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APRESENTACAO

A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (DTIC) é o setor da Unipampa
responsdvel por assegurar o funcionamento sistémico das Solugbes TIC aplicadas no ambito
institucional, atendendo as necessidades de ensino, pesquisa, extensdo e gestao.

O Guia de Compras de TIC segue as normas estabelecidas pelo Governo Federal,
especialmente a Instru¢do Normativa 94/2022-SGD. Seu conteldo detalha o processo de
planejamento das aquisicGes de bens e servicos de TIC e estd alinhado com as demais normas e
regulamentos da Unipampa.

Para consultar atualizagdes normativas, detalhamento das orientagdes aqui contidas e
materiais de apoio acesse: https://sites.unipampa.edu.br/dtic/div-ap/compras/

OBIJETIVO

Considerando que para racionalizar os procedimentos, evitar fracionamento de despesa ou
pulverizacdo de pedidos de compra com o mesmo objeto, as demandas de bens e servicos TIC
deverao ser concentradas na DTIC.

O Guia de Compras TIC tem por objetivo orientar os demandantes quanto ao planejamento
das Contratacdes TIC e alinhar acOes e expectativas dos demandantes a fim de garantir que as
aquisicOes atendam as necessidades institucionais de forma efetiva, econémica, transparente e
sustentdvel.

METAS

l. Assegurar o cumprimento da legislagdao aplicavel, incluindo as politicas nacionais e
as atribuicdes institucionais da DTIC;

Il. Alinhar as Contratagdes TIC aos objetivos e metas do PDI e do PDTIC da Unipampa;

Il. Sistematizar as praticas de aquisicao de TIC alinhadas aos Principios da eficiéncia,
economicidade e racionalidade, entre outros;

IV. Aprimorar, padronizar e dar transparéncia aos processos internos de planejamento
de contratagdes TIC;

V. Incorporar critérios de sustentabilidade as contratacdes de TIC;

VL. Estimular o trabalho colaborativo entre as unidades da UNIPAMPA, considerando sua

natureza multicampi.

PUBLICO-ALVO

Este Guia destina-se a todas as unidades da Unipampa que demandam solucdes de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC).


https://sites.unipampa.edu.br/dtic/div-ap/compras/

CONCEITO DE SOLUGCAO DE TIC

O Governo Federal define Solug¢ao de TIC como bem ou servico que utiliza tecnologia da
informacdo e comunicacao.

Na pratica isso inclui, entre outros:
eComputadores, servidores e equipamentos de rede;

eSoftwares e sistemas usados na universidade.

O rol completo esta disponivel em:

Se o material ou servigo que a sua unidade pretende adquirir se encaixa nessa defini¢ao, é
necessario seguir as regras da IN 94/2022-SGD/ME.

A unidade solicitante (UGR) é responsdvel por iniciar o processo de contratagdo observando
as etapas descritas neste guia.

CALENDARIO DE APRESENTAGCAO DE DEMANDAS

I. Itens TIC de uso comum*, a serem incluidos em pedido de compra gerido pela DTIC: até a data
de encerramento da Intencéo de Compras Internas - Pregéo/SRP.

*Defini¢do de “Itens TIC de uso comum”:
materiais de TIC padronizados e utilizados pela
maioria das Unidades da Unipampa.

A previsdo é que a Intengdo de Compra seja:

e Publicada na primeira quinzena de margo e
e Encerrada na segunda quinzena de abril.

As demandas apresentadas apds a data limite ficardo sujeitas a atendimento no exercicio seguinte.

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



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes-de-tic/conceito-de-solucao-de-tic
https://guri.unipampa.edu.br/cmp/intencao_compra/

FLUXO DO PROCESSO

1. INFORMAR A NECESSIDADE A DTIC

A necessidade poderad ser indicada através de:

I. Intencdo de Compras Internas - Pregdo SRP, publicada anualmente pela DTIC para
aquisicao de “itens TIC de uso comum”, e com previsdo de encerramento na segunda

qguinzena de abril, em alinhamento com o Plano de Contratagao Anual (PCA).

*Defini¢do de “Itens TIC de uso comum”:
materiais de TIC padronizados e utilizados pela
maioria das Unidades da Unipampa.

1. Registro de Demanda de Bens e Servicos TIC através de Formulario do sistema GAUCHA.

PROCEDIMENTO PARA APRESENTAGCAO DE DEMANDA

Conforme publicado pela Divisao de Compras:
https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/05/apresentacao-intencao-de-compras-internas-preg
ao-srp.pdf

ID | RESPONSAVEL ACAO

1 | DTIC Cadastra e gerencia a Inten¢éo de Compras;
Define prazos e regras;

Elabora a documentagdo da contratagdo.

2 Participantes Aderem a intengdo;
Anexam documentos obrigatdrios no sistema;

Auxiliam na elabora¢éo de documentos e pesquisas.

WN R JWN R

RESPONSAVEL ACAO
1 | Demandantes Acessar o sistema GAUCHA com login e senha institucional;/

No menu a esquerda da tela, selecione Formuldrios, icone -,
Selecione o formuldrio Registo de Demanda de Bens e Servicos de TIC
Preencha o formuldrio;

Clique em “Enviar”.

2 | pTIC Analisar a(s) demanda(s);
Informar o resultado, item a item, em Parecer que sera anexado ao

chamado (Formuldrio .

MR 0 A W e



https://guri.unipampa.edu.br/cmp/intencao_compra/
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46

2. AVALIACAO DA DEMANDA

A Divisdo de Administracdo e Planejamento da DTIC (DIV-AP) acionara as divisdes técnicas da
DTIC para a avaliacdo da demanda, quando aplicavel.

Na avaliagdo da(s) Demanda(s), a DTIC considera, principalmente, os seguintes critérios:

v

AN

AN

S X X < <«

Conformidade com politicas, premissas e especificagdes técnicas definidas pelo

Governo Federal e por érgaos competentes;

Alinhamento com os objetivos institucionais, conforme o PDI e o PDTIC;
Compatibilidade com os padroes tecnoldgicos adotados na Unipampa;

Recursos materiais e humanos necessarios para implantacdo, operacdo e

manutencdo da solucdo, considerando um horizonte minimo de 5 anos;

Existéncia de solugGes alternativas que atendam aos requisitos da demanda;
Ambito de aplicagdo do bem ou servico no contexto institucional.

Urgéncia e conveniéncia quanto a conduc¢do do Processo de contratagao.
Atendimento aos critérios de sustentabilidade definidos pelo Governo Federal;

Economicidade, eficiéncia e racionalidade da solu¢do proposta;

3. FORMAS DE ATENDIMENTO DAS DEMANDAS

Apds a avaliacdo da(s) demanda(s), a UGR solicitante sera informada do resultado item a

item.

No caso de a necessidade ser apresentada via Formulario GAUCHA Registo de Demanda de
Bens e Servicos de TIC, o Parecer indicara a forma de atendimento, os procedimentos necessarios
ou a eventual recusa da demanda.

Atencao!

Cabe ao demandante executar as a¢6es indicadas no Parecer.

As demandas aceitas, enviadas pelo Formuldrio GAUCHA Registo de Demanda de Bens e
Servicos de TIC, poderao ser atendidas através de:

Pedido de Compra emitido pela DTIC;

Carona em Ata de Registro de Precos gerida pela DTIC;


https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46

lll.  Carona em Contrato de fornecimento de Bens;

V. Pedido de Compra emitido pela UGR Solicitante;

V. Estoque;
VI.  Contrato de Prestacdo de Servicos;

PROCEDIMENTOS

I. PEDIDO DE COMPRA emitido pela DTIC

Descricao

A DTIC inclui o item no seu processo anual de “itens TIC de uso comum”
destinado ao atendimento das UGRs da Unipampa.

Responsabilidades
da DTIC

1. Publicar Inten¢do de Compras Internas - Pregdo/SRP;

2. Conduzir a elaborac¢do de Estudo Técnico, Mapa de Riscos, Termo
de Referéncia, Pesquisa de Precos e documentos complementares;

3. Informar os Participantes da disponibilidade da Ata.

Responsabilidades
da UGR
Demandante

1. Registrar a demanda;

2. Participar da Equipe de Planejamento da Contratacdo, atendendo
as solicitacOes e orientacdes expedidas pela DTIC;

3. Solicitar emissdo de Nota de Empenho e encaminhd-la ao
fornecedor

4. Executar os procedimentos relativos ao recebimento do material.

Passo a passo

https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-1-base-de-conhecimen
to_-pedido-dtic-docx.pdf

Il. CARONA em ATA de Registro de Pregos

Descricao

A DTIC autoriza a aquisicdo do item disponivel em Ata de Registro de
Precos.

Responsabilidades
da DTIC

1. Gerir a Ata de Registro de Precos
2. Autorizar Carona Interna

Responsabilidades
da UGR Caroneira

1. Solicitar emissdo da Nota de Empenho, anexando ao processo a
Autorizacdo da DTIC.

2. Encaminhar a Nota de Empenho ao Fornecedor;

3. Executar os procedimentos relativos ao recebimento do material-

Passo a passo

https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-2-base-de-conhecimen



https://guri.unipampa.edu.br/cmp/intencao_compra/
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-1-base-de-conhecimento_-pedido-dtic-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-1-base-de-conhecimento_-pedido-dtic-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-2-base-de-conhecimento_-carona-em-ata-docx.pdf

to_-carona-em-ata-docx.pdf

lll. CARONA em CONTRATO DE FORNECIMENTO de bens

Descrigao

A DTIC autoriza a aquisicdo do item através de Contrato de Fornecimento
de Bens.

Responsabilidades
da DTIC

1. Exercer a Gestdo e Fiscalizacdo Administrativa do Contrato;
Emitir Parecer autorizando a utilizacdo o Contrato;
3. Expedir a Ordem de Fornecimento a Contratada.

N

Responsabilidades
da UGR Caroneira

1. Indicar Fiscal Setorial, que a representara perante o Gestor do
Contrato;
2. Solicitar a emissdo da Nota de Empenho a Divisdao de Contratos.

Atencgdo! N3o enviar a Nota de Empenho para a Contratada. A
competéncia é do Gestor do Contrato.

3. Fiscalizar o recebimento dos materiais;

4. Encaminhar o pagamento.

Passo a passo

to -carona-em-contrato-docx.pdf

IV. PEDIDO DE COMPRA emitido pela UGR Demandante

Descricao

A DTIC informa que a UGR Demandante devera conduzir o processo de
Compra.

Responsabilidades
da DTIC

1. Oferecer servico de mentoria para elaboracdo dos documentos
necessarios (Estudo Técnico, Termo de Referéncia, Mapa de Riscos,
Pesquisa de Precos, etc.).

Responsabilidades
da UGR
Demandante

1. Elaborar Estudo Técnico, Mapa de Riscos, Termo de Referéncia,
Pesquisa de Precos e documentos complementares;

2. Protocolar o Pedido de Compra;

Participar das fases de Selecdo do Fornecedor;

4. Gerir e fiscalizar o Contrato.

w

Passo a passo

https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-4-base-de-conhecimen
to -pedido-de-compra-da-ugr-docx.pdf

V. Estoque



https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-2-base-de-conhecimento_-carona-em-ata-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-3-base-de-conhecimento_-carona-em-contrato-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-3-base-de-conhecimento_-carona-em-contrato-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-4-base-de-conhecimento_-pedido-de-compra-da-ugr-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-4-base-de-conhecimento_-pedido-de-compra-da-ugr-docx.pdf

Descrigao

A DTIC informa que o item estd disponivel no estoque da DTIC e orienta a
UGR demandante quanto a sua coleta.

Responsabilidade
s da DTIC

1. Preparar o material para coleta.

Responsabilidade
da UGR
Demandante

1. Assinar Termo de Transferéncia / Responsabilidade;
2. Coletar os materiais na DTIC (Alegrete), agendando previamente.

Passo a passo

https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-5-base-de-conheciment
o_-estoque-docx.pdf

VI. CONTRATO de prestagao de SERVICOS

Descrigao

A DTIC notifica a possibilidade de atendimento através de Contrato de
Prestacgao de Servigos.

Responsabilidade
s da DTIC

=

Conduzir a Gestao e a Fiscalizagdo do Contrato;
2. Expedir Ordens de Servico a Contratada.

Responsabilidade
s da UGR
Demandante

1. Indicar Fiscal Técnico, que a representara perante o Gestor do
Contrato.
2. Fiscalizar tecnicamente os servigos prestados.

Passo a passo

https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-6-base-de-conheciment
0 _-contrato-de-servico-continuado-docx.pdf

SERVICO DE MENTORIA para planejar contratagoes TIC

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

S3do documentos bdasicos:
e Estudo Técnico
e Mapa de Riscos
e Termo de Referéncia
® Pesquisa de Pregos

O Servico esta disponivel a todos os demandantes que manifestarem interesse:
e Via GAUCHA, em resposta ao Formulario GAUCHA Registo de Demanda de Bens e

Servicos de TIC;
e Via e-mail: compras.dtic@unipampa.edu.br


https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-5-base-de-conhecimento_-estoque-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-5-base-de-conhecimento_-estoque-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-6-base-de-conhecimento_-contrato-de-servico-continuado-docx.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/dtic/files/2026/02/3-6-base-de-conhecimento_-contrato-de-servico-continuado-docx.pdf
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
https://gaucha.unipampa.edu.br/marketplace/formcreator/front/formdisplay.php?id=46
mailto: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 documentacdo da contratacao;
o Templates da documentacao;
o Material de exemplo para referéncia.

e Sugestes no andamento do processo;

e Tira-duvidas.

O servico de mentoria ficard disponivel por 3 meses, contados a partir da apresentacdo

inicial. Apds isso, o processo sera encerrado na DIV-AP, podendo o planejamento da contratacdo
prosseguir sob total responsabilidade da UGR Demandante.

RECURSOS ORCAMENTARIOS / FINANCEIROS

Os recursos direcionados a DTIC s3o destinados a demandas institucionais, de d&mbito tatico
e estratégico.

N3do se enquadrando no critério acima, a UGR demandante sera responsdvel por captar o
recurso necessdrio para arcar com a respectiva despesa.

OPORTUNIDADES DE CAPACITAGCAO

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

® Processo de Contratacdo TIC para Nova Lei de Licitacdes e Contratos:
https://www.youtube.com/watch?v=_9FwAv4010U

e ENAP: https://www.enap.gov.br/busca/?g=&tipo=cursos&ordenacao=recentes

e [nstituto Serzedello Corréa (TCU):
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=ISCNET2_PAR:INSCRICOES

e Escola Superior de Redes: https://esr.rnp.br/cursos/
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/capacitacoes-e-eventos-em-contratacoes-de-tic
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/capacitacoes-e-eventos-em-contratacoes-de-tic
https://www.youtube.com/watch?v=_9FwAv4O10U
https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=ISCNET2_PAR:INSCRICOES
https://esr.rnp.br/cursos/
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