Ministério da Educacdo
Universidade Federal de Alfenas
Divisdao de Compras
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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): Centro de Educagdo Aberta e a Distancia - CEAD
Responsaveis pela demanda: Prof2 Dr2 Marcia Regina Cordeiro
E-mail: cead@ unifal-mg.edu.br

Telefone: (35) 3701 9285

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias como Diretora do Centro de Educacdo
Aberta e a Distancia - CEAD 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

() Pagamento de Inscrigdo em Curso/Evento

() Contratagéo de servicos COM fornecimentos de pegas
() Contratagéo de servigos

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

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

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

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

3. DESCRIGAO DO OBJETO

n

Contratagdo de Fundag¢do de Apoio para o Gerenciamento Administrativo e Financeiro do " Processo

Seletivo para ingresso nas Especializagdes UAB".

4. IDENTIFICAGAO DA DEMANDA E JUSTIFICATIVA

Considerando os artigos 12 e 22, da Lei n? 8.958/94, combinado com o Paragrafo Unico do artigo 12, do
Decreto 7.423/2010, que regulamentou a lei supracitada, as Instituicdes Federais de Ensino Superior —
IFES podem celebrar contratos, nos termos do inciso XV do art. 75 da Lei no 14.133 de 12 de abril de
2021, com instituicdo brasileira que tenha por finalidade estatutdria apoiar, captar e executar
atividades de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e
estimulo a inovacdo, inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas atividades, ou para
contratacdo de instituicdo dedicada a recuperacdo social da pessoa presa, desde que o contratado
tenha inquestionavel reputacado ética e profissional e ndo tenha fins lucrativos.

No caso em aprego o pacto contratual que se pretende, atende todos os requisitos estabelecidos pelos
artigos 12 e 22 da Lei 8.958/94, a CONTRATANTE — UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS - UNIFAL-MG
é uma IFES e a FUNDACAO DE APOIO CULTURA ENSINO PESQUISA E EXTENSAO DE ALFENAS, Nome
Fantasia (FACEPE) trata-se de uma fundac¢do criada sob a forma de direito privada, sem fins lucrativos,



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

cujas finalidades atendem os dispositivos legais acima mencionados. A entidade é registrada e
credenciada junto aos Ministérios da Educacdo e da Ciéncia e Tecnologia, autorizada a atuar como
fundagdao de apoio a UNIFAL, conforme deliberagao do Conselho Universitario em 28 de outubro de
2011, por meio da Resolucdo n2 53/2011 e Resolugdo n2 62, de 30 de novembro de 2011, bem como
da Resolugdo Consuni n? 56, de 12 de junho de 2022, que manifestou favoravelmente a renovacdo da
autorizacdo da Fundag¢do de Apoio Cultura Ensino Pesquisa e Extensdo de Alfenas (FACEPE) como
fundacdo de apoio a Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), junto ao GAT — Grupo de Apoio
Técnico do MEC/MCTI.

Ultrapassado as assertivas quanto ao cumprimento dos requisitos legais, justifica-se a presente
contratacdo, tendo em vista os servicos de apoio na gestdo administrativa e financeira, que serdo
prestados pela FACEPE, fomentando condicbes mais propicias a UNIFAL-MG, viabilizando-se
economicidade, agilidade e presteza no atendimento das necessidades da execucdo do processo
seletivo, principalmente em relagdes com o ambiente externo. Outro fator a se considerar, refere-se a
ndo disponibilidade de servidores técnicos administrativos de apoio operacional na gestdo
administrativa e financeira, suficientes, vinculados exclusivamente a execucdo das atividades de
gerenciamento dos recursos administrativos e financeiros do processo seletivo, impactando as
demandas institucionais.

Desse modo, a contratacdo de uma Fundagdo de Apoio especializada e credenciada junto ao
MEC/MCTI, com experiéncia necessaria, permitird que os servidores da UNIFAL-MG possam focar em
suas atribui¢des voltadas ao processo seletivo, enquanto a Fundagdo realiza as respectivas atividades
técnicas acessorias. As atividades de apoio a Prestacdo do Servigo configuram tarefas complementares
aquelas desenvolvidas pela UNIFAL-MG, na qualidade de Instituicdo de Ciéncia e Tecnologia. Cabe
ressaltar que algumas das atividades a serem realizadas para a execu¢do do processo seletivo,
consomem uma grande quantidade de horas, fazendo necessdria a contratacdo de fundac¢do de apoio
a estas atividades. Dessa forma a equipe coordenadora do processo seletivo podera focar nas
atividades inerentes as a¢Ges finalisticas, enquanto a equipe da fundac¢do de apoio ficard responsavel
pelo gerenciamento administrativo e financeiro da mesma.

Por certo, tal meio de execugdao tem a vantagem de ndo sobrecarregar a estrutura administrativa e
gerencial e entre outros aspectos, ao fato de execu¢do por meio de fundagdo de apoio nao
sobrecarregar setores da UNIFAL-MG.

A Fundacdo de Apoio Cultura Ensino Pesquisa e Extensdo de Alfenas (FACEPE) foi entdo criada no dia
28 de outubro de 2011, por aprovacao do Conselho Universitario da UNIFAL, como entidade de direito
privado, com personalidade juridica prdpria e autonomia financeira e administrativa.

A FACEPE, neste contexto e amparada pela Lei Federal 8.958/94 e seus decretos, cumpre fungdes
especificas, complementares aquelas da UNIFAL, especializando-se no conhecimento de politicas de
atuacdo e procedimentos das agéncias de financiamento e fomento, zelando para que os projetos
contemplem os objetivos de todos os participes e atuando como gestora administrativo-financeira das
atividades académicas de pesquisa, ensino, extensao e desenvolvimento tecnolégico da UNIFAL.

5. RESULTADOS A SEREM ALCANGADOS COM A CONTRATAGAO / AQUISICAO




Espera-se com a contratacdo de Fundacdo de Apoio o Gerenciamento Administrativo e Financeiro do
"Processo Seletivo para ingresso nas Especializaces UAB" .

6. OBJETO COM MARCA

a) O objeto devera ser de marca especifica?

(X) Nao se aplica
() Sim (justificar) . Orienta-se a leitura do artigo 41 - Lei 14.133/21 antes de solicitar a aquisicéo
de item com marca.

b) A marca mencionada esta devidamente cadastrada na descricdo do SIGE incluido neste
documento?

( X') Nao se aplica

()Sim

( ) Nado — (orienta-se o envio do e-mail para materiais@unifal-mg.edu.br solicitando a
atualizagao ou cadastro de um novo SIGE. Apds o cadastro e/ou atualizacdo do SIGE, inclui-lo
NO Processo).

7. OBJETO COM AMOSTRA

Havera solicitagao de amostra?
( X ) Nao se aplica
() Declaro que o objeto solicitado ndo 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
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/materiais@unifal-mg.edu.br

8. PERIODO DE GARANTIA

Havera solicitacdo 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 € uma contratagcéo de servigo?

() Nao se aplica

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

Contratacao de Fundac¢ao de Apoio para o Gerenciamento Administrativo e Financeiro do "Processo
Seletivo para ingresso nas Especializac6es UAB".

11. DA QUALIFICAGAO TECNICA PARA HABILITAGAO




1. A Contratada devera apresentar pelo menos 01 (um) atestado de capacidade técnica
fornecida por pessoa juridica de direito publico ou privado, com comprovagéo de capacidade
para executar servicos de natureza similar ao objeto do Termo de Referéncia.

2. O Atestado devera ser emitido em papel timbrado e devera conter telefone e endereco para

verificagao de autenticidade.

3. A vencedora disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da
legitimidade do(s) atestado(s) apresentado(s).

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

Trata-se de Contrata¢dao de Fundagdo de Apoio para o Gerenciamento Administrativo e Financeiro do
"Processo Seletivo para ingresso nas Especializagdes UAB" .

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

O Gerenciamento Administrativo e Financeiro do "Processo Seletivo para ingresso nas Especializacoes
UAB", terd o prazo de inicio apds a assinatura do contrato.

14. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE E POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS




“A informacéao deste item é obrigatoéria, pois € necessaria para o preenchimento da Lista de
Verificacdo AGU.

Ha possiveis impactos ambientais?

Se SIM - Executar as orientagcdes do PASSO 01
Se NAO - Executar as orientagdes do PASSO 02.

& ATENGAO!JExcluir o passo que nio sera executado.

-->PASSO 02

a. Foi consultado o Guia Nacional de Contratacbes Sustentaveis da Consultoria Geral da Uniao
para insergao dos critérios de sustentabilidade? (obs: consulta obrigatoria pelo requisitante)

Resposta Requisitante: (Sugestao de resposta em caso de nenhum impacto ambiental na
compra ou contratacao do item)

Sim; Declaro que estou ciente das informagbes apresentadas e que consultei o Guia Nacional

de Licitacbes (https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cqu/cqu/quias/quia-nacional-de-
contratacoes-sustentaveis-2024.pdf), e afirmo que o objeto da referida compra e / ou

contratagdo ndo causara impactos ambientais.

15. ORCAMENTOS

A Fundacdo de Apoio Cultura Ensino Pesquisa e Extensdo de Alfenas (FACEPE) encaminhou o valor
para execucdo do objeto, conforme OFICIO N9: 152/2026/FACEPE (SEI 1800314) e conforme
mencionado no Despacho Administrativo n? 1363/2026/PROAF/Reitoria (SEI 1800343) "a FACEPE
apresentou proposta mais vantajosa para a administracio do projeto conforme documento
(1800314)".

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

Trata-se de Contratacdao de Fundagao de Apoio para o Gerenciamento Administrativo e Financeiro do
"Processo Seletivo para ingresso nas Especializagdes UAB" .



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133/listas-de-verificacao
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/guias/guia-nacional-de-contratacoes-sustentaveis-2024.pdf

17. VALOR ESTIMADO DA AQUISICAO/CONTRATAGAO

Valor Total Estimado do Projeto serd de R$54.000,00 (cinquenta e quatro mil reais), conformePlanilha
1(1798280).

O valor total estimado do gerenciamento administrativo e financeiro sera de R$5.394,60 (cinco mil
trezentos e noventa e quatro reais e sessenta centavos), conforme OFiCIO N2: 152/2026/FACEPE (SEl
1800314).

18. ALINHAMENTO AO PAC

O objeto do presente processo sera inserido no Plano de Contratacbées Anuais (PCA) e
no Portal Nacional de Contratacées Publicas - PNCP_ do ano corrente.

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

DE COMPRAS/DAA/PROAF

Abaixo a lista dos documentos que precisam estar no processo antes do envio para a Pro-
Reitoria de Administracdo e Financas (Proaf), conforme orientagdes do material de apoio da
Divisdo de Compras/DAA/PROAF - "Abertura e Tipos de Processos"

& TENGCAO! Antes de verificar o checklist conferir:

Todas as tarjas em amarelo do DFD e respectivos exemplos foram excluidos?
Se ha tarjas em amarelo e respectivos exemplos, exclui-los antes do envio do documento.

No processo constam documentos restritos?

() Se sim, sugere-se a leitura do material de apoio "Abertura e Tipos de Processos".
( X') Nao se aplica



https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/plano-anual-de-contratacoes-pac-novo/
https://pncp.gov.br/app/editais?status=recebendo_proposta&pagina=1
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/abertura-e-tipos-de-processos/
https://www.unifal-mg.edu.br/proaf/abertura-e-tipos-de-processos/

FIQUE ATENTO! Se este Documento de Formalizagdo da Demanda foi inserido mediante
"copia modelo" de outro processo, a Divisdo de Compras/DAA/PROAF orienta que o mesmo
seja refeito e que seja inserido um novo DFD obtido diretamente do Sistema SEI conforme as
orientagdes apresentadas no inicio deste documento " ORIENTAGOES A UNIDADE
REQUISITANTE ANTES DO PREENCHIMENTO"

Checklist dos documentos que precisam estar inclusos no processo:

No processo consta o Oficio de solicitagao da Chefia/Diretoria?
(X') Sim (') Nao se aplica

No processo consta a justificativa da demanda?

(X)) Sim () Nao se aplica

No processo consta o Documento de Formalizacdo 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 orgamentos?

(X) Sim (') Nao se aplica

No processo consta o relatério do pedido geral obtido através do Sistema Integrado Compras —
SIC ?(para processos de pedidos gerais)

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta o nome do projeto de pesquisa aprovado? (para processos de pesquisa
cientifica);

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta o numero da ata de aprovacao do projeto? ( para processos de pesquisa



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

cientifica);

() Sim ( X ) Nao se aplica

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

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta a justificativa técnica e a necessidade da importacdo? ( para processos de
importagao direta);

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta a justificativa da vantajosidade de realizar a compra por importagao direta?
(para processos de importacao direta);

() Sim ( X ) Nao se aplica

No processo consta a Fatura Proforma (Proforma Invoice) em nome da UNIFAL-MG, com a
especificacdo do objeto e os dados bancarios da empresa estrangeira? (para processos de
importacdo direta);

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta a ficha patrimonial do objeto? ( para processos de manutencéo de equipamentos)
() Sim ( X') Nao se aplica

No processo consta a Declaragao de Exclusividade? (para processos de inexigibilidade)

() Sim ( X ) Nao 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? (para processos de inexigibilidade e importagao direta)

() Sim ( X ) Nao se aplica

No processo consta a justificativa da escolha da empresal/evento? ( para processos de capacitacdo)

() Sim ( X) Nao se aplica




No processo consta a proposta contendo o valor do evento/curso e dados do fornecedor? ( para
processos de capacitagdo)

() Sim ( X ) Nao se aplica

No processo consta o oficio de autorizagdo da chefia imediata para a capacitagao no curso ou
evento? (para processos de capacitacao)
() Sim ( X ) Nao se aplica

No processo consta o aceite do fornecedor da ata de adeséao solicitada? ( para processos de adesio
a ata de Registro de Pregos)

() Sim ( X) Nao se aplica

No processo consta todos os documentos orientados pela PROEC ou PRPPG? ( para processos
de contratagdo de fundacdo de apoio)

() Sim ( X ) Nao se aplica

20. CONSULTA DE INFORMAGOES

Site: Divisdo de Compras/DAA/PROAF

DECLARACAO 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
instrucdes normativas que norteiam as contratagdes publicas e, consequentemente, a DivisGo de
Compras/DAA/PROAF da UNIFAL-MG.

Declaro que, como Requisitante, li e estou ciente de todas as instrugdes contidas no inicio deste
documento (DFD) - campo "ORIENTACOES 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 contratagdo 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.


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/

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

Alfenas, na data da assinatura

I Documento assinado eletronicamente por Marcia Regina Cordeiro, Diretor do Centro de Educagdo
ﬁgl J lj Aberta e a Distancia, em 15/06/2026, as 12:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
eletrénica no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015

El..-. = A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-
}‘_E-_ mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
o, J,._. ,-1:_'.,- informando o cédigo verificador 1810521 e o cédigo CRC E1E4954D.
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