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APRESENTACAO

A Diretoria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagao — DTIC — é érgdo suplementar da
Reitoria que tem por objetivo criar e manter condi¢des para o funcionamento sistémico das
atividades ligadas a tecnologia da informagdo e comunicag¢ao na Universidade, a fim de dar suporte
ao desenvolvimento do ensino, pesquisa, extensao, gestao e servigos, de acordo com as diretrizes
da Universidade®.

Para o cumprimento de suas atribui¢des relativas a aquisi¢des, a DTIC desenvolveu o presente
guia objetivando divulgar, sob a 6tica dos demandantes, os procedimentos determinados pela
Secretaria de Governo Digital do Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servigos Publicos.

A IN 94/2022-SGD dispOe sobre o processo de contrata¢dao de Solugdes de Tecnologia da
Informagcdao e Comunicagdo — TIC e é resultado de diversas revisdes decorrentes do
amadurecimento da cultura de utilizagdo do planejamento como principal ferramenta de

governanca.

A origem desse processo foi a IN 04/2010, que se tornou um marco regulatério para a
Administracdo Publica Federal. Todas as atualizacdes posteriores mantiveram a esséncia original,
pois constitui conjunto de acbes que consegue gerar os beneficios técnicos, operacionais,
financeiros, administrativos e de accountability (transparéncia) necessdrios a instituicdo e
esperados pela sociedade.

O Guia de Compras de TIC insere a norma ministerial nos processos internos da Unipampa,
sem conflitar ou alterar as disposicdes estabelecidas no Manual de Compras institucional
(23100.005036/2023-51, doc. 1076506) e tem como metas:

Atender os preceitos legais referentes as politicas nacionais
| de TIC, assim como as atribuicdes institucionais delegadas a
DTIC

1 Atuar em consonancia com as diretrizes e metas estabelecidas
no PDI' e PDTIC" da Unipampa
Sistematizar as praticas relacionadas a compras de TIC, com

1] vistas ao atendimento efetivo dos principios administrativos
da Eficiéncia, Celeridade, Economicidade e Racionalidade

Divulgar e atender os critérios de sustentabilidade aplicaveis
IV as compras e contratagées de TIC
vV Aperfeigoar e dar publicidade aos processos internos relativos
aTIC
Fomentar o trabalho colaborativo entre as diversas unidades
Vi administrativas da UNIPAMPA, ponto essencial em instituicdao
multicampi

O Guia de Compras TIC é atualizado anualmente. Para consultar atualizacdes normativas,
orientacOes e materiais de apoio acesse: https://sites.unipampa.edu.br/dtic/div-ap/compras/

1 Regimento disposto na Resolu¢do 19/2010 e estrutura estabelecida na Portaria 900/2016.


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/div-ap/compras/

PUBLICO-ALVO DO PROCESSO

O processo estabelecido pela IN 94/2022-SGD (objeto deste guia) destina-se a todas as
unidades da Unipampa, demandantes de solugdes de TIC.

CONCEITO DE SOLUCAO DE TIC

A SGD? conceitua “Solugdo de TIC” como de bens e/ou servicos que conjugam de recursos de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo.

Veja a relagao completa de itens em: Conceito de Solucdo de TIC — Governo Digital.

Se o bem ou servico for Solugdo de TIC, devera ser aplicada a
IN 94/2022-SGD/ME, cabendo a UGR solicitante providenciar
os tramites necessarios, conforme a seguir indicado.

PLANO ANUAL

Conforme orientado no Manual de Compras da Unipampa (SEl 23100.005036/2023-51, doc.
1076506), atendendo a Lei 14.133/2021 e Decreto 10.974/2022, cada UGR devera informar sua
necessidade no Plano de Contratacdes Anual3.

FLUXO DO PROCESSO

Para racionalizar procedimentos, evitar fracionamento de despesa ou pulverizacdo de
processos com o mesmo objeto (entre outros), as demandas de bens e servigos TIC deverdo ser
concentradas na DTIC.

FASE 1: INFORMAR A NECESSIDADE A DIV-AP (DTIC)

A necessidade deverd ser indicada no Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD),
disponivel no SEl, e encaminhada a Divisao de Administracao e Planejamento da DTIC (DIV-AP).

2 SGD: Secretaria de Gestdo Digital do Ministério da Gestdo e Inovagdo em Servigos Publicos
3 Disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br, ambiente PGC, “Planejamento e Gerenciamento de
ContratagGes”



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/conceito-de-solucao-de-tic
https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=1180738&id_documento=1180740&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=7654&infra_hash=57f923e2135d25d2860d9dd55fe6610e223649dd3aa995dc97b7ef86398ee927
https://www.gov.br/compras/pt-br

PASSO A PASSO - Tramite do DOD

1 | Acesse o SEIl com seu login e senha institucionais: https://sei.unipampa.edu.br;

2 | niciar processo de "Registro de Demanda de Tecnologia da Informagao e Comunicag¢ao - DOD"
(clique no icone (+) para exibir a lista completa);

Especificagao: exemplo “Campus X: computadores”
Classificagdo por assunto: Compra (033.11)

Clique em Salvar

A préxima tela ja exibe o nimero do processo e a barra de tarefas do SEI (guarde o n? para
consulta posterior);

3 Clique no icone Incluir Documento na barra de tarefas;

4 | selecione "DTIC: Documento Oficializagdo de Demanda - DOD"
(clique no icone (+) para exibir a lista completa);

5 |0 preenchimento da tela seguinte é opcional. Clique em Confirmar dados;

6 | Ir4 abrir a tela com o formulario do DOD.
A numeracdo do DOD e a ldentificacdo da UGR geradora é automatica.
Para preenchimento, siga as instrucdes disponiveis no préprio formuldrio.

8 | Colete a assinatura do STIC (e demais demandantes, se for o caso).

9 Cligue no numero do processo e na barra de tarefas superior clique no icone Enviar Processo;
Selecione a Unidade DIV-AP (Divisao de Administra¢ao e Planejamento);
Cligue em Enviar.

10 | A DTIC analisard o documento e informaré o resultado, item a item, em Parecer, que sera anexado
no processo.

FASE 2: AVALIACAO DO DOD

Cabe a DIV-AP acionar as divisdes técnicas para que procedam a avaliagdo da demanda,
guando aplicavel.

A seguir apresentamos os principais critérios adotados pela DTIC na avaliacdo das Demandas.

v Politicas, premissas e especificacdes técnicas definidos pelo Governo Federal e 6rgios
competentes.

v Alinhamento em relagdo aos objetivos institucionais (PDI) e Plano Diretor de TIC
(PDTIC).

<

Compatibilidade com os padrées adotados na Unipampa.

v Recursos materiais e humanos necessarios a implantacdo e a manutencdo da solucdo
ao longo de no minimo 5 anos.


https://sei.unipampa.edu.br/

Mecanismos para continuidade do fornecimento da solugcdo em eventual interrupcao.
Solugdes alternativas que atendam aos requisitos.
Requisitos de sustentabilidade orientados pelo Governo Federal.

Economicidade, eficiéncia e racionalidade.

A N N

Ambito de aplicacdo do bem ou servico no cendrio institucional

Ap0ds a avaliagao do DOD, a unidade demandante serd informada do resultado através de
Parecer, que detalhara, item a item, a forma de atendimento da demanda e respectivos
procedimentos aplicaveis para a efetiva disponibilidade do requerido.

Atencao!

Cabera a UGR demandante a condugao das a¢6es indicadas no Parecer.

FASE 3: FORMAS DE ATENDIMENTO DAS DEMANDAS

As demandas aceitas podem ser atendidas através de:

l. Estoque
II.  Contrato
lll.  Ata de Registro de Pregos
IV.  *Pedido de Compra emitido pela DTIC
V. *Pedido de Compra emitido pela UGR Solicitante

* Na analise do DOD também serd considerado critérios como urgéncia e
conveniéncia, com o objetivo de definir a condu¢do da contratagao, que
podera ser gerida (IV) pela prépria DTIC ou (V) pela UGR Solicitante.

|. Atendimento através de ESTOQUE

Na hipdtese de os itens requeridos estarem disponiveis na Unipampa, a DTIC orientara sobre
os tramites necessarios para acesso a solugdo requisitada.

Il. Atendimento através de CONTRATO

Na hipotese de os BENS requeridos estarem disponiveis em CONTRATOS geridos pela DTIC
deverd ser seguido o fluxo indicado em “Processo: Carona interna em CONTRATOS da DTIC”.



https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2022/12/carona-em-contrato.png

FLUXO: COMPRA VIA CONTRATO GERIDO PELA DTIC

ID | Responsavel Acdo

1 | DIV-AP/DTIC Informar o Contrato e autoriza sua utilizacdo

2 | UGR Solicitante Solicitar, no Processo SEI do Contrato, a emissdao de empenho.
3 | Divisao de Contratos (DCC) | Emitir a Nota de Empenho

4 | DIV-AP/DTIC Receber a Nota de Empenho

5 | Gestor e Fiscais do Contrato | Executar os procedimentos estabelecidos no Contrato

(Envio da Ordem de Fornecimento, fiscalizacdo, ateste, aplicacdo de
sancdo, transferéncia de bens, etc.)

6 | UGR Solicitante Assinar o Termo de Transferéncia

Coletar os bens na DIV-AP (Alegrete/RS)

Na hipdtese de os SERVICOS requeridos estarem disponiveis em contratos geridos pela DTIC,
caberd a Equipe de gestdo e fiscalizacdo do contrato analisar a viabilidade e providenciar a emissao
de Ordem de Servico para a Contratada. Cabera ao Fiscal Local acompanhar os procedimentos de
disponibiliza¢ao dos servigos.

Ill. Atendimento através de ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A DTIC notificara a disponibilidade do item em Ata de Registro de Pregos.

e A UGR Caroneira devera seguir o rito instruido em “Processo: Carona Interna em ATAS da

DTIC”
FLUXO: ATA DE REGISTRO DE PRECOS GERIDAS PELA DTIC
ID | Responsavel Acdo
1 | DTIC Autorizar a Carona Interna (via Parecer ou formuldrio especifico)
2 | UGR Caroneira Abrir processo de SOLICITACAO DE EMPENHO anexando a Autoriza¢do da
DTIC e os envia para a Divisdo responsavel pela emissdo (procedimento de
Compras)

Observagdo: Sugerimos usar o mesmo processo SEl em que consta a autorizagdo de
Carona.

Setor de Empenhos Emitir a Nota de Empenho

4 | UGR Caroneira Receber a Nota de Empenho

UGR Caroneira Executar os demais procedimentos relativos ao recebimento do material
(envio da NE, fiscalizagdo da entrega, ateste, pagamento, aplicacdo de
sancgdo, etc.)

* SEMP: Setor de Empenhos


https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2022/12/4-carona-em-ata.png
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2022/12/4-carona-em-ata.png

IV. Atendimento através de PEDIDO DE COMPRA emitido pela DTIC

Na hipdtese de o item ser incluido no planejamento de compras da DTIC, as etapas do

procedimento serdo as seguintes:

O item sera incluido na licitacdo de TIC institucional, com vistas ao atendimento de
demandas globais da UNIPAMPA,;

A DTIC, juntamente com os demandantes, conduzird o Planejamento da Contratacdo
(elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar, Mapa de Riscos e Termo de Referéncia).

A DTIC instaura o processo de compra, monitora o andamento e apoia a conduc¢ao dos
demais atos que culminarao na sele¢ao do fornecedor;

A DTIC informa aos demandantes sobre Homologacdo do certame (Ata de Registo de
Precos) e emite as AUTORIZACOES DE CARONA INTERNA.

A UGR autorizada devera seguir o procedimento indicado em “Processo: Carona
Interna em ATAS da DTIC”;

IV. Atendimento através de PEDIDO DE COMPRA emitido pela UGR Solicitante

No caso de itens de TIC com parecer para inclusdo no planejamento de compras da prépria

UGR demandante, as etapas do procedimento serao as seguintes:

A DTIC emite Parecer informando que a (UGR) demandante deverd conduzir o
processo de compra.

A DTIC podera disponibilizar SERVICO DE MENTORIA para orientar a equipe de
planejamento da contratacao da unidade, na elabora¢ao dos documentos necessarios
(Estudo Técnico, Mapa de Riscos e Termo de Referéncia).

A Unidade (UGR) demandante serd responsavel por todas as interacdes que se fizerem
necessarias (PROAD, PROPLAN, Licitantes e outros), e demais procedimentos relativos
a requisicao de recursos, solicitacdo de Empenho e recebimento do material (envio da
NE, monitoramento da entrega, ateste, pagamento, aplicacdo de sanc¢do, etc.).

SERVICO DE MENTORIA para planejar compras de TIC

A DTIC disponibiliza servico de MENTORIA para as UGRs que precisam desenvolver os
documentos indispensaveis ao processo de compra de Solucdes TIC.

Sao documentos indispensaveis:


https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2022/12/4-carona-em-ata.png
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e Estudo Técnico
® Mapa de Riscos e
® Termo de Referéncia.

O Servico estd disponivel a todos os demandantes que manifestam interesse:

e Via SEl, em resposta ao Parecer emitido (para o DOD);
o Via e-mail: compras.dtic@unipampa.edu.br
A Mentoria abrange:

® Apresentacdo das etapas do desenvolvimento;

e |Instituicdo da equipe de planejamento;

e Fornecimento de artefatos de apoio:
o Pasta no Drive para documentacao da contratacdo;
o Templates da documentacdo;
o Material de exemplo para referéncia.

® Sugestdes no andamento do processo;

e Tira-duvidas

O servico de mentoria ficard disponivel por 3 meses, contados a partir da apresentacao inicial. Apds isso, o
processo serd encerrado na DIV-AP, podendo o planejamento da contratacdo prosseguir sob total
responsabilidade da UGR requisitante.

CALENDARIO DE APRESENTACAO DE DEMANDAS

I. Para itens que serao incluidos em pedido de compra gerido pela DTIC: até 15 de MAIO.
Os DOD’s recebidos apds a data limite ficardo sujeitos a atendimento no exercicio seguinte.

Il. Demais itens, as demandas poderdo ser apresentadas a qualquer tempo.

DOD REVERSO

O DOD Reverso é o meio utilizado pela DTIC para levantamento de demandas institucionais
(de todas as unidades da universidade) em processos de contratacdes sob iniciativa desta Diretoria.

O DOD Reverso normalmente é utilizado nos casos de demandas de uso comum na instituicao,
como por exemplo, ativos de rede e desktops para estacdes de trabalho.

E importante salientar que independente da forma de apresenta¢do da demanda, ela devera
estar registrada no Plano Anual de Contratagao da UGR demandante.

Fluxo do DOD Reverso:

Envio do DOD Preenchimento Retorno do Consolidagdo ~
PR Contratagao do
Reverso para de acordo com formulario a da demanda bem ou servico
as unidades a demanda DTIC total ¢

local


mailto:compras.dtic@unipampa.edu.br

Origem dos RECURSOS FINANCEIROS / ORCAMENTARIOS

A UGR requisitante é responsavel por captar o recurso necessario para arcar com a respectiva
despesa.

Os recursos direcionados a DTIC sdo destinados a demandas institucionais, de ambito tatico e
estratégico.

OPORTUNIDADES DE CAPACITACAO

e Governo Digital:

o https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/capacitacoes-e-
eventos-em-contratacoes-de-tic

® Processo de Contratagao TIC para Nova Lei de Licitagdes e Contratos:

o https://www.youtube.com/watch?v= 9FwAv4010U

e EV.G:

o https://www.escolavirtual.gov.br/catalogo

e ENAP:

o https://www.enap.gov.br/pt/cursos

e |nstituto Serzedello Corréa:

o https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=ISCNET2 PAR:INSCRICOES

e Escola Superior de Redes:

o https://esr.rnp.br/cursos/



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/capacitacoes-e-eventos-em-contratacoes-de-tic
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