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UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor

PORTARIA N° 344/GR/UFFS/2013

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL — UFFS, no uso de suas atribui¢des legais e considerando a
necessidade de institucionalizar e aperfeicoar os procedimentos requeridos
pelas Instrugdes Normativas N° 04 de 12 de novembro de 2010 e N° 02 de 14
de fevereiro de 2012, do Sistema de Administragdo dos Recursos de
Tecnologia da Informagdo (SISP) do Ministério de Planejamento, Orgamento e
Gestdo, sendo que estas representam a consolidagdo de um conjunto de boas
praticas para Contratagdo de Solu¢des de TI pela Administragdo Publica
Federal, resolve:

Art. 1° ESTABELECER os fluxos e procedimentos para a Contratagdo de
Solugdes em TI no ambito da Universidade Federal da Fronteira Sul, através do

Manual de Contratagio de Solugdes de TI e seus documentos auxiliares;

Art. 2° O contetdo do Manual de Contratagdes de Solugdes em TI esta
disponivel no Anexo I desta portaria.

Art. 3° Fica revogada a portaria 332/GR/UFFS/2013, de 19 de abril de 2013.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data da sua publica¢gdo no Boletim
Oficial da UFFS.

Chapeco-SC, 22 de abril de 2013.

Prof. Jaime Giolo
Raéitor pro tempore da UFFS

Universidade Federa) da

Gabinete dp Re ﬁi;"ronteira Sul

REVOGADO
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ANEXO 1

1 INTRODUCAO

Este Manual para Contrataciao de Solu¢des de TI surgiu da necessidade de
esclarecer e orientar todos os setores da Universidade Federal da Fronteira Sul
(UFFS) na compra e contratacdo de solugdes da area de Tecnologia da

Ministério da Educacao

Universidade Federal da Informacdo e Comunicagdo. O Manual tem como referéncia as Instrugdes
ooy arioges Normativas N° 04 de 12 de novembro de 2010 e N° 02 de 14 de fevereiro de

g ook om0 2012, do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informagio
Chapecs - Santa Catarina (SISP) do Ministério de Planejamento, Or¢amento e Gestdo. Sendo que a IN
R e 04/2010 € a consolidagdo de um conjunto de boas praticas para Contrata¢io de
www.uffs.edu.br Solugdes de TI pela Administragdo Publica Federal, que também devem seguir
contato@uffs.edu.br a Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993, o Plano Plurianual UFFS e respectivas

Acdes Anuais, e seguir a Agenda de Compras da UFFS.

Este documento descreve os processos, as atividades e os formularios a serem
seguidos pelos setores requisitantes de solugdes em TI para estar de acordo
com os procedimentos legais requiridos pelo Tribunal de Contas da Unido
(TCU).

A IN 04/2010, em seu art. 8°, estabelece que “[...] as contratagdes de Solugdes
de Tecnologia da Informagdo deverdo seguir trés fases”. Sdo elas:

* Planejamento da Contratagio de Solugdes de TI;
* Selecdo do Fornecedor de Solugdes de TI; e
* Gerenciamento do Contrato de Solugéo TI.

Para cada fase foram identificados os processos e as atividades, e elaborados os
modelos de documentos, que serdo descritos no item 6. O processo de
Contratagdo de Solugdes em TI segue o fluxo mostrado na Figura 1.

Figura 1. Modelo de Contratagdo de Solugdes de TI
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Fonte: Elaborado com base nas orientagdes do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo, 2011
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2 ATORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE CONTRATACAO DE
SOLUCOES EM TI

Na IN 04/2010 sdo apresentados os atores que participam do processo de
Contratagdo de Solugdes em TI e que papel desemprenham no processo. Uma
pessoa/setor pode desempenhar mais de um papel no Processo de Contratagio.
Por outro lado, pode haver casos, especialmente na fase de Planejamento da
Contratagdo, em que um mesmo papel seja desempenhado por mais de uma
pessoa/setor.

Sao apresentados 14 atores, cujas descrigdes sdo apresentadas a seguir:

a) AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO: Pro-reitorias, Secretarias,
Diretorias e Departamentos da UFFS que demandem a Contrata¢io de uma
Solugdo de Tecnologia da Informag@o. Fase de que participa: Planejamento da
Contratagdo de Solugdes de TI e Gerenciamento do Contrato de Solugao TI.

b) AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Secretaria Especial de
Tecnologia da Informagdo (SETI) e suas Diretorias, que € o 6rgio responsavel
por gerir a Tecnologia da Informagdo da UFFS. Fases de que participa:
Planejamento da Contratagdo de Solugdes de TI, Sele¢do do Fornecedor de
Solugdes de TI e Gerenciamento do Contrato de Solugao TI.

¢) EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: Equipe formada
por servidores das édreas envolvidas no planejamento da Contratagdo, composta
por: Integrante Técnico; Integrante Administrativo e Integrante Requisitante.
Fases de que participa: Planejamento da Contratagdo de Solu¢des de TI e
Selecdo do Fornecedor de Solugdes de TI.

d) INTEGRANTE REQUISITANTE: Servidor(es) representante(es) da
Area Requisitante da Solugdo, indicado(s) pela autoridade competente dessa
area, com capacidade técnica relacionada a area de negdcio em que a mesma
atua. E parte integrante da Equipe de Planejamento da Contratagdo. Fase de
que participa: Planejamento da Contratagio de Solugdes de TI.

e) INTEGRANTE TECNICO: Servidor(es) representante(s) da SETI,
indicado(s) pela autoridade competente dessa area, com conhecimento técnico
relacionado a Solugdo. E parte integrante da Equipe de Planejamento da
Contratagdo. Fases de que participa: Planejamento da Contratagdo de Solugdes
de TI e Selegdo do Fornecedor de Solugdes de TI.

f) INTEGRANTE ADMINISTRATIVO: Servidor(es) representante(es) da
Pro-reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROAD) da UFFS e suas
Diretorias, indicado(os) pela autoridade competente dessa area. E parte
integrante da Equipe de Planejamento da Contratagdo. Fase de que participa:
Planejamento da Contrata¢do de Solugdes de TI.

g) AREA ADMINISTRATIVA: Pro-reitoria de Administragdo e Infraestrutura
(PROAD) da UFFS e suas Diretorias responsavel pela execu¢do dos atos
administrativos. Fases de que participa: Planejamento da Contrata¢io de
Solugdes de TI e Seleg@o do Fornecedor de Solugdes de TI.

h) AREA DE LICITACOES: Diretoria de Compras e Licitagdes
(PROAD/UFFS) responsavel pelas atividades envolvidas no processo
licitatorio. Fase de que participa: Sele¢do do Fornecedor de Solugdes de TI.
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i) CONTRATADA: Entidade provedora da Solugdo de Tecnologia da
Informagdo, podendo ser uma empresa terceirizada ou uma das Diretorias da
SETI. Fases de que participa: Sele¢do do Fornecedor de Solug¢des de TI e
Gerenciamento do Contrato de Solugdo TI.

i) GESTOR DO CONTRATO: Servidor com atribui¢des gerenciais, técnicas
e operacionais ligado a Pré-reitoria de Administragdo e Infraestrutura
(PROAD), que ¢é responsavel, no ambito da UFFS, pelo processo de Gestdo do
Contrato, indicado pela autoridade competente. Fase de que participa:
Gerenciamento do Contrato de Solugdo TI.

k) FISCAL TECNICO DO CONTRATO: Servidor representante da SETI,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar tecnicamente o
contrato. Fase de que participa: Gerenciamento do Contrato de Solugdo TI.

1) FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: Servidor representante
da Pro-reitoria de Administragdo e Infraestrutura (PROAD) da UFFS e suas
Diretorias, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos administrativos. Fase de que participa:
Gerenciamento do Contrato de Solugdo TI.

m) FISCAL REQUISITANTE DO CONTRATO: Servidor representante da
Area Requisitante da Solugdo, indicado pela autoridade competente dessa area
para fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional do bem ou servi¢o
demandado. Fase de que participa: Gerenciamento do Contrato de Solugéo TI.

n) PREPOSTO: funciondrio representante da empresa contratada, responsavel
por acompanhar a execug@o do contrato e atuar como interlocutor principal
junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder
as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual. Fase de que participa: Gerenciamento do Contrato de
Solugdo TI.
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3 PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

A IN 04/2010, em seu art. 4°, afirma que as contratagdes deverdo ser
precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com o planejamento da
Instituicdo.

Esta etapa se inicia com o envio do Documento de Oficializa¢do da Demanda
(DOD) a SETI e com a consolidagdo deste ¢ instituida a Equipe de
Planejamento da Contratagdo. Em seguida, sdo executados em paralelo os
seguintes processos: Analise de Viabilidade da Contrata¢do, Plano de
Sustentacdo, Estratégia de Contratacdo, Analise de Riscos e a Consolidagdo das
Informagdes no Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Como apresentado no
Fluxo apresentado na Figura 2.

Figura 2. Planejamento da Contratagido de Solugdes em TI
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Fonte: Elaborado com base nas orientagdes do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo, 2011

3.1 INICIACAO

O processo comega com o preenchimento do Documento de Oficializacio da
Demanda (DOD) que tem como principal objetivo apresentar a demanda,
vinculando ao Plano Plurianual da UFFS e suas A¢des Anuais e, também, ao
Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunica¢do (PDTIC) da UFFS.
Além disso, ¢ importante observar o Manual de Compras da UFFS e a Agenda
de Compras. Com o DOD preenchido a instancia superior da Area Requisitante
deve analisa-lo para verificar a convergéncia estratégica e necessidade real da
solucdo para a realizacdo das a¢des previstas no planejamento de sua instancia

e da Universidade.
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Depois do DOD preenchido e analisado pela Area Requisitante da Solugdo,
este deve ser encaminhado para a SETI, através do e-mail seti@uffs.edu.br, que
ira verifica-lo e, caso necessario, devolve-o a Area Requisitante da Solugdo
para corregdes. Realizadas as alteragdes, o0 DOD é reenviado para a SETI.

Esta interagdo entre as areas Requisitante e de TI pode ser caracterizada como
uma andlise prévia das necessidades de negdcio e sofrera tantas interagdes
quantas forem necessarias até que se obtenha um DOD satisfatoriamente
consolidado. Cabe ressaltar que deve-se evitar o tramite desnecessario de
documentos, promovendo a cooperagdo sensata e produtiva entre as areas.

A SETI enviara para todas as instancias diretivas o Termo de Adesdo ao DOD,
para que ndo sejam constituidas equipes de planejamento diferentes para a
contratacdo do mesmo item de TI. Assim, quem necessitar da mesma solugido
adere ao DOD e também indicara um integrante requisitante para fazer parte da
Equipe de Planejamento da Contratagdo, afim de contribuir para que a
contratacdo atenda as necessidades desse setor.

Uma vez consolidado o DOD, a SETI deve indicar o Integrante Técnico da
Equipe de Planejamento da Contratagdo e encaminhar o documento para a
PROAD. Esta deve analisa-lo, estando em conformidade deve indicar o
Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento da Contratagdo e
encaminhar o DOD para a instancia superior do solicitante - podendo ser:
Reitoria, Pro-reitorias, Secretarias Especiais, Coordena¢do Académica,
Coordenag¢do Administrativa ou Coordenagdo de Unidade, que devera analisa-
lo e dar parecer deliberativo sobre a continuidade ou ndo da Contrata¢do.

Caso a Area Requisitante decida pela continuidade da Contratacdo, esta devera
dar entrada do DOD no Sistema de Gestdo de Processos e Documentos (SGPD)
encaminhando o a PROAD que, apds ser notificada, deve instituir a Equipe de
Planejamento da Contratagdo por meio de Portaria. O fluxo da Inicia¢do do
processo pode ser visualizado na Figura 3.

Figura 3. Processo de Iniciagdo da Contratagdo de Solug¢des em TI
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Fonte: Elaborado com base nas orientagdes do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, 2011

3.2 ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

O processo de Anadlise de Viabilidade da Contratacdo produz o documento
Analise de Viabilidade da Contratagio que estd previsto no art. 11 da In
04/2010. O objetivo ¢ realizar uma analise detalhada sobre a viabilidade, ou
ndo, da demanda gerada na fase de Iniciacdo.

A Andlise de Viabilidade da Contratagdo inicia-se com a definicdo dos
requisitos da Solugdo de Tecnologia da Informagdo seguida pela especificacido
destes requisitos. Estas informagdes compdem o conteido do documento
chamado Especificacdo de Requisitos.

Deve-se realizar também a andlise e comparagdo dos custos totais de
propriedade das solugdes identificadas. Deste conjunto de solugdes deve-se
escolher uma solugdo especifica e justifica-la devidamente. Além disso, ha de
se avaliar ainda se existem necessidades de adequacdo no ambiente, as quais
devem ser satisfeitas para viabilizar a Contratacdo.

3.3 PLANO DE SUSTENTACAO

O processo de elaboragdo do Plano de Sustenta¢do produz o Plano de
Sustentacio que visa garantir a continuidade do negécio enquanto este for
necessario a Administragdo Publica.

Segundo o art. 14 da IN 04/2010, para elaborar do Plano de Sustentagdo ¢
preciso identificar os recursos materiais € humanos necessarios a continuidade
do negocio. Deve-se definir acdes de contingéncia para garantir a “[...]
continuidade do fornecimento da Solugdo de Tecnologia da Informagdo em
eventual interrupg¢do contratual”, bem como as atividades a realizar em caso de
eventual transi¢do contratual e encerramento do contrato. Também € necessario
definir e descrever uma “[...] estratégia de independéncia do 6rgdo ou enti7d?je

°®




Ministério da Educacao
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Getulio Vargas, 609-N
Edificio Engemede, 2° Andar

Chapecé - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

www.uffs.edu.br
contato@uffs.edu.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
contratante com relagdo a contratada”.

3.4 ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

O art. 15 da IN 04/2010 aponta a necessidade de elaboragdo da Estratégia da
Contratagdo que “[...] sera elaborada a partir da Analise de Viabilidade da
Contratag@o e do Plano de Sustentagdo”.

O processo de elaboracdo da Estratégia da Contratagdo se inicia com a
indicagdo da Solugdo de Tecnologia da Informag@o a ser contratada.

A Estratégia da Contratagdo deve conter os termos contratuais, indicando todas
as responsabilidades da Contratada, os critérios técnicos de julgamento das
propostas que serdo apresentadas na fase de Selecdo do Fornecedor, o
orcamento detalhado e uma estimativa do impacto econémico-financeiro que a
Contratagdo causara na UFFS.

Nessas definigdes, deve-se levar em consideragdo principios como
oportunidade, conveniéncia e a manuten¢do do equilibrio financeiro do futuro
contrato. Ao final desta etapa serd produzido a Estratégia da Contratacio.

3.5 ANALISE DE RISCOS

A Anidlise de Riscos esta descrita no art. 16. da IN 04/2010 e devera ser
elaborada pela Equipe de Planejamento da Contrata¢do. Para isso, devem ser
identificados os riscos que possam comprometer o sucesso da contratagio e da
gestdo contratual e os riscos de a Solug@o ndo vir a alcangar os resultados que
atendam as necessidades da area solicitante e da UFFS.

Para cada risco identificado, devem ser relacionados os potenciais danos que a
ocorréncia do evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua
probabilidade. Também devem ser definidas as respectivas a¢des de prevengdo
e contingéncia, bem como seus responsaveis.

A Andlise de Riscos da Contratagdo permeia todas as fases do processo de
Planejamento da Contratag@o e devera ser consolidada no documento Analise
de Riscos (IN 04/22010, art. 16, § 1°).

3.6 CONSOLIDAR INFORMACOES

Esta € a tltima atividade da fase de Planejamento da Contratagdo. Aqui, deve-
se consolidar as informagdes geradas durante a fase em um documento
intitulado Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Conforme definido no art. 17, § 1° da IN 04/2010, o Termo de Referéncia ou
Projeto Bésico seré elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagéo.

De posse dos Documentos gerados durante a fase de Planejamento da
Contratagdo (Analise de Viabilidade da Contratagdo, Plano de Sustentagdo,
Estratégia da contratacdo e Analise de Riscos) a Equipe de Planejamento da
Contratagdo devera gerar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Este
documento deve ser aprovado pelas autoridades competentes (IN 04/2010, art.
17, § 4°), no caso da UFFS estas autoridades sdo: o Pro-Reitor de
Administragdo e Infraestrutura e o Secretario Especial de Tecnologig ja
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Informagao.

Apos consolidar as informagdes do planejamento, a Equipe deve preencher o
Termo de Encerramento.
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4 SELECAO DO FORNECEDOR DE SOLUCOES DE TI

Segundo o art. 22 da IN 04/2010, cabera a Diretoria de Compras e Licitagdes
conduzir as etapas da fase de Selegdo do Fornecedor. Por este motivo, essa fase
mao sera detalhada.

Baseado na IN 04/2010, art. 21, a fase de Sele¢do do Fornecedor inicia com o
encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico a Diretoria de
Compras e Licitagdes e o preenchimento no SCL do pedido de compras. Este
preenchimento deve ser feito pela area solicitante.

A Diretoria de Compras e Licitagdes deve avaliar o Termo de Referéncia ou
Projeto Bésico e caso existam necessidades de adequa¢do o termo deve ser
devolvido a SETI, que ficard responsavel por revisar tecnicamente o
documento para posteriormente reencaminha-lo a Diretoria de Compras e
Licitagdes.

Prosseguindo nesta fase, cabera a SETI apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a
Comissdo de Licitagdo nas respostas aos questionamentos ou as impugnagdes
dos licitantes. Também cabera a SETI apoiar tecnicamente o pregoeiro na
analise e julgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

Apos a assinatura do contrato, deve ser destituida a Equipe de Planejamento da
Contrata¢do e nomeados o Gestor e os respectivos Fiscais do Contrato.

Para os casos de solicitagdo de servigos internos, prestados pela Secretaria
Especial de Tecnologia da Informagdo através de suas Diretorias, ndo sera
necessario a realizagio desta etapa.
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5 GERENCIAMENTO DO CONTRATO DE SOLUCAO DE TI

O art. 25 da IN 04/2010 afirma que “[...] a fase de Gerenciamento do Contrato
visa acompanhar e garantir o fornecimento dos bens e a adequada prestagio
dos servigos que compdem a Solugdo de Tecnologia da Informacdo durante
todo o periodo de execugdo do contrato”. Para isso, é necessaria a realizagdo de
uma reunido inicial para consolidagdo de uma base de conhecimentos para
todos os outros processos da fase de Gestdo Contratual.

Durante a execugdo contratual, a UFFS, através da Diretoria Administrativa da
PROAD, encaminha Ordens de Servigo a Contratada. Paralelamente, deve
ocorrer 0 processo de Monitoramento da Execugdo Contratual. Esta atividade é
a mais ampla do processo.

A Gestao Contratual sera realizada por Pro-Reitor nomeado por Portaria do
Reitor e pelos Fiscais: Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato,
conforme art. 24 IN 04/2010. Estes deverdo ser nomeados conforme descrito
nos incisos IV, V, VI e VII do Art. 2°, sendo preferencialmente, os Integrantes
da Equipe de Planejamento da Contratag3o.

A seguir, descrevemos, de forma sucinta, os processos e atividades envolvidas
nesta fase.

a) Iniciag¢do: esta fase comega com a elabora¢do do Plano de Insergio,
elaborado pelo Gestor do Contrato, com apoio dos fiscais Técnico,
Administrativo e Requisitante. Em seguida, o Gestor deve convocar uma
Reunido Inicial com todos os envolvidos na contratagdo, gerando uma ata que
deve ser aprovada por todos os participantes. Nessa reunido a Contratada
deverd entregar, devidamente assinados, o Termo de Compromisso e¢ o Termo
de Ciéncia. O resultado dessa fase é o Plano de Inser¢io;

b) Encaminhar Ordem de Servi¢o ou de Fornecimento de Bens: Nesta
atividade, o Gestor do Contrato encaminhard formalmente as Ordens de
Servigo (OS) ou de Fornecimento de Bens ao Preposto (OFB);

¢) Monitoramento da Execuciio: esta fase inicia com o recebimento, pelo
Fiscal Técnico, do Objeto da Contratagdo, podendo ser total ou parcial. No
caso de recebimento parcial, o Fiscal Técnico recebera os itens constantes da
OS ou de OFB especifica. O processo deve ser executado tantas vezes quantas
forem necessarias para o recebimento total do objeto do contrato. Uma vez
recebidos todos os itens constantes da OS ou OFB, deve-se elaborar um Termo
de Recebimento Provisério a ser entregue ao Preposto. Depois o Fiscal
Técnico deve avaliar a qualidade dos itens recebidos de acordo com os critérios
de aceitacdo definidos no Contrato. Os desvios de qualidade identificados
devem ser encaminhados ao Gestor do Contrato, que é o responsavel por
decidir sobre os encaminhamentos. Caso os desvios de qualidade identificados
sejam enviados a Contratada para corre¢do, cabera ao Fiscal Técnico nova
avalia¢@o da qualidade dos itens corrigidos. Em se verificando a conformidade
dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a execu¢do da OS ocorreu
de forma aderente aos termos contratuais. Estando tudo correto deve ser
elaborado o Termo de Recebimento Definitivo, que serd entregue a
Contratada. O Gestor do Contrato da continuidade ao processo. O Fiscal
Requisitante deve verificar a manuten¢do da necessidade, economicidade e
oportunidade da Contratagdo, dando continuidade a execugéo contratual.lpyo
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verifique que ndo se mantém as condigdes supracitadas, este Fiscal deve
solicitar ao Gestor que encaminhe a devida altera¢do contratual. Ao Fiscal
Técnico e ao Requisitante cabe ainda verificar se as condi¢des elencadas no
Plano de Sustentacdo estdo sendo mantidas. Da mesma forma, o Gestor do
Contrato deve manter o “Historico de Gerenciamento do Contrato, contendo
registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do
contrato, por ordem historica” (IN 04/20 010, art. 25, II, “n”);

d) Transicdo Contratual: essa fase deve ser cuidadosamente planejada de
modo a minimizar o risco da descontinuidade de servi¢os ou fornecimento de
bens, observando-se, conforme o caso, a manuten¢do dos niveis dos servigos;
deve ser observado o Plano de Sustentagdo como insumo para a execugdo deste
processo.
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6 DOCUMENTOS

Para o cumprimento IN 04/2010 ¢ necessario a produgdo de documentos que
irdo registrar o processo da contratagdo. Para os Requisitantes de Solugdes de
TI, um dos principais documentos é o Documento de Oficializagdo da
Demanda — DOD.

6.1 DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD

6.1.1 Informacdes gerais

Construgdo: Area Requisitante da Solugéo.
Participagdo: SETI e PROAD.
Objetivos do Documento:

- Vincular as necessidades da Contrata¢do desejada ao Plano Plurianual da
UFFS e suas Ag¢des Anuais e com o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
e Comunicag¢do (PDTIC) da UFFS;

- Formalizar o inicio do processo de planejamento da Contratagdo de TI;
- Indicar a fonte de recursos para a Contratagéo;
- Indicar os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagio.

6.1.2 Instrucées de preenchimento

O Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) contém o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da Solugdo, sendo que participam do
preenchimento a Area Requisitante da Solugdo, a SETI e a PROAD.

6.1.2.1 Area requisitante

A Area Requisitante ira preencher:
a) IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

* Unidade/Setor/Departamento:  Pro-reitoria, Secretaria, Diretoria ou
Departamento da UFFS responsavel pela requisi¢do de contratacdo. Esta
unidade ¢ a demandante, que tem necessidade(s) vinculada(s) a objetivos
estratégicos da UFFS.

* Data: Data em que a oficializagdo da demanda est4 sendo efetivada.

* Nome do Projeto: Nome que distinga o projeto das demais demandas ou
contratacdes da Institui¢do, sem indicar marca ou nome da solugdo e/ou de
possiveis fornecedores da demanda.

* Responsavel pela Demanda: Nome da pessoa responsavel pela demanda de
Contratacdo que esta sendo gerada.

* Telefone e E-mail do Responsavel pela Demanda;
* Matricula: Numero da matricula SIAPE do responséavel pela demanda.

* Fonte de Recursos: Fonte dos recursos que serdo utilizados para a
Contratag@o; indicar o Desafio do Plano Plurianual — Ag¢des Anuais que a
demanda ira atender.

b) EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: somente
preenchera os campos relativos a indicagdo do Integrante Requisitante na i
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referida Equipe.

* Integrante Requisitante: Nome do servidor indicado como Integrante
Requisitante que fara parte da Equipe de Planejamento da Contratagdo e a
matricula SIAPE.

* Telefone ¢ E-mail do Integrante Requisitante;

¢) SOLUCAO DEMANDADA: descrever a solu¢do demandada (Bem ou
Servigo de TI), indicando a quantidade necessaria e uma estimativa de valor
total.

d) ALINHAMENTO - PLANO PLURIANUAL: Relagdo da demanda
solicitada com o Plano Plurianual da UFFS, para tanto devem ser listadas as
acdes anuais atendidas com a demanda, bem como a Justificativa / Motivagio
da Aquisi¢do; a Agdo indicada deve estar previamente planejada e contida no
Plano Plurianual da UFFS e/ou no Plano Diretor de Tecnologia da Informagao
e Comunicagdo (PDTIC), bem como justificar o impacto da aquisi¢do na
execugdo da agdo e a motivagdo da aquisi¢do. Para auxiliar na justificativa
podem indicadas também metas e indicadores do PDTIC.

Apos a andlise e a indica¢dio dos integrantes técnico e administrativo, a Area
Requisitante devera imprimir o DOD e coletar as assinaturas dos integrantes da
Equipe de Planejamento da Contratagdo. Apds coletadas as assinaturas,
encaminha-se o DOD para aprovagio da instincia superior da Area
Requisitante da solugdo - podendo ser: Reitoria, Pré-reitorias, Secretarias
Especiais, Coordenagdo Académica, Coordenagdo Administrativa ou
Coordenag@o de Unidade - que deverd analisar o DOD e dar parecer
deliberativo sobre o prosseguimento ao processo de Planejamento da
Contratagdo ou informando a SETI se esta deve ser arquivada. Em caso de
aprova¢do, o DOD devera ser enviado para a PROAD, através do SGPD
(classe 067.1), e no caso de arquivamento, 0 processo se encerra.

6.1.2.2 SETI

Depois da parte da Area Requisitante da Solu¢do no DOD estar preenchida
adequadamente, enviado as instancias diretivas o Termo de Adesdo ao DOD, as
quais terdo dois dias uteis para manifestar o interesse e indicar um integrante
requisitante, através de documento proprio e enviado para o e-maild a SETI —
seti@uffs.edu.br. Apos este procedimento, a autoridade competente da SETI
fara a indicagdo de técnico para formar a Equipe de Planejamento da
Contratagdo. Esta indica¢do deve ser entdo devidamente transcrita para o DOD,
com nome completo, SIAPE, e-mail e telefone. Feita a indica¢do, o DOD
devera ser enviado a PROAD.

6.1.2.3 PROAD

A PROAD ira analisar o DOD para ver se esta preenchido de acordo com as
recomendagdes. Estando de acordo, a PROAD devera indicar o integrante
administrativo para a Equipe de Planejamento da Contratagcdo. A indicagdo
deve ser realizada no proprio DOD, em espago especifico para este fim, no
qual indicara nome completo, SIAPE, e-mail e telefone.

A PROAD entfo enviara para a Area Requisitante para dar prosseguimer&o  J°
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Processo.

A PROAD participa ainda na fase de Iniciagdo para instituir a Equipe de
Planejamento da Contratagdo, recebendo o DOD aprovado, através do SGPD e
publicando Portaria de nomeagao.

6.2 TERMO DE ADESAO AO DOD

Apbs a chegada do DOD na SETI e a verificagdo de que o mesmo esta
preenchido corretamente, sera enviado pela SETI as instancias superiores, ou
seja, Reitoria, Pro-reitorias, Secretarias e Diretorias de Campi, o Termo de
Adesdo ao DOD. As instancias que desejarem aderir ao DOD deverdo
preenché-lo seguindo as mesmas orientagdes do DOD, sendo que os campos 1
e 4 ja chegardo preenchidos.

6.3 DOCUMENTOS PARA O PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DAS
SOLUCOES

Apds aprovada a demanda, esta passa para o planejamento da contratag@o.
Nesta fase € necessario o preenchimento dos seguintes documentos:

a) Analise de Viabilidade da Contratagdo: que € construido pelo Integrante
Técnico, com Integrante Requisitante e Integrante Administrativo. O objetivo
deste é demonstrar a viabilidade técnica e econdmica da contratagdo e compde-
se das seguintes segdes: especificagdo dos requisitos, avaliacdo das solucdes
disponiveis, estimativa orgamentaria e outras analises que sejam aplicaveis.

b) Plano de Sustentacio: elaborado pelo Integrante Técnico, com o apoio dos
Integrante Requisitante e Integrante Administrativo. O objetivo € garantir a
continuidade do negocio durante e apds a entrega da Solugdo de Tecnologia da
Informagdo, bem como apds o encerramento do contrato. Devera conter as
seguintes informagdes:

- descri¢d@o resumida do contetdo e da finalidade do documento;

- recursos necessarios a continuidade do negocio durante e apds a execugdo do
contrato;

- estratégia de continuidade contratual: eventos que possam causar interrupgao
contratual, das agdes de prevengdo e contingéncia, e dos responsaveis pelas
mesmas;

- acOes para transi¢@o e encerramento contratual: relagdo das agdes que devem
ser realizadas quando da transi¢do ou encerramento do contrato relativo a
solugdo escolhida;

- estratégia de independéncia: relagdo de todas informagdes necessarias e
suficientes ao perfeito funcionamento ou operagdo da solugdo escolhida, a
serem transferidas pela contratada a Institui¢do, e da forma de transferéncia de
cada informagdo, bem como das defini¢des quanto a propriedade intelectual,
quando aplicavel.
¢) Estratégia da Contratacio: documento elaborado conjuntamente pela
Equipe de Planejamento da Contratagdo, com o objetivo de definir e formalizar
a estratégia para a contrata¢do. Devera conter as seguintes informagdes:
— Descrigd@o da Solugdo: Descrever detalhadamente a Solugdo de Tecnologia da
Informagdo para posterior andlise frente aos requisitos de negodcio e aos
requisitos técnicos, bem como frente a outras solugdes disponiveis; )
15
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- responsabilidades da UFFS e da contratada;

- termos contratuais: relagdo de critérios, volumes, métodos e procedimentos
para qualificagdo do bem ou servigo a receber, para fins de aceitagio;

— procedimentos e critérios de aceita¢do da proposta; incluindo valores, formas
de pagamento, cronograma, entre outros aspectos;

- orgamento detalhado e a adequagdo orgamentaria;
- critérios de julgamento das propostas.

d) Analise de Riscos: a construgdo do documento fica a cargo do Integrante
Técnico, com apoio do Integrante Requisitante e do Integrante Administrativo.
Este documento visa Descrever e avaliar as ameagas que possam vir a
comprometer o sucesso € o objetivo da contratagdo, bem como definir de que
formas devem ser tratadas. Deve conter os seguintes itens:

- riscos do processo de contratagdo (riscos do processo): relagdo dos riscos que
podem impactar no processo de contratag@o, seus danos potenciais e a¢des de
mitigacdo e contingéncia.

- riscos da solug@o de tecnologia da informagdo (riscos do produto): relagio
dos riscos que e podem impactar no sucesso da contrata¢do, isto €, no
cumprimento do objetivo da contratagdo, seus danos potenciais e a¢des de
mitigacdo e contingéncia.

e) Termo de Referéncia ou Projeto Basico: a elaboragdo fica a cargo da
Equipe de Planejamento da Contratagdo. O objetivo é descrever os elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para subsidiar o
processo licitatorio. O documento deve conter:

- objeto da contratagéo;

- fundamentag@o da contratagdo: demanda prevista, quantitativo, motiva¢io;
resultados a serem alcangados, tais como economicidade, agilidade, eficiéncia,
eficécia, etc.; necessidade advindas do planejamento da UFFS e beneficios;

- descrigdo da solugdo de TI, com a especificagdo técnica;

- requisitos da soluc@o: podem ser internos (funcionais e nio-funcionais) ou
externos;

- modelo de prestacdo de servigo / fornecimento de bens;

- elementos para gestdo do contrato;

- estimativa de preco, adequagdo orgamentaria e sangdes aplicaveis;
- critérios de sele¢do do fornecedor.

f) Termo de Encerramento: documento que encerra o processo de
Planejamento da Contratagdo e deve ser elaborada pela Equipe de
Planejamento da Contratagéo.
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