SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTRUQAO DE SERVIGO CONJUNTA N° 01/2015 — PROAP/DTI

Instrui o procedimento para aquisicdo de
bens e servicos de Tl no ambito do
Instituto Federal Sul-rio-grandense
(IFSul).

" Tendo em vista a necessidade de regulamentagéd do processo de aquisicao de
" bens e servicos de tecnologia da informacao (T1) no &mbito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense (IFSul) e o pleno atendimentovdas disposicdes previstas no Plano Direior de
Tecnologia da Informagéq e na In,stru\géo Normativa SLTI/MP n.° 04/2014, os Campus

e a Reitoria dever&o adotar os procedimentos a seguir.

1. Da tramitagao

a) O requisitante ‘deverd preencher as secbes 1, 3, 4, 5 e 6, € indicar o
Integrante Requisitante, na secédo 2 do _Docymentd de Oficializagéo de .
Der‘nanda -~ DOD (Anexo | — DOD/Reito'ria ou Anexo Il = DOD/Campus). O
requisitante nao deve especificar marca/modelo do objeto a ser adquirido.
Apos, o requisitante deve abrir o processoqno sistema de Protocolo e imprimir
a capa para anexa-la jun’go ao bOD. Também deve ser preenchido no DOD
0 numero do protocolo elétrénico gerado pelo sistema (campd obrigatdrio).

b) Depois de preenchido e adicionado ao sistema de Protocolo, o 'DOD
impresso devera ser encaminhado & area de Ti No caso do DOD — Reitoria,
este deve ser encaminhado para a Diretoria de Tecnologia da ]nforhagéo
(DTI); casd seja DOD — Campus, este deve ser encaminhado para a areade
TIdo Campus. - o |

c) AdreadeTl gnalisa o DOD, indica seu representante na segéo 2 e elabora
um parecer técnico com a solugdo que melhor atende as necessidades do
requisitante. Esta solucdo & baseada nos padrdes estabelecidos pelo
Instituto, visando economicidade e disponibilidade de suprimentos e suporte
técnico. '

d O DOD,,c':pm parecer da area de Tl, é encaminhado a Chefia Imediata do
requisitante, para que seja dado parecer sobre o processo de aquisigido: caso
0 parecer da.chefia imediata seja favoravel, o DOD é encaminh‘ado para a
Instancia Superior da area requerente para analise do processo; caso o

parecer da chefia imediata seja desfavoravel, o processo de aquisicdo é

W

- suspenso e o requisitante deve encerra-lo no sistema de Protocolo.
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'

e) Na Instancia Superior da area requerente o DOD ¢ analisado e entdo e
emitido o parecer: Parecer favoravel, o DOD é encaminhado novamente
para a area de Tl para que seja dada continuidade no prc;cesso; Parecer
desfavoravel, o processo de aquisicdo ¢ suspenso e o requisitante Qeve

. encerra-lo no sistema de Protocolo. i ’

f). A area de Tl numera o DOD e encaminha conforme a situagéo: no caso da
Reitoria, a Diretoria de Planejamento (DIPLAN); no caso do Campus, a
Diretoria ou Departamento de Administracéo e de Planejamento..

g) A DIPLAN ou.a Diretokria/Departamento de‘Administragéo e de Planejamento
indica na secdo 2 do DOD o Integrante Administrativo e a Classificacao
Orcamentaria do Recurso, analisa as informacdes no DOD, emite o pafecer
€ encaminha a area de Tl

h) Se o parecer da area administrativa for favoravel, a area de Tl arquiva o

DOD, encerra o processo no sistema de Protocolo, elabora o0 Termo de

Referéncia e encaminha o pedido de compra ou contratag&o; caso o parecer

da area administrativa seja desfavoravel, o DOD & arquwado encerrado no

snstema de Protocolo e a area requerente é notlﬂcada

2. Das dispoSig()es gerais

Os Documentos de Oficiélizagéo de Demanda e os fluxogramas do processo de
aqmsugao estdo disponiveis para download na Intranet do IFSul (Em Institucional —

Documentos — DTI — — Aquisicles de béns e servicos de TI).

Os fluxogramas apresentados por esta Instrugdo podem ser alterados pelos

Campus, desde que sejam incorporadas as etapas estabelecidas.

As equipes de Tl da Reitoria e dos Campus nio prestarao suporte técnico e néo
disponibilizardo insumos e/ou suprimentos para bens e servicos de TI

contratados/adquiridos fora do estabelecido por esta Instrugdo de Servico.

" As disposicdes estabelecidas nessa Instrucdo de Servico padem sofrer
alteragbes conforme a necessidade de servigo ou para atendimento de determinagdes

legais.
Os Documentos de Oficializacdo de Demanda (DOD) e os fluxogramas do

T

processo de aquisicdo na Reitoria e nos Campus estdo em anexo:
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Anexo‘l — DOD/Reitoria;
Anexo Il — Fluxograma do DOD na Reitoria;
Anexo Il — DOD/Campus;
Anexo IV — Fluxogfama do DOD nos Campus.

Os casos omissos serdo analisados individualmente pela Pré-reitoria de

Administragao e de Planejame}]to e pela Diretoria de Tecnologia da Informag&o. y

Fica revogada a Instrugéo de Servico n°. 01/2013 — PROAP/DDI/DTIC,

Denise %onow f ' Renato Marquestilli

Pré-reitora de Admipistragéo Diretor de Tecnblogia da Informacgéo
e de Planejamento ‘

y

i
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- - Anexo | - DOD - REITORIA

OBRIGATORIO

DOD -~ DOCUMENTO DE OFICIALIZA(}AO DE DEMANDA
' S ' Protocolo
Eletrénico n°:

n.° /20, __ - Reitoria

1. IDENTIFICAGAO DA AREA REQUISITANTE

v

Unidade Solicitante uo
Nome do Projeto .
Respons3vel pela Area SIAPE
E-mail Ramal
2. EQUIPE DE PLANEJAMENTO
Integrante Requisitante SIAPE X
E-mail Ramal
| Integrante Area de TI SIAPE
' E-mail Ramal
Integrante Administrativo SIAPE
E-mail , Ramal
C[assiﬁcag:éo Orgamentérié Agéo Fonte N.D

3. ALINI-iAMENTO ESTRATEGICO : .

Nesta segdo deve-se relacionar os objetos a serem adquiridos juntamente com as caracteristicas desejadas, Ndo deve-se mencionar
marca elou modelo. As especificagées serdo elaboradas pela area de Tl, de acordo com a avaliagdo das necessidades elencadas,
visando o dimensionamehto adequado dos recursos com as necessidades. '

ltem | Quantidade

Descri¢do do Objeto

4. MOTIVAGAO/JUSTIFICATIVA (Preencher todos os itens abaixo)

1) Descrigdo basica do bem/servigo de Tl

1 ’ L4

2) Por que ha necessidade de determinada caracteristica?

-

3) Finalidade de uso do bem/servigo de Tl em termds gerais (para gue serve?):
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4) Locais onde serdo instalados: ‘ o ’

5)  Valor Total estimado da aquisi¢go: ' R$

'

8. METAS A SEREM ALCANCADAS

4

Nesta segdo deve-se apresentar as metas e/ou agbes a serem alcangadas. (Referéncia ao PDTI/PDI).

Ne°. Descrigdo da Meta e/ou Agdo

6. ANALISE DE VIABILIDADE

N

O local possui infraestrutura adequada para receber o(s) objeto(s) a serem adquiridos, ém rélacdo a:

‘ 1. ESPAGO FiSICO: ( )SIM (" )NAO '
© 2. MOBILIARIO: ( )SIM ( )NAO
3. REDE ELETRICA: ( ) SIM ( )NAO
4. REDE LOGICA:( )SIM ( )NAO

Caso necessite de alguma adequagdo/aquisicdo, relacione na tabela abaixo:

Jtem | Quantidade Descrigdo Valor Aproximado

Para que as adequagdes/aquisicdes ocorram deve-se informar abaixo:

. Responsavel pélas adequagdes/aquisigbes:

. Descrigéo de como serdo feitas essas adequagbes/aquisigdes (por exemplo: necessidade de compra, tem orgamento e etc.). !

/

Assinatura e Carimbo
(Responsavel pelas adequagdes/aquisigdes)

W
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ENCAMINHAMENTO

Em conformidade com o Art. 9°, § 2° da Instrugdo Normativa n.® 4 de- 11 de setembro de

2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do

Planejamento, Orgamento e Gest&o, encaminha-se a Diretoria

©

de Planejamento para:

Decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contraté(;éo;

2. Indicar o Integrante Administrativo para composi¢do da Equipe de Pianejamento da

Contratacdo, quando da continuidade da contratagao;

3. Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagio conforme exposto no art. 2°, inciso IV

da Instru¢do Normativa n.° 04/2014.

Assinaturas
Integrantes

Data

1 | Responsavel pela Area

2 | Requisitante

3 |Areade T

4 | Administrativo

PARECERES

Parecer Técnico da Diretoria de Tecnologia da Informagéo:

)

Assinatura e Carimbo
(Diretoria de Techologia da Informagéo)

W
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Parecer da Chefia Imediata (Area Requerente): PREENCHER SOMENTE APOS O PARECER TECNICO DA AREA DE Ti.

»

Assinatura e Carimbo
(Chefia Imediata)

Parecer da instancia Superior da Area Requisitante:

( ) Favoravel () Desfavoravel. Justificativa:

.

Assinatura e Carimbo
(Instancia Superior da Area Requisitante)

Parecer da Diretoria de Planejamento

{ ) Favoravel — Aprovo o prosseguirﬁento'da contratagdo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagdo aos objetivos

estratégicos e as necessidades da Area Requisitante. -

() Desfavoravet. Justificativa:

9

. ‘ ; ' Assinatura e Carimbo
' (Diretoria de Planejamento)

. %\J\l
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i

Anexo lll - DOD - CAMPUS

DOD —- DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA

-

n.°

120__

- Cém/pus

1.” IDENTIFICAGAO DA AREA REQUISITANTE

3

OBRIGATORIO

"Protocolo
Eletrénico n°:

Unidade Solicitante uo

Nome do Projeto

Responsave! pela Area i SIAPE

E-mail - Ramal

2. EQUIPE DE PLANEJAMENTO

integrante Requisitante SIAPE

E-mail Ramal

Integrante Area de TI SIAPE
| E-mail’ Ramal

Integrante Administrativo SIAPE

E-mail Ramal

Classificagdo Orgamentaria

Agéo

Fonte

N.D.

3. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

' Nesta segao deve-se relacionar os objetos a serem adquiridos juntamente com as caracteristicas desejadas. Nio deve-se mencionar
marca e/ou modelo. As especificagGes serdo elaboradas pela area de T, de acordo com a avaliagdo das necessidades elencadas,
visando o dimensionamento adequado dos recursos com as necessidades. :

ltem | Quantidade

Descrigdo do Objeto

4. MOTIVAGCAO/JUSTIFICATIVA (Preencher todos os itens abaixo)

1) Descri¢do basica do bem/servigo de TI:

Y

2) Por que ha necessidade de determinada caracteristica?.

3) Finalidade de uso do bem/servigo de Tl em termos gerais (para que serve?):
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4) Locais onde serdo instalados:

5) Valor Total estimado da aquisigéo: ‘ R$
B Ay

5. METAS A SEREM ALCANCADAS

Nesta ségéo deve-se apresentar as metas e/ou agdes a serem alcangadas. (Referéncia ao PDTI/PDI)i

Ne. 3 Descrigdo da Meta e/ou.Agdo

6. ANALISE DE VIABILIDADE : *

O local possui infraestrutura adequada para receber o(s) objeto(s) a serem adquiridos, em relagdo a:

1. ESPACO FISICO: ( )SIM ( YNAO
2. MOBILIARIO: ( )SIM ( )NAO

3. REDE ELETRICA: ( })SIM ( )NAO
4. REDE LOGICA: ( )SIM ( )NAO

s

. »
Caso necessite de alguma adetuacgao/aquisicio, relacione na tabela abaixo:

ltem | Quantidade Descrigao Valor Aproximado

4

Para que as adequagdes/aquisi¢des ocorram deve-se informar abaixo:

*  Responsavel pelas adequagdes/aquisigdes.. )

. Descrigdo de como serfo feitas essas adequagdes/aquisigdes (por exemplo: necessidade de compra, tem orgamento e etc.):

" n ' ' - Assinatura e Carimbo

(Responsavel pelas adequages/aquisigtes)

Do
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ENCAMINHAMENTO

A} i

¥

Em conformidade com o Art. 9°, § 2° da Instrucao Normativa n.° 4 de 11 de setembro de 2014,
emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao, encaminha-se' a _Diretoria ou Departamento de Adyministragéo e de
.Planejamento para: ' . |

4, Decidir'motivadamente sobre o prosseguimento da contratagao;
Indicar o Integrante Administrativo para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratag&o, quando da continuidade da contratagao,

6. Instituir a.Equipe de Planejamento da Contratacéo conforme exposto no art. 2°, inciso IV da
Instrugao Normativa n.° 04/2014. o

Integrantes ’ . Assinaturas ’ Data

1 | Responsavel pela Area

2 | Requisitante .

3 {AreadeTI

4 | Administrativo | -

PARECERES

Parecer Técnico da Area de fécnologia da Informag¢ao do Campus: LT

s Assinatura e Carimbo
{Area de Tecnologia da Informagédo do Campus)
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°

Parecer da Chefia Imediata (Area Requerente): PREENCHER SOMENTE APOS O PARECER TECNICO DA AREA DE Ti.

i

- Assinatura e Carimbo
(Chefia Imediata)

Parecer da instancia Superior da Area Requisitante:

( ) Favorave! ( ) Desfavoravel. Justificativa: ‘ e

Assinatura e Carimbo
(Instancia Superior da Area Requisitante)

Parecer da Diretoria (Campus Pelotas) ou Departamento (Demais Campus) de Administragic e de Planejamento

() Favoravel — Aprovo o prosseguimento da contratacéo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagdo aos objetivos
estratégicos e as necessidades da Area Requisitante.

( ) Desfavoravel. Justificativa: . ’

Assinatura e Carimbo
(Diretoria ou Departamento de Administragdo e de Planejamento)

)
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- Anexo IV — Fluxograma do DOD — CAMPUS

FLUXO 000 - CAMPUS
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