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1. Descricdao

Dispde sobre o processo de Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informacgao pelas
Unidades Administrativas e Académicas da UNIFAP, utilizando como base a Instrucdo
Normativa n° 04/2014 de 11 de Setembro de 2014 - SISP.

2. Objetivos

Institucionalizar o processo de contratacdo e aquisicdo de bens e servigos de TI na UNIFAP
através da Instrucdo Normativa n° 04/2014 - SISP.

3. Publico-Alvo:

Destina-se a toda comunidade académica (Docentes, Discentes, Técnicos Administrativos e
Comunidade externa) que usufruam dos servicos de TI.

4. Pré-requisitos:

Como pré-requisitos sdo necessarios alguns documentos:

- Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD: documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solucdo a ser atendida pela
contratacao e indicacao do representante da unidade organizacional requisitante.

- Conhecimento prévio do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo - PDTI, pois a
Solucdo de Tecnologia da Informacao demandada deve estar alinhada com o PDTI
vigente da UNIFAP.

5. Responsaveis:

LISTA DE CONTATOS:

N©° Nome Telefone e-mail
1 | Direcdo do NTI (96)

2 | Assessoria do NTI 3312-1733 nti@unifap.br

3 | Secretaria do NTI
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DEMAIS RESPONSAVEIS
N° Nome
1 | Equipe de Planejamento da Contratagao
2 | Area Administrativa
3 | Area Juridica
4 | Area de Licitacdes
5 | Area Requisitante

LEGENDA

m Direcdo do NTI: ird analisar, gerenciar e encaminhar o processo de aquisicdo da
solucdo de TI requisitado para o setor competente e indicar o representante técnico.

m Assessoria do NTI: analisa as solicitacdes de demanda de aquisicao de solucdes de TI
e apoia o Diretor do NTI nos procedimentos necessarios.

m Secretaria do NTI: recebe e encaminha as demandas (documentos, processos
administrativos) advindos de outros setores para a Direcdo e/ou especificamente para
as demais DivisOes do NTI.

n Equipe de Planejamento da Contratacdo: equipe composta por integrante requisitante,
técnico e administrativo que ird realizar todo o acompanhamento do processo de
contratagdo.

n Area Administrativa: area responsavel por todos os trdmites administrativos do
processo de contratagao.

n Area Juridica: area responsavel pelas analises juridicas do processo de contratagdo.

n Area de LicitacBes: area responsavel pelo processo licitatério da contratagao.

n Area Requisitante: drea que demanda o processo de contratagao.

6. Atividades:

Fluxo Geral - Planejamento da Contratacao de Solugoes de TI

N° Fluxo Descricao
Instituicdo da Equipe de | Instituicdo da equipe de planejamento que ird acompanhar o processo de

FO1 | Planejamento da | contratacdo; contard com um integrante requisitante, um integrante técnico e um
Contratacao integrante administrativo

FO2 Eﬁ:;:ﬁ?r:arEstudo Tecnico Realizar uma analise detalhada sobre a viabilidade , ou ndo, da demanda gerada.

FO3 E;ilcl)zsar Analise de Identificar e Analisar os riscos que comprometam o sucesso da contratagao.

FO4 Elaborar Termo de | Definir e detalhar o objeto da contratacdo de forma precisa, bem como as
Referéncia responsabilidades minimas e maximas dos participantes da contratacao.

FOS Selecdo do Fornecedor | Identificar todos os passos necessarios para o processo licitatdrio para Selegdo do

da Solugdo de TI

Fornecedor
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Documento de
Oficializagio
de Demanda

Q

Planejamento da Contratcio de Solugbes de Tl

Instituigdo da Equipe de
Planejamento da Contratagio

Realizar Estudo

Téchico Preliminar v
da Contratagio

Estudo Téchico
Preliminar

Termo de
Referéncia

Elaborar Termo de
Referéncia

Andlise de
Riscos

Realizar &nalise de
Riscas

Seledo do Fornecedaor

Contrato

FO1 - Instituicao da Equipe de Planejamento da Contratacao

N° Atividade Tarefas Responsavel
. Preencher o Documento de Oficializagdao de Demanda com a
01 g?i\éligligg 5Doocumento g: descrigao, justificativa e alinhamento do PDTI da Solugao de Area Requisitante
s TI, e informar a indicagdo do Integrante Requisitante que q
Demanda - DOD ) i
acompanhara o processo;
02 Avalia Alinhamento com | Avaliar se a demanda solicitada no processo esta alinhada ao Direcdo do NTI
o PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagao - PDTI. Assessoria do NTI
Envia Solicitagdo de . o I . ~
= Enviar a solicitagao de avaliagao ao CGTI para inclusao, ou N
03 été.l_lglllzagao do PDTI ao ndo, da demanda solicitada. Diregao do NTI
Indicar o Integrante Técnico que acompanhara o processo e
Indica Integrante | encaminhar a area administrativa para motivagdo sobre o N
04 Técnico prosseguimento da contratacdo e para indicacdo do Direcao do NTI
Integrante Administrativo.
. Analisar a demanda e a justificativa elencada no DOD e Area
05 Analisar o DOD definir se a contratacdo devera prosseguir ou nao. Administrativa
06 Motivar prosseguimento | Motivar o prosseguimento da contratacdo de acordo com a Area
da Contratacao justificativa da demanda. Administrativa
. Indicar um servidor da darea administrativa para ser o ;
Indicar Integrante . - - ; Area
07 L . Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento da o .
Administrativo Contratacdo. Administrativa
Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo composta
Instituir Equine de pelo Integrante Técnico, Integrante Administrativo e Area
08 quip Integrante Requisitante, indicados pelas respectivas areas. A

Planejamento

instituicdo da equipe devera ser feita através de portaria
contendo os dados de cada um dos integrantes.

Administrativa
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Area Administrativa

Prosseguir com

Instituir Equipe
de

Plangjamemnta

Caontratagio
i Mativar Indicar
DOD prosseguimento da Integrante
Y siM contragio Administrative
A

Setor Requisitante

Com Indicago
do Integrante
Requisitarte

C\ ErwiarooD kel D
4
DoD

da Contratagio

Partaria da
Equipe da
Contratagio

b

Auwaliar
alinhamenta
FDTI

Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacio

Areade TI

Alinhamento

Qk? :
Indicar .
T | RPN -

Técnico

r

Comité Gestor de TI

Enwiar Solicitagio de

Atualizacio do PoTlao
6Tl

FO2 - Estudo Técnico Preliminar

N° Atividade Tarefas Responsavel
Avaliar o DOD e levantar as seguintes informacoes:
Definir e Especificar as ° demaNndas dc?s potenciais gestores e usuarios da Integlfante
01 necessidades de Negdcio SOIU(;?O de_TI, . Requisitante
e Tecnolégicas ° solyc_;oes dlspon_lvels no n_1ercado; e o
) e analise de projetos similares realizados por outros | Integrante Técnico
orgdos ou entidades da Administracdo Publica.
Analisar as diferentes solugdes que atendam aos requisitos
especificados nas atividades anteriores, considerando: Integrante
02 Pesquisar Solucdes e a disponibilidade de solugdo similar em outro érgdo Requisitante
Disponiveis ou entidade da Administracdo Publica;
e a capacidade e alternativas do mercado; Integrante Técnico
e 0 orcamento estimado.
‘) . ~ . . Integrante
. ~ Elaborar uma analise comparativa das solucdes disponiveis 2.
03 g\i/sfalfr:iveis Solugbes levando-se em conta os valores de aquisicdo, insumos, Requisitante
P garantia e manutengdo da solugdo I -
ntegrante Técnico
Integrante
~ Escolher a solucdo mais adequada aos objetivos da Requisitante
04 Escolher Solugao de TI contratacdo;
Integrante Técnico
Justificar a solugdo escolhida, com a especificagdo dos
seguinte; itens: ‘ I g Integrante
. ~ ° escricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da hat
05 Justificar a Solugdo de solucdo de TI escolhida, indicando os bens e servigos Requisitante

TI

que a compdem;
e alinhamento em relagdo as necessidades do negdcio;
e

Integrante Técnico
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e identificagdo dos beneficios a serem alcangados com
a solugdo escolhida em termos de eficacia, eficiéncia,
efetividade e economicidade .

Analisar e aprovar a Vviabilidade da contratacdo. O Integrante
06 Avaliar e Aprovar Estudo | documento de Estudo Técnico Preliminar serd assinado pelo Requisitante
Técnico Preliminar Integrante Técnico e Integrante Requisitante da Equipe de
Planejamento da Contratacgao. Integrante Técnico
E Di Solu';ﬁx.as - i Prajetos
[ isponiveis no )
a2 Mercado Similares
£ : :
% i ifi fvaliar e Aprovar
. | B F 60 s Ao Teanico Estudo Tecnico
£ & — e Tecnaldaicas ) Preliminar Preliminar
E & Awaliar
H g Solugpdes
o =) Disponiveis
B ]
.E 5
g g
B =
F i -,
i £
8 Projetos|:|—|"'
3 Similares
g
g Capacidade e - o
E Alternativasdo Pesq.uisarsolL_J;ﬁes Escolher Solugdo de Tl dustiicars alleote
I':T Mercadao e i Dispanivel, 2
£
3 4
g > i
E Orgamenta |:L| ..... :
w Estimadao
FO3 - Analise de Riscos
N° Atividade Tarefas Responsavel
Identificar Riscos que . e Equipe de
01 Comprometam q o Identificar os principais riscos que possam comprometer o PIane(}anaento da
~ sucess rocesso de contratagao. ~
Sucesso da Contratagao u 0 do pro 0 de contratacao Contratagao
Identificar Riscos do ndo | Identificar os principais riscos que possam fazer com que os Equipe de
02 Atendimento das | servicos prestados ou os bens fornecidos ndo atendam as | Planejamento da
Necessidades necessidades do érgdo contratante. Contratacao
Identificar Calcular a possibilidade de ocorréncia de cada um dos Equipe de
03 Probabilidades de [ eventos relacionados a cada risco identificado nas atividades | Planejamento da
Ocorréncia anteriores. Contratagao
. Mapear os danos potenciais de cada um dos eventos Equipe de
Identificar Danos - - : - . .
04 - relacionados aos riscos identificados nas atividades Planejamento da
Potenciais . -
anteriores. Contratagao
- ~ Definir as agdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar Equipe de
Definir Acgoes de P : ; .
05 = as chances de ocorréncia dos eventos realizados aos riscos | Planejamento da
Prevengao . s L - ~
identificados nas atividades anteriores. Contratagao
. ~ . ~ LA . . e Equipe de
06 Definir Acdes de | Definir as agoes de contingéncia aos riscos identificados nas PIane(}anE)lento da
Contingéncia atividades anteriores. ~
9 Contratacao

| PAgina5de9 |




POP N©: X XX XXX XX

Titulo: | Contratacao de Solucoes de Tecnologia da

Informacao

Versao: 2.0

Andlise de Riscos

Equipe de Planejamento da Contratacio

AgBes para Rechair
ou Eliminar as
Chances

Riscos que
Comprometam o
Sucesso da
Contratagio

|dentificar Riscos

que Identificar

Probabilidades
de Ocorréncia

Definir Agdes
de Prevencio

Campramentam
o Sucesso

Identificar Risoos
do nio

Definir Agdes
de
Contingénda

ldentificar
Danos
Potenciais

D< ....... =

Riscos que
Comprometam o
Sucesso da

B Contratagdo :

Riscos da S olugio
ndo Atender as
Mecessidades

Atendimerto das
hecessidades

Agdes de

Contingénda Riscos

Consalidar
Informagdies

Y
Svaliar e Aprovar
Analise de Risoos

Andlise de

FO4 - Termo de Referéncia

N° Atividade Tarefas Responsavel
Definir o objeto da contratacdo de forma precisa, sucinta e Equipe de
_ . clara, vedadas especificagbes que, por excessivas, .
01 Definir Objeto irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a PIaCneJ?mfnt? da
competicdo ou a realizacdo do fornecimento. ontratacao
Descrever e justificar a solugdo escolhida, que devera
conter:
e Relacdo entre o PDTI e os objetivos estratégicos;
e Descricdto da solugdfo de TI, contendo o Equipe de
02 Descrever a Solugdo detalhamento da necessidade dos bens e servigos Planejamento da
gue a compdem, com demonstrativo de resultados a Contratagao
serem alcancados em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis.
Definir e Especificar Avqligr o DOD eo Estudp t.écnico Preliminar para _Ievantar e Eq_uipe de
03 Requisitos definir os requisitos técnicos do bem ou servigo a ser PIaneJamentNO da
adquirido. Contratacao
Defini _ . ~ ) o . Equipe de
efinir Modelo de | Definir as condicbes para gestao, fiscalizagao fornecimento .
04 Gestdo e Execucao da solugdo a ser contratada Planejamento da
) Contratacao
Equipe de
05 Consolidar Informagbes | Consolidar as informagdes obtidas nas atividades anteriores. Planejamento da
Contratacao
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. Analisar rovar men Term Referénci Equi
Avaliar e Aprovar Termo alisar e aprovar o documento de er o_de eferéncia que quipe de
06 Al sera assinado pelo Integrante Tecnico e Integrante Planejamento da
de Referéncia . . . = <
Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratacao. Contratacao
o Definir e
Drefinir Ohjeto Esu.;rE\iera Especificar
22150 Requisitos
=] h 4
E
[
-E Definir Modelo de
- s Gestdo e Execugdo
g |2
] =]
-
o E
T |2
: |
g |z .
= Consalidar <ualiane
=] Infarmagies Aprouar'l:errqo
‘5 de Referéncia
)
Termao de
Referéncia
FO5 - Selecao do Fornecedor da Solucao de TI
N° Atividade Tarefas Responsavel
. .| Encaminha o documento de Termo de Referéncia e os Equipe de
Encaminha TR e demais - . h .
01 demais artefatos produzidos nas fases anteriores da Planejamento da
Documentos = e . LS -
contratacao para analise da area juridica. Contratacao
02 Avalia TR e demais | Avaliar o Termo de Referéncia de acordo com os padrbes Area Juridica
Documentos estabelecidos pelo 6érgdo ou por instrugbes normativas.
Avaliar as recomendacOes realizadas pela Area Juridica, por Equipe de
03 Revisar Recomendaces | meio do Integrante Técnico, e proceder as alteracbes | Planejamento da
necessarias para o andamento do processo. Contratagao
04 Confeccionar Minuta do | Confeccionar a minuta do Edital juntamente com os demais Area
Edital anexos necessarios a sua completude. Administrativa
o . Avaliar Minut Edital de acor com o0s roes ; ‘o
05 Avalia Minuta do Edital allar a uta ,dON dita d. a 090 om O padrd Area Juridica
estabelecidos pelo 6rgao ou por instrugdes normativas.
06 Revisar Recomendacgfes | Analisar as recomendagbes administrativas informadas pela Area
Administrativas Area Juridica e fazer as alteragbes necessarias. Administrativa
. o . o L . ; Equipe de
07 Revisar Recomendacdes | Analisar as recomendacdes técnicas informadas pela Area PIane(}anaento da
Técnicas Juridica e fazer as alteragdes necessarias. -
G Contratagao
. Publicacdo do Instrumento Convocatério para levar ao ;
Publicar Instrumento ; = : , Area
08 conhecimento da populagao e do maior numero de empresas

Convocatério

interessadas em participar da licitacao.

Administrativa
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Receber, em data, hora e local definidos no instrumento
convocatorio, as propostas de precos, técnicas e

09 Realizar Licitagao documentacdo de cada licitante interessado em participar do Area de Licitagoes
certame.
Ap9|_ar Tecnicamente a Apoiar tecnicamente a Area de Licitagbes na andlise das Eq_wpe de
10 Analise e Julgamento ropostas apresentadas pelos licitantes Planejamento da
das Propostas prop P P ' Contratagao
Receber a documentagdo do licitante classificado em
11 Realizar Habilitacdo e | primeiro lugar para fins de habilitacdo. Caso comprovado Area de Licitacdes
Declarar Vencedor sua habilitacdo, o licitante serd declarado vencedor pelo ¢
pregoeiro.
Apoiar Tecnicamente a . . .. . Equipe de
12 Andlise e Julgamento Anallsa}r. e julgar os recursos de teor técnico interpostos Planejamento da
pelos licitantes. ™
dos Recursos Contratacao
. | Responder os recursos administrativos ou juridicos que |
13 E:iﬁ?::ser Demais tenham sido interpostos apds o ato de Declarar Vencedor do | Area de Licitagdes
certame.
Homologar e validar a licitacdo, apds a Area de LicitacGes Area
14 Homologar Processo declarar um vencedor do certame e responder todos os i .
Administrativa
recursos sobre o este ato.
. Proceder a assinatura do contrato com o(s) vencedor(es) da Area
15 Assinar Contrato licitagdo realizada. Administrativa
Destlt_wr Fquipe  de Finalizar formalmente as atividades a serem realizadas pela Area
16 PIaneJameNnto da Equipe de Planejamento da Contratagao Administrativa
COntratagao )
Nomeagao da Equipe de Gestdo do Contrato, composta
pelos: )
17 Nomear Gestor e Fiscais e Gestor de Contrato; Area

e Fiscal Técnico do Contrato;
e Fiscal Requisitante do Contrato; e
e Fiscal Administrativo do Contrato.

Administrativa

Selecio do Fomecedor da Solugio de TI

Apoiar
Tecnicamente 3
il

andlise e
Julgaments das
Fropastas

frea Administrativa

Area De Licitacges

Area Juridica

¥

Instrumente
Corvocatonia

b,

Recomendagies?

7. Referéncias Participantes:

e 1IN 04/2014/MP/SLTI, de 11/09/2014
e Lei Federal N°8.666, de 21/06/1993
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8. Participantes na elaboracao do documento:

Nome

Setor

Funcao

Jefferson da Silva Martins

Direcao do NTI

Diretor do NTI

Dirlana da Silva da Silveira

Assessoria do NTI

Assessora do NTI

Fabio Vasconcelos Cantdo de Lima

Assessoria do NTI

Analista em Tecnologia
Informacao

da

9. Revisao, aprovacao e publicacao:

Atividade Data Nome Funcao
Data da Revisao 05/06/2015 E?nl?]iao Vasconcelos Cantéo de Gestor do processo
Data de Aprovacao 19/06/2015 | Jefferson da Silva Martins Diretor do NTI
Data de Publicacao 23/09/2015 | Dirlana da Silva da Silveira Analista de TI
Data da Ultima Revisdo | 16/01/2018 Jefferson da Silva Martins Diretor do NTI

Dirlana da Silva da Silveira

Assessora do NTI

10. Historico de Revisoes:

Versao Data Descricao das Mudancgas
1.0 22/05/2015 | Revisdo
1.1 17/06/2015 | Revisao
2.0 16/01/2018 | Revisao
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