Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense - Reitoria

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2015 DE 27/02/2015

Dispbe sobre Fluxo de Contratacdes de Solu¢cdes
de T] do Instituto Federal Catarinense

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo Decreto de 24 de janeiro de 2012, publicado no Didrio Oficial da
Uniao de 24 de janeiro de 2012, e considerando:

l. Instru¢cao Normativa N° 04 de 11 de setembro de 2014 da SLTI/MP.
. Guia de boas praticas em contratacdo de solucdes de tecnologia da
informacao: Versdo 2.0 - 2014.

Il. Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao do IFC.

RESOLVE:

CAPITULO |

DO OBJETIVO
Art. 12, Estabelecer um fluxo para o processo de planejamento da contratacdao de
solucbes de Tecnologia da Informacdo no ambito do Instituto Federal Catarinense, com

base na legislacdo em vigor, na jurisprudéncia e em boas praticas.

CAPITULO II
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 22, Conforme a Resolucao n® 47/2014 do CONSUPER que dispde sobre o
Regimento Interno do Comité Gestor Central de Tecnologia da Informagdo do IFC
(CGCTI), art. 1° define o CGCTI de carater consultivo e subordinado ao Magnifico
Reitor responsavel por acompanhar e promover o alinhamento dos investimentos e
acoes em Tecnologia da Informacdao e Comunicagbes (TIC) com os objetivos
estratégicos do IFC, de modo que as compras e contratacdes de recursos/materiais ou
ainda de qualquer item inserido no que se denomina bens de interesse de TI, seja
submetida previamente a deliberagdo do CGCTI, a fim de avaliar a sua necessidade.
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CAPITULO Ill
DO PLANEJAMENTO
Art. 32, As bases de planejamento consistem em:
I. PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional do IFC);
Il. EGTI (Estratégia Geral de Tecnologia da Informagdo do SISP, Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao, conforme a IN 04/2014);
Ill. PDTI (Plano Diretor de Tecnologia da Informacao do IFC).

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE CONTRATACAQ DE SOLUCOES DE TI NO IFC
Art. 42, O IFC deve conduzir seu Planejamento de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico, com o desdobramento do planejamento da instituicdo o
Comité Gestor Central de Tecnologia da Informacédo deve fazer o Plano Diretor de TI.

Art. 52, Com base no PDTI ou como parte dele, o CGCTI deve executar o Planejamento
Conjunto das Contratacdes de Solugdes de Tl, de modo que as contratacdes definidas
estejam atreladas as estratégias do IFC e da Area de Tl, bem como as dependéncias
entre as contratagdes possam ser identificadas, tanto em termos de quantidade como
de sequéncia, pode-se também estimar o valor de orcamento necessario para TI.

Art. 62. Cada contratagao deve obrigatoriamente ocorrer em funcao do PDI.

Art. 72, No IFC, trés fases devem ser seguidas na contratacdo de solucdes de TI:
Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gerenciamento do Contrato,
conforme estabelece o art. 8° da IN04/2014, disposto na Figura 1 do Anexo desta
Instrucao Normativa.

§ 12 A fase de Planejamento estd dividida em quatro etapas: Instituicdo da Equipe de
Planejamento da Contratagao, Estudo técnico Preliminar, Andlise de Riscos e Termo de

Referéncia ou Projeto Basico.
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§ 22 O IFC tera fluxo préprio para a execucdo da etapa de Instituicdo da Equipe de
Planejamento, conforme Figura 2 em Anexo a esta Instrucdo Normativa, onde:

I. O fluxo numerado com o algarismo “1" diz respeito a confeccdo do

Documento de Oficializagao de Demanda (DOD) por parte do setor requisitante.

II. A seta humerada em “1.1” corresponde ao envio do DOD ao Comité Gestor

de Tecnologia da Informacao local (CGTI).

Ill. Recebido o DOD pelo CGTI, este deve analisar se o mesmo foi preenchido

corretamente, principalmente no que diz respeito ao alinhamento da demanda

ao PDTI. Esta etapa corresponde ao numero “2” da imagem abaixo.

IV. O ndmero “2.1" corresponde a devolugdo do DOD ao setor requisitante no

caso de haver incongruéncias no seu preenchimento. O setor requisitante entdo

terd 5 dias Uteis para efetuar os ajustes e reenvia-lo ao CGTI a partir da data de

recebimento deste documento.

V. Nao havendo mais problemas com o preenchimento do DOD passa-se a etapa

namero “3”, onde o CGTI avaliara se a demanda deve ser atendida através de

compra conjunta ou local.
a) Caso o CGTI avalie como item de compra conjunta passa-se a etapa
“3.1", onde o DOD sera enviado a Diretoria de Tecnologia da Informacao
(DTI) que terd 3 dias (teis (a partir da data de recebimento) para indicar
o integrante técnico que ird compor a Equipe de Planejamento e enviar o
DOD preenchido a Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) da
unidade que deverd conduzir a fase de Selecdo do Fornecedor, conforme
item “3.1.1".
b) Assim como a DTI, a DAP terd 3 dias Uteis (a partir da data de
recebimento) para analisar o DOD e, caso nao existam problemas, indicar
o integrante da darea administrativa que ird compor a Equipe de
Planejamento da Contratacdo. Indicado o integrante administrativo, o
DOD deve ser encaminhado a anélise e aprovacao do CGCTI, conforme
etapa nimero “3.1.2".
c) O CGCTI devera avaliar a necessidade da contratagdao e instituir
oficialmente a Equipe de Planejamento da Contratacdo. Esta etapa estd
numerada em “4",
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d) Caso o CGTI avalie que a contratacdo deveréd ser realizada via DAP
local passa-se a etapa “3.2”, onde o DOD serd enviado a unidade de TI
local (CTI) que terd 3 dias Uteis (a partir da data de recebimento) para
indicar o integrante técnico que ir& compor a Equipe de Planejamento e
enviar o DOD preenchido a DAP da unidade, conforme item “3.2.1".

e) Assim como a unidade de Tl local (CTl), a DAP tera 3 dias Uteis (a partir
da data de recebimento) para analisar o DOD e, caso nao existam
problemas, indicar o integrante da &rea administrativa que ira compor a
Equipe de Planejamento da Contratagdo. Indicado o integrante
administrativo, o DOD deve ser encaminhado novamente a anélise e
aprovacéo do CGTl, conforme etapa nimero “3.2.2".

f) O CGTI avaliard a necessidade da contratacdo e instituira oficialmente a
Equipe de Planejamento da Contratagdo. Esta etapa estd numerada em
“4",

§ 32 As compras conjuntas serdo realizadas mediante Calendario Anual de Compra

Conjunta de TI, definido pela PROAD-DAP
I. Para o cumprimento do calendério anual de compras conjuntas, serao
responsaveis pelo inicio dos tréamites: a DTI em conjunto com a PROAD-DAP.

§ 49 Para a identificacdo de um item de compra conjunta, sua especificacdo técnica

ficara disponivel e publicada na pagina da DTI.

§ 52 A partir da etapa de Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacao todas
as demais etapas e fases devem ser cumpridas conforme o Guia de Boas Praticas em
Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informagao Versédo 2.0, de setembro de

2014 e suas atualizagoes.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.82. Considerando que os processos licitat6rios variam conforme a modalidade e o
tipo, foram detalhados somente 0s processos e atividades que envolvem a Area de T,
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e no que concerne a IN 04/2014.

Art. 92, E obrigatério a execucdo da fase de Planejamento da Contratacédo,
independentemente do tipo de contratagao.

Art. 10 Todos os itens elencados nos DOD's para compra conjunta devem seguir o0s
prazos estabelecidos nos cronogramas previamente definidos para cada processo.

Art. 11 ltens considerados como itens comuns as unidades do IFC elencados para
compra conjunta, devem somente ser adquiridos em compras conjuntas, nao podendo
haver processos paralelos.

Art. 12 O preenchimento do documento DOD no papel de requisitante, em caso de
campus do Instituto Federal Catarinense, deve ser efetuado exclusivamente pelo
Departamento de Adn’iinistragéo e Planejamento (DAP) ou Diregcao de
Desenvolvimento e Ensino (DDE).

Art. 13 Na Reitoria do Instituto Federal Catarinense, o preenchimento do documento
DOD no papel de requisitante, deve ser realizado exclusivamente pelas Pré-Reitorias

ou Diretorias Sistémicas.
Art. 14 Todas as situacdes de necessidade de contrato de solugdes de Tl considerados
emergenciais ou ndo deverao ser submetidas a andlise do CGCTI.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir desta data.

Reitoria do IFC, 02 de margo de 20¥57

e
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ANEXOS - IN 001/2015

ANEXO A. Documento de Oficializagao de Demanda - Requisitante (DOD_Req);

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

(Requisitante)

1. Identificacdo da Area Requisitante da Solucdo

Setor: Data:

Nome do Projeto:

Responsavel pela SIAPE do

Demanda: responsavel:

E-mail do Telefone do

Responsavel: Responsavel:

Fonte de Recursos:

Integrante

Requisitante:

E-mail do Integrante Telefone do

Requisitante: Integrante
Requisitante:

2. Alinhamento Estratégico

ID | Objetivo Estratégico do Requisitante | ID | Necessidades Elencadas no PDTI
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3. Motivacao/justificativa

4. Metas do Planejamento Estratégico a serem alcangadas

4.1 -

4.2 -

Em conformidade com o art. 11°, inciso IV da Instrucdo Normativa n° 4 de 11 de
setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, encaminha-se a <autoridade
competente da Area Requisitante> para providéncias:

Autoridade Competente da Area Requisitante

<nome>
<matricula>

, de de 20
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ANEXO B. Documento de Oficializagao de Demanda - Integrante Técnico (DOD_TI);

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
(Técnico)

5. Identificacdo da Area de Tecnologia da Informacdo

Integrante Técnico:
E-mail:
SIAPE Telefone:

Conforme o art. 11, § 1o a drea de Tecnologia da Informacdo avaliard o
alinhamento da contratac@o ao PDTI e indicara o Integrante Técnico. Encaminha-se ao
Sr(a). <nome da autoridade competente da Area Técnica>, <setor competente da
Area Técnica>, para providéncias:

Autoridade Competente da Area de Tecnologia da Informacéo

<nome da autoridade competente da Area Técnica>
<setor competente da Area Técnica>

, de de 20
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ANEXO C. Documento de Oficializacdo de Demanda - Integrante Administrativo
(DOD_Adm).

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
(Administrativo)

6. Identificacdo da Area Administrativa

Integrante
Administrativo:

E-mail:
SIAPE Telefone:

APROVACAO

Aprovo o prosseguimento da contratacdo, considerando sua relevancia e
oportunidade em relacdo aos objetivos estratégicos. e as necessidades da Area
Requisitante. Desta forma, institui-se a Equipe de Planejamento da Contratacao
conforme exposto no art. 20, inciso IV da IN 4/2014.

Autoridade Competente da Area Administrativa

<nome>

<matricula>

e

, de de20__
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ANEXO C. Documento de Oficializacdo de Demanda - Integrante Administrativo
(DOD_Adm).
DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
(Administrativo)

6. Identificacdo da Area Administrativa

Integrante
Administrativo:

E-mail:
SIAPE Telefone:

APROVACAO

Aprovo o prosseguimento da contratacdo, considerando sua relevancia e
oportunidade em relacdo aos objetivos estratégicos e as necessidades da Area
Requisitante. Desta forma, institui-se a Equipe de Planejamento da Contratagao
conforme exposto no art. 20, inciso IV da IN 4/2014.

Autoridade Competente da Area Administrativa

<nome>
<matricula>

' de de20__
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FIGURA 1 - Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gerenciamento do
Contrato:

perennes B P P
Documento de Tema de H : : Temmo de
Oficializagio : : Referéneia / H H H Encentamsnto
da Demarda : i Projeto Bésico : H H i do Conttate

H

Planejaments da Contiatag3o Selegdo do Fomecedor Gerenciamento do Contiato

Maodelo de ContratagBo de Solucies de Tl
(MCTI)

Figura 1: Fonte: Guia de boas praticas em contratagdo de solugdes de
tecnologia da informagdo: Versdo 2.0— 2014: MPOG
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FIGURA 2 - Fluxo préprio para a execucdo da etapa de Instituicdo da Equipe de
Planejamento
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