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Planejamento da Contratacdo de Bens e Servicos de Tl

Qual é a atividade?

Planejamento da contratacdo de bens e servicos de Tecnologia da Informagédo — TI, de acordo
com a Instru¢do Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI).

Como é feito?

1 - Area requerente formaliza a demanda informando qual a necessidade de TI da érea,
através do Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD, disponivel no modulo de
documentos do SUAP. Identifica integrante da area requerente da equipe de planejamento da
contratacdo, que assina 0 DOD junto a/ao requerente, como forma de ciéncia de participacao
da equipe de planejamento da contratacdo. Apds, deve ser aberto processo eletrénico e
enviado a Area de TI (DTI ou Coordenacéo/area de T1 do caAmpus).

2 — Area de TI analisa 0 DOD e solicita ciéncia da/o integrante técnica/o da equipe de
planejamento. Apos, realiza a indicacdo da/o integrante e emite parecer via despacho no
processo, que € encaminhado para area de Administracdo e Planejamento.

3 — Area de Administracdo e Planejamento analisa o processo e solicita a ciéncia da/o
integrante administrativa/o (presidente) da equipe de planejamento. Apds, realiza a indicagao
da/o integrante e emite parecer quanto a viabilidade financeira da contratacdo via despacho
do processo, que é encaminhado ao Departamento de Gestdo e Controle Administrativo
(DEGES) para proceder a emissao da portaria da equipe de planejamento. Apds os tramites
relativos a emissdo da portaria, 0 processo é encaminhado a presidéncia da equipe de
planejamento, responsavel por conduzir os trabalhos da equipe.

4 — Equipe de Planejamento elabora o Estudo Técnico Preliminar, disponivel no médulo de
documentos do SUAP, que € assinado por membros da equipe de planejamento e pela direcdo
da Diretoria de Tecnologia da Informacdo. Apés, 0 processo deve ser tramitado para a area
de Administracéo e Planejamento para parecer financeiro.

5 — Apos parecer financeiro, realizado via despacho, o processo é devolvido a presidéncia da
Equipe de Planejamento, que, com demais integrantes da equipe, deve elaborar o Mapa de
Gerenciamento de Riscos e o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, disponiveis no modulo
de documentos do SUAP.

6 — Ap0s a conclusdo do Mapa de Gerenciamento de Riscos e 0 Termo de Referéncia ou
Projeto Basico a presidéncia da equipe de planejamento deve enviar o0 processo a unidade
administrativa de Compras ou Compras e Licitagcdes, conforme estrutura organizacional.




Quais informacdes/condi¢cbes sdo necessarias?

Para iniciar um processo de contratacdo de bens ou servigos de Tl é necessario realizar a
formalizagdo da demanda por meio do preenchimento do Documento de Oficializagédo de
Demanda — DOD, e seguir os tramites descritos nesta Base de Conhecimento.

Quais documentos sao necessarios?

- DOD - Documento de Oficializacdo de Demanda (disponivel no SUAP);

- ETP — Estudo Técnico Preliminar (disponivel no SUAP);

- MGR — Mapa de Gerenciamento de Riscos (disponivel no SUAP);

- TR ou PB — Termo de Referéncia ou Projeto Basico (disponivel no SUAP).

Qual ¢ a base legal?

IN 01/2019 - Instrucdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019.

Informac6es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados Integrantes da Equipe de Planejamento e Responsavel da area de Tl

Tipo de processo | Licitagdo: Planejamento da Contratacdo — T1 (bens e servigos)

Contratacdo de bens e servigos de Tl — “Objeto da contratagdo” —
“Campus/Reitoria”

Assunto

Exemplo: Contratacdo de bens e servicos de Tl — Aquisicdo de
Notebooks — Campus Sapiranga

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?
Formalizar a demanda através do
1 Documento de Oficializacdo  de | No SUAP

Demanda — DOD.

Solicitar a assinatura no DOD, da/o
integrante da area requerente da Equipe
de Planejamento da Contratacdo, como
forma de ciéncia.

2 Area Requerente No SUAP

Abrir processo eletronico com o DOD e
3 enviar a Area de TI (DTl ou | NoSUAP
Coordenacéo/area de TI do cdmpus).



http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659

Area de TI

Solicitar  ciéncia da/o integrante
técnica/o da equipe de planejamento.

No SUAP

Emitir parecer e realizar a indicagéo da/o
integrante técnica/o via despacho no
processo, encaminhado para area de
Administragdo e Planejamento.

No SUAP

Area de Administragdo
e Planejamento

Solicitar  ciéncia da/o integrante
administrativa/o (presidente) da equipe
de planejamento.

No SUAP

Emitir parecer e realizar a indicagéo da/o
integrante técnica/o via despacho no
processo, encaminhado ao DEGES.

No SUAP

DEGES

Proceder a emissao da portaria da equipe
de planejamento.

No SUAP

Encaminhar o processo a presidéncia da
equipe de planejamento, com a portaria
emitida.

No SUAP

10

11

12

13

Equipe de
Planejamento

Elaborar o Estudo Técnico Preliminar -
ETP

No SUAP

Proceder a assinatura de membros da
Equipe de Planejamento no ETP

No SUAP

Solicitar a assinatura da direcdo da
Diretoria de Tecnologia da Informacéo
no ETP

No SUAP

Tramitar 0 processo para a area de
Administragdo e Planejamento para
parecer financeiro.

No SUAP

14

15

Area de Administracio
e Planejamento

Emitir parecer financeiro, via despacho.

No SUAP

Encaminhar o processo a presidéncia da
equipe de planejamento.

No SUAP

16

17

Equipe de
Planejamento

Elaborar o Mapa de Gerenciamento de
Riscos € 0 Termo de Referéncia ou
Projeto Basico.

No SUAP

Enviar 0 processo a unidade
administrativa de Compras ou Compras
e Licitacoes.

No SUAP
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