MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
PRO-REITORIA DE FINANCAS
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

GUIA DE PROCEDIMENTOS

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

1. Introducéo

Elaborado em: junho/2023.

O Documento de Formalizacdo de Demanda é o documento constitutivo da primeira

etapa do planejamento de uma contratacdo que caracteriza determinada necessidade,

apresenta a justificativa e outros fatores pertinentes a necessidade do setor solicitante.

2. Como incluir o DFD

2.1 - Iniciar um processo no sistema SEI do tipo Licitacdes e Contratos: Estudo

Técnico Preliminar.
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2.2 - Preencher a especificacao e clicar em salvar.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Licitactes e Contratos: Estudo Técnico Preliminar v |
Especificacio:
|Exemp|o 1: Manutencdo de Equipamentos CLC - Exemplo 2: Servicos Graficos DCI |
Classificagao por Assuntos:
033.21 - COMPRA ~ P
041.1 - AQUISICAD 8
Interessados:

| PEX

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito () Pablico

Hipotese Legal:
[ Documento Preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lein® 12.527/2011) v |
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2.3 - Incluir Documento de Formaliza¢do de Demanda (DFD) no processo que foi

criado, clicando em Incluir Documento: Ef t’ )

Gerar Documento

o

Escolha o Tipo do Documento

[DFD |

Documento de Formalizacéo da Demanda
(DFD)

Gerar Documento

| Confirmar Dados | | Voltar |

Documento de Formalizagdao da Demanda (DFD)

Texto Inicial

() Documento Modslo
() Texto Padrio
@ Menhum

Descricio:
I |

Interessados:

22
*8
Degstinatarios:
|
32
b b
Classificacio por Assuntos:
|03B.‘| - REQUISICAC E CONTRATACAOQ DE SERVI(;CLS (inclusive LicitacBes) ol 4
210 - NORMATIZACAC. REGULAMENTACAC 4 i

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso () Restrito @ Publico

Confirmar Dados
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2.4 - Preencher e assinar o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD).

2.5 - Apos assinatura do DFD e ciéncia dos servidores indicados no topico n° 5,

remeter o processo & CLC:

Enviar Processo

Processos:
23109.000078/2021-54 - Administracdo Geral: Projetos de Trabalho ‘
Unidades:
L] ] Mostrar unidades por onde tramitou
i ]

e

Manter processo aberto na unidade atual
[J Remover anotacéo

[J Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado ———

() Data certa

() Prazo em dias

2.6 - Ap0s, a CLC ira avaliar o processo e entrara em contato com o setor solicitante.
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