas para
dar prosseguimento nas etapas sequintes para aquisicdo e/ou contrata¢do da demanda solicitada por
mim;

Por fim, ciente também que, caso as instrugées do DFD ndo tenham sido sequidas corretamente, o
processo serd restituido para as devidas adequagdes/corregées.

Encaminhe-se a Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas - PROAF para andlise e providéncias.

Alfenas, na data da assinatura

Documento assinado eletronicamente por Nahara Maria Assuncao de Castro, Técnico Administrativo
em Educagdo, em 25/09/2026, as 15:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015

il
Sel o
assinatura L2
| gletrénica

'I Documento assinado eletronicamente por Julio Cesar Barbosa, Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas,
Je'w Llﬁ em 28/09/2026, as 13:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

| - Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il

sel ;
assinatura L2

| gletrénica

Documento assinado eletronicamente por Katilane Caterine de Souza Santos, Técnico Administrativo
em Educagdo, em 29/09/2026, as 14:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23087.015363/2026-80 SEI n2 1904770


https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/rh/gestaopessoas/relatorios/portaria.php?id=34025&acao=visualizar&tipo=html
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/compras-e-contratacoes/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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