DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD

Orgao/Entidade: Prefeitura Municipal de Monte Carmelo/MG
Secretaria: Secretaria Municipal de Cultura

Setor Requisitante: Secretaria Municipal de Cultura
Responsavel pela Demanda: André Neves Faleiros
Cargo/Funcéo: Secretdrio Municipal de Cultura

Data: 19/10/2026

1. IDENTIFICACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE

A presente demanda tem por finalidade formalizar a necessidade de servigos
graficos, de impressao, reprodugéo, encadernagao e plastificagdo utilizados no
atendimento das atividades administrativas, institucionais e culturais da Secretaria
Municipal de Cultura de Monte Carmelo/MG, conforme registros de servigos
prestados pela Copiadora Matrix.

Os servicos compreendem, entre outras finalidades institucionais informadas pelo
setor, a impress&o de convites para agdes culturais, a confecgao de certificados
relativos a imers&o presencial da Politica Nacional Aldir Blanc de Fomento a
Cultura (PNAB) — Ciclo 2 e impressdes em papel fotografico destinadas a
composicao e atualizacdo da Galeria de Prefeitos existente no Espaco Cultural.

A demanda abrange ainda coépias em preto e branco ou coloridas, impressdes em
formatos especificos e acabamentos graficos necessarios a divulgacéo de
atividades, a organizagdo de documentos e ao funcionamento cotidiano da
Secretaria. A indicagao da finalidade de cada servigo devera ser confirmada com
os respectivos arquivos e documentos administrativos, quando exigidos na
instrucado do processo.

2. DESCRICAO SUCINTA DO OBJETO

Prestacéo de servigos graficos sob demanda, incluindo copias e impressoes
comuns e coloridas, impressodes fotograficas em formato A3, encadernagdes e
plastificagbes, destinados as necessidades institucionais da Secretaria Municipal
de Cultura, conforme comprovantes anexos e especificagoes a serem
consolidadas pelo setor competente.
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3. RELACAO DOS ITENS E QUANTIDADES ESTIMADAS
Item  Descrigao do material Unidade Quantidade

Cépias/impressoes coloridas —comprovante 1

01 (16/10/2026; R$ 410,00) serviga. 1
02 827;%8}28122;e|:§i?’55;0ridas —comprovante 2 servico 1
o ey s T
ou  IessGes olgarcas S -cmOSd oo
05 gg;zi:,ssg;)muns —comprovante 5 (25/09/2026; servico 1
06 (82e4r;/(i)%c/);0d2e6<;a E;affg’réaog;éo —comprovante 6 servico 1
o7 rsose e s seniso
08 Impressdes coloridas A3 e plastificagdes A3 - servico 1

comprovante 8 (25/09/2026; R$ 360,00)

Os 8 (oito) registros abaixo correspondem aos comprovantes apresentados pela
Copiadora Matrix. As descrigdes e quantidades manuscritas foram consolidadas
apenas quando legiveis, devendo ser conferidas com o prestador e os arquivos
produzidos antes da defini¢do final das especificagdes e da liquidagéo da
despesa.

4. JUSTIFICATIVA DAS QUANTIDADES

As quantidades foram consideradas a partir dos 8 (oito) comprovantes
apresentados, referentes a diferentes solicitagdes de servigos graficos, realizados
conforme a necessidade operacional e a programacéo de atividades da Secretaria
Municipal de Cultura. :

Para a caracterizacdo da demanda foram considerados:

e a necessidade de confeccéo de convites e materiais de comunicagéo
institucional;

e aemissio de certificados para participantes de atividades formativas da
PNAB - Ciclo 2;
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e a produgéo de reprodugdes fotograficas destinadas a Galeria de Prefeitos
do Espaco Cultural;

e a necessidade de copias, encadernagdes, plastificacbes e outros
acabamentos de apoio administrativo;

e o0s servigos e valores constantes dos comprovantes da Copiadora Matrix
apresentados para conferéncia.

A relagéo apresentada documenta o volume dos servigos registrados, sem
presumir quantitativos adicionais ou futuras contratagdes. A conferéncia das
quantidades e a comprovagao da efetiva prestacao dos servigos deverédo observar
os documentos fiscais e os registros de recebimento pertinentes.

5. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATAGAO

A demanda decorre da necessidade de garantir suporte grafico as agoes
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Cultura, abrangendo atividades de
comunicacdo, formagéo, organizagao documental e valorizagao da memoria
institucional e histérica do Municipio.

As impressoes de convites ddo apoio & comunicagao de eventos e atividades; os
certificados documentam a participagdo em agdes formativas da PNAB — Ciclo 2;e
as reproducdes fotograficas viabilizam a apresentagao visual de materiais
destinados a Galeria de Prefeitos no Espacgo Cultural. Os demais servigos graficos
atendem necessidades rotineiras de expediente e organizagéo administrativa.

A formalizagao contribui para a adequada identificagéo do objeto, verificacao dos
servicos efetivamente prestados e instrugéo da despesa, observados o interesse
publico, a economicidade, a comprovagéo de execugao e 0s procedimentos legais
aplicaveis. Este documento néo substitui eventual autorizagéo prévia, documento
fiscal, ateste ou analise de regularidade pelo setor competente.

6. RESULTADOS PRETENDIDOS

Com o atendimento da demanda, pretende-se:
a) disponibilizar materiais impressos para comunicagao e divulgacao das
atividades culturais;
b) viabilizar a emissao dos certificados de participagado em atividade formativa
da PNAB - Ciclo 2;
c) possibilitar a composicéo e atualizagao da Galeria de Prefeitos do Espago
Cultural;

d) atender as necessidades de copias, impressoes & acabamento de
documentos do expediente;
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e) promover a rastreabilidade e a conferéncia dos servigos graficos e dos
respectivos valores.

7. PREVISAO DA DATA EM QUE A AQUISICAO DEVERA SER CONCLUIDA

Os comprovantes anexados registram atendimentos em datas do exercicio de
2026. Por se tratar de registros de servigos ja realizados, a confirmagéo das datas
de execugao e recebimento, assim como a regularidade da despesa, devera ser
efetuada pelo setor competente, sem fixacao retroativa de prazo de contratagao.

Para eventuais servigos futuros, os prazos de execucao e entrega deverao ser
definidos previamente, de acordo com 0 calendario de eventos, agodes formativas e
necessidades administrativas, com observancia dos tramites legais.

8. GRAU DE PRIORIDADE DA CONTRATAGAO

(X) Alta
() Média
() Baixa

Justificativa da prioridade: Os servigos graficos atendem demandas vinculadas a
eventos, certificacées, organizagado de documentos e apresentagao de materiais

culturais, algumas sujeitas a prazos institucionais. A prioridade indicada refere-se
3 necessidade de conferéncia e instrugao célere dos registros existentes.

9. ESTIMATIVA PRELIMINAR DO VALOR

Com base exclusivamente nos 8 (oito) comprovantes apresentados pela
Copiadora Matrix, o valor global dos servigos registrados soma R$ 1.357,50 (mil
trezentos e cinquenta e sete reais e cinquenta centavos), sujeito a conferéncia
com os documentos fiscais e com o ateste dos servigos pelo setor responsavel.

R$ 1.357,50 kmil trezentos e cinquenta e sete reais e cinquenta centavos)

Comprovantes considerados, conforme valores e datas informados pela
Secretaria: 25/09/2026 — R$ 13,50; 24/09/2026 — R$ 440,00; 25/09/2026 —

R$ 28.00: 25/09/2026 — R$ 360,00; 16/10/2026 — R$ 41 0,00; 15/10/2026 —

R$ 13,00: 18/09/2026 — R$ 42,00; e 19/10/2026 — R$ 51,00. Estes registros nao
constituem, isoladamente, pesquisa formal de pregcos ou prova suficiente de
regularidade da contratacéo; a conferéncia fiscal e administrativa permanece
necessaria.
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10. FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

A eventual contratagdo de servigos graficos podera ser analisada a luz do art. 75,
inciso |1, da Lei Federal n® 14.133/2021, desde que atendidas as condigbes legais
de dispensa de licitagéo e as disposigdes regulamentares pertinentes. ®)
enquadramento juridico e a providéncia administrativa cabivel quanto aos servicos
registrados dependeréo de andlise do setor competente, inclusive quanto a
existéncia de contratagdo ou autorizagéo anterior.

A analise devera considerar o objeto, os valores, as contratagées de mesma
natureza no exercicio financeiro, a vedagéo ao fracionamento indevido da
despesa, a comprovagao dos servigos realizados e a documentagao fiscal
exigivel.

Caso seja adotado procedimento de dispensa eletronica para servigos futuros,
deverao ser observadas as hormas municipais aplicaveis, inclusive o Decreto
Municipal n® 2.644/2023, quando pertinente.

11. CONTRATACOES CORRELATAS OU INTERDEPENDENTES
Existem contratagdes correlatas ou interdependentes?

() Nao.

() Sim. Especificar:

Situagéo a verificar pelo setor competente.

Devera ser verificada a existéncia de contratos vigentes, atas de registro de
precos, empenhos ou outras contratagdes de servigos graficos no exercicio de
2026, de modo a evitar sobreposicéo de objetos e fracionamento indevido. Nao
foram fornecidos documentos suficientes para afirmar a inexisténcia dessas
contratagoes.

12. RESPONSAVEL PELA ELABORAGCAO DA DEMANDA
Nome: Gustavo Lucio de Souza

Cargo/Funcéo: Chefe de Departamento

Setor: Secretaria Municipal de Cultura

Assinatura: Q?WSE\ZG/ &U{O&‘) d‘lmp\

Data: 19/10/2026
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14. ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se o presente Documento de Formalizagdo da Demanda ao setor
competente para a conferéncia dos servigos e valores relacionados, andlise da
regularidade da despesa e adogao das providéncias administrativas pertinentes,
inclusive verificagédo de documentacgao fiscal, comprovacéo de prestacao, eventual
contratagdo preexistente e demais atos legalmente exigiveis.

Monte Carmelo/MG, 19 de outubro de 2026.

Responsavel pela Demanda

André Neves Faleiros /



