PORTARIA NORMATIVA N° 017/2018/1FC, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2018

Dispoe sobre o fluxo de contatagcdo de Solucdes de
Tecnologia da Informagdo no ambito do Instituto
Federal Catarinense

A Reitora do Instituto Federal Catarinense (IFC), no uso da competéncia que lhe foi
subdelegada pelo Decreto ndo numerado de 12/01/2016, publicado no Diario Oficial da Uniao,
secdo 2, pagina 1, em 13/01/2016, considerando a Portaria n°2.066/2018/IFC e considerando:

. Instrucdo Normativa n° 04 de 11 de setembro de 2014 da SLTI/MP;
II. Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da
Informacao;
1. Plano Diretor de Tecnologia da Informacao do IFC;
IV. Instrucao Normativa IFC n°® 003/2015.

RESOLVE:

CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 1°. Estabelecer um fluxo para o processo de planejamento da contratacdo de solucdes de
Tecnologia da Informagdo no ambito do Instituto Federal Catarinense, com base na legislacdo em
vigor, na jurisprudéncia e em boas praticas.

CAPITULO II
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 2°. Conforme as disposi¢des contidas no art. 6°, I, do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de
1967, e a necessidade de fazer cumprir o principio constitucional da eficiéncia, a Administracao
deve implantar processos de planejamento de seus atos administrativos.

Art. 3°. Conforme a Instrucdo Normativa n°4/2014 da SLTI/MP que dispde sobre o processo de
contratacdo de solugdes de TI, em seu Art. 4°, as contratacdes de que trata esta normativa deverao
ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo — PDTI.

CAPITULO III
DOS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO

Art. 4°. Os instrumentos de planejamento considerados para efeitos desta normativa sdo:
I. PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional do IFC);

II. EGD (Estratégia de Governo Digital do Governo Federal);

I11. PDTI (Plano Diretor de Tecnologia da Informacao do IFC).

Art. 5°. Cada contratacdo deve obrigatoriamente ocorrer em funcdao do PDTI.



Art. 6°. O PDTI é a base para planejamento de contratagdes conjuntas de solucdes de TI, de modo
que as contratacoes estejam atreladas as estratégias do IFC e da area de TT com o devido aval do
Comité Gestor de TI.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES
DE TI

Art. 7°. Para as contratacdes relacionadas a Tecnologia da Informacdo foi desenvolvido o Modelo
de Contratacdo de Solugoes de Tecnologia da Informagdo — MCTI, baseado nas fases e processos
descritos na IN 4/2014. A IN 4/2014, em seu art. 8°, estabelece que “as contratacoes de Solucoes de
Tecnologia da Informagdo deverdo seguir trés fases”. Sdo elas:

PCTI — Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI;

SFTI — Selecdo do Fornecedor de Solucdes de TT;

GCTTI — Gestao do Contrato de Solucao de TT.

§1° Esta normativa detalha a fase PCTI, contudo todas as trés fases devem ser seguidas na
contratacdo de solucdes de TI.

A Figura a seguir representa 0 Modelo de Contratacao de Solugoes de TI.
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Art. 8°. O MCTI prevé a participacdo de 9 atores, cujas descri¢cGes seguem-se abaixo.

Setor Requisitante da Solucao

Definicao

Unidade do 6rgao ou entidade que demande a contratacao de uma Solugdo
de Tecnologia da Informacao

Fase de que participa

PCTI — Planejamento da Contratacdo de SolucGes de TI

Responsabilidades

* Elaboragdo dos DODs (Documento de Oficializacdo de
Demandas).

* Indicacdo do Integrante Requisitante.

* Realizar o alinhamento das necessidades estratégicas do setor
demandante com documentos oficiais (PDI, PDTI, PPC, PCC, atas

de reunides etc.)




Unidade de TT local

Definicao

Coordenacdo de Tecnologia da Informacao, responsavel por gerir a
Tecnologia da Informacgdo dos Campi ou Reitoria

Fase de que participa

PCTI — Planejamento da Contratacdo de SolucGes de TI

Responsabilidades * Revisar tecnicamente o DOD (Documento de Oficializacdo de
Demanda).
* Verificar a necessidade de prosseguimento da demanda.
¢ Solicitar a inclusdo da demanda no PDTI, caso necessario.
* Indicagdo do integrante técnico.
* Agrupar as solicitacoes da sua unidade (campus ou reitoria) por
item, em caso de compra conjunta.
+ Encaminhar toda documentacio a Area Administrativa de sua
unidade (campus ou reitoria), em caso de compra conjunta.
Unidade de Administracao local
Definicao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel pela

condugdo dos procedimentos administrativos dos Campi ou Reitoria

Fase de que participa

PCTI - Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI

Responsabilidades * Revisar administrativamente 0 DOD (Documento de Oficializacao
de Demanda).
* Verificar a necessidade/possibilidade de prosseguimento da
demanda.
* Indicacado do integrante administrativo.
* Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacao.
* Destituir a Equipe de Planejamento da Contratacao.
* Nomear Gestor e Fiscais de Contrato.
Integrante Técnico
Definicao Servidor representante da area de Tecnologia da Informacao, indicado por

autoridade competente dessa area, preferencialmente com conhecimento
técnico relacionado a demanda.

Fase de que participa

PCTI - Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI

Responsabilidades

* Auxiliar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao

* Auxiliar a elaboracdo da Analise de Riscos da Contratacao.

* Revisar tecnicamente os aspectos da demanda.

* Realizar recomendag0es técnicas.

* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitacdes em respostas
aos questionamentos e impugnacgoes

* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e LicitacGes na analise e

julgamento das propostas.
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitagdes no
julgamento dos Recursos.

Integrante Administrativo




Definicao

Servidor representante da area Administrativa, indicado por autoridade
competente dessa area.

Fase de que participa

PCTI - Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI

Responsabilidades * Auxiliar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao
* Auxiliar a elaboracdo da Analise de Riscos da Contratagao.
* Revisar tecnicamente os aspectos da demanda.
* Realizar recomendagoes técnicas.
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e LicitacOes em respostas
aos questionamentos e impugnacoes
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitacdes na analise e
julgamento das propostas.
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitacdes no
julgamento dos Recursos.
Integrante Requisitante
Definicao Servidor representante da area Requisitante, indicado por autoridade

competente dessa area, com capacidade técnica relacionada a area de
negocio em que a mesma atua.

Fase de que participa

PCTI — Planejamento da Contratacdo de SolucGes de TT

Responsabilidades * Auxiliar a elaboracio do Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao
* Auxiliar a elaboracdo da Analise de Riscos da Contratacao.
* Revisar tecnicamente os aspectos da demanda.
* Realizar recomendag0es técnicas.
* Repassar todos o0s requisitos necessarios para a utilizacao da
demanda.
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitacdes em respostas
aos questionamentos e impugnacgoes
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e LicitacGes na analise e
julgamento das propostas.
* Apoiar tecnicamente o setor de Compras e Licitagcdes no
julgamento dos Recursos.
Equipe de Planejamento da Contratacao
Definicao Equipe responsavel pelo Planejamento da Contratagao, composta por;

* Integrante Técnico.
* Integrante Administrativo.
* Integrante Requisitante.

Fase de que participa

PCTI - Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI

Responsabilidades

* Elaborar o Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.
* Elaborar a Analise de Riscos da Contratacao.
* Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTT)




Definicao Diretoria de Tecnologia da Informacao, responsavel por gerir a Tecnologia
da Informagdo em toda a institui¢ao

Fase de que participa | PCTI — Planejamento da Contratacdo de Solugoes de TI

Responsabilidades * Fazer o papel de Coordenacdo de TI da Reitoria;
e Resolver casos omissos de cunho técnico;

Unidade Gerenciadora da Licitacao

Definicao A unidade de Administracao Gerenciadora da Licitacdo atua como unidade
organizacional responsavel por gerenciar o processo de compra conjunta.

Fase de que participa | PCTI — Planejamento da Contratacao de Solugdes de T1

Responsabilidades * Receber a documentacdao proveniente das Unidades de
Administracdao Locais (Campus e Reitoria).
* Realizar o processo licitatorio e seus desdobramentos.

Art. 9°. A fase de Planejamento da Contratacdo de TI (PCTI) envolve a producdo de quatro
artefatos: (1) Documento de Oficializacao de Demanda, (2) Estudo Técnico Preliminar, (3) Analise
de Riscos e (4) Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§1° A elaboracdo dos artefatos supracitados sdo de responsabilidade da Equipe de
Planejamento da Contratacdo instituida pelo Documento de Oficializacdo de Deamanda.

Art. 10°. O PCTI inicia-se obrigatoriamente com o Documento de Oficializacdo de Demanda. O
DOD além de apresentar a demanda do setor requisitante é o intrumento que institui formalmente a
Equipe de Planejamento da Contratacdo. Os documentos que compdem o DOD sdo: DOD-
Requisitante, DOD-Técnico e DOD-Adminsitrativo.

Art. 11°. O Estudo Técnico Preliminar consiste no documento que determina a solucao escolhida
para atendimento da demanda e demonstra a viabilidade técnica e econdmica da contratagao.

§1° O Estudo Técnico Preliminar deve conter os elementos requeridos pela IN 04/2014.

Art. 12°. A Andlise de Riscos consiste no documento que contém a descricdo, analise e tratamento
dos riscos e ameagas ge possam vir a comprometer o sucesso das fases de contratacao.



Art. 13°. O processo de contratacdo é representado através do fluxo abaixo:
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Art. 14°. O Planejamento da Contratacdo se inicia com o preenchimento do Documento de
Oficializacdo de Demanda. Este documento esta dividido em trés partes:

§1° Setor Requisitante: O responsavel pelo Setor requisitante preenche o DOD-Requisitante
(Anexo I) com todas as informacdes necessdrias, incluindo o alinhamento estratégico da
demanda com o PDTI vigente, e indica o integrante requisitante, que fara parte da Equipe de
Planejamento da Contratacdao, apés, envia o documento a Unidade de Tecnologia da
Informacado local (ou setor equivalente).

§2° Unidade de TI: A Unidade de TI recebe o DOD-Requisitante, revisa tecnicamente o
documento, caso encontre alguma inconsisténcia devera devolvé-lo ao setor requisitante
solicitando adequacgdo, caso esteja correto preenche o DOD-Técnico (Anexo II). Também é
necessario indicar o integrante técnico que fard parte da equipe de planejamento da
contratacdo. Apo6s anexa ao DOD-Requisitante o DOD-Técnico e encaminha toda a
documentacao ao Unidade de Administracao local (DAP ou setor equivalente).

§3° Unidade de Administracdao: O responsavel pela Unidade de Administracdo (DAP)
preenche o DOD-Administrativo indicando o integrante administrativo para compor a
equipe de planejamento da contratacdao, anexa o DOD-Administrativo ao restante da
documentacao.

Art. 15. Apo6s a conclusdo do DOD, o responsavel pelo DAP, devera instituir a Equipe de
Planejamento da Contratagdo, com os integrantes requisitante, técnico e administrativo (indicados



no DOD). Uma vez instituida a Equipe de Planejamento da Contratagdo, os DODs devem ser
encaminhados a esta equipe.

Art. 16. A Equipe de Planejamento da contratacdo é responsavel por elaborar o Estudo Técnico
Preliminar da Contratagdo, Analise de Riscos e o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Art. 17. A Equipe de Planejamento da Contratacdo deve encaminhar toda a documentagdo
produzida para a Unidade de Administracao local (DAP) que avaliara a viabilidade da contratacao.

§1° Em caso de compra isolada, a Unidade de Administracdo local (DAP) fard o
encaminhamento do processo para o setor de compras e licitacdes (ou equivalente) para
tramite interno.

§2° Em caso de compra conjunta, a Unidade de Administracdo local (DAP) fard o
encaminhamento do processo para a Unidade de TI local que ird preencher formulario
padrdo de solicitacdo de compra informando a descricio do item e seu respectivo
quantitativo, de acordo com os itens identificados nos Estudos Técnicos Prelimininares do
campus. A Unidade de TI local devera adicionar o formulario ao processo e encaminha-lo
para a Unidade de Administragdo local (DAP).

Art. 18. A Unidade de Administracao local fica responsavel por dar os encaminhamentos a Unidade
Gerenciadora da Licitagao.

Art. 19. A partir da etapa de Instituicao da Equipe de Planejamento da Contratacao todas as demais
etapas e fases devem ser cumpridas conforme o Guia de Boas Praticas em Contratagdo de Solucdes
de Tecnologia da Informacao e suas atualizagoes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. Para identificagdo de um item de compra conjunta, sua definicao ficara disponivel e
publicada na pagina da DTT.

Art. 21. Considerando que os processos licitatorios variam conforme a modalidade e o tipo, foram
detalhados somente os processos e atividades que envolvem a Area de TI, e no que concerne a IN
04/2014.

Art. 22. E obrigatério a execucdo da fase de Planejamento da Contratacdo, independentemente do
tipo de contratacao.

Art. 23. Todos os itens elencados nos DOD's para compra conjunta devem seguir oS prazos
estabelecidos nos cronogramas previamente definidos para cada processo licitatorio.

Art. 24. Itens considerados como itens comuns as unidades do IFC elencados para compra
conjunta, devem somente ser adquiridos em compras conjuntas, ndo podendo haver processos
paralelos ou isolados.

Art. 25. O preenchimento do documento DOD no papel de requisitante, em caso de campus do
Instituto Federal Catarinense, deve ser assinado pelo Departamento de Administracdo e
Planejamento (DAP) ou Direcio de Desenvolvimento e Ensino (DDE), juntamente com o
responsavel do setor requisitante e Diretor do Campus, além do integrante da area requisitante que
compora a Equipe de Planejamento da Contratacao.



Art. 26. Na Reitoria do Instituto Federal Catarinense, o preenchimento do documento DOD no
papel de requisitante, deve ser assinado pelas Pro-Reitorias ou Diretorias Sistémicas responsaveis
pelo DOD e o responsavel do setor requisitante, além do integrante da area requisitante que
compora a Equipe de Planejamento da Contratagao.

Art. 27. Todos os documentos indicados nesta instru¢ao normativa estardo publicados no site da
Diretoria de Tecnologia da Informagao do Instituto Federal Catarinense (dti.ifc.edu.br);

Art. 28. No caso de algum integrante, por motivo justificavel, estiver impossibilitado de realizar as
atividades prevista na IN04/2014-SLTI para a etapa de planejamento da contratacdo, a area
responsavel podera através de ato oficial encaminhar ao CGTI a indicacdo de novo membro;

Art. 29 Esta Portaria Normativa entrara em vigor a partir desta data.

Art. 30 Fica revogada a Instrucao Normativa N° 02/2015 de 31/07/2015.

SONIA REGINA DE SOUZA FERNANDES
Reitora
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