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APRESENTACAO

Esse manual tem como objetivo oferecer orientagdes quanto a realizagdo de contratacdes de Solugdes
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, aos servidores da UFOPA, em especial, as equipes do
Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (CTIC), 6rgdo responsavel pelo planejamento da
execucdo e gestdo dos contratos relacionados a solugGes de TIC na universidade.

Entende-se como Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) “o conjunto de bens e/ou
servicos que apoiam processos de negocio, mediante a conjugacdo de recursos, processos e técnicas
utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de informagdes” (INO1).

O manual é estruturado com 04 modelos de processo, sendo eles: o Macroprocesso de Contratagdo de
Solugdes de TIC, que ilustra de forma resumida todo ciclo de vida da solucdo; o (Sub)Processo de
Planejamento da Contratacdo, responsavel pela elaboracdo dos estudos preliminares e termo de
referéncia ou projeto basico; o (Sub)Processo de Selecdo de Fornecedor, executado pelo setor de
licitagbes da universidade; e (Sub)Processo de Gestdo de Contrato, que estd relacionado a execugdo e
monitoramento do servigo/produto.

O manual visa descrever o ciclo de contratagdo de solugdes de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo
da Universidade Federal do Oeste do Pard desde a oficializagdo da demanda até a entrega do produto

ou encerramento do contrato de servigo.

No Anexo | encontram-se referéncias para os modelos de documentos (artefatos) do processo de
contratagdo de solugdes de TIC.
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Data Versao | Alteragao Responsavel
29.06.2021 | 0.1 Rascunho do documento Coordenacgao
administrativa/CTIC
06.07.2021 | 0.2 Correcdes nos fluxos dos diagramas. Inclusdo | Coordenagdo
de referéncias para modelos de documentos. | administrativa/CTIC
Descri¢dao de alguns elementos dos
diagramas.
15.07.2021 | 1.0 Inclusdo de informagdes. Documento Coordenacao
completo. administrativa/CTIC
21.07.2021 | 1.1 Detalhamento da representacdo grafica Coordenacao
(BPMN) utilizada no documento. Inclusdo de | administrativa/CTIC
destaque para o manual do ETP Digital.
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Notagao utilizada (BPMN)

Definicao Representa¢ao
Pool ou piscina: atua como recipiente para processo. O nome pode

corresponder ao do processo. Deve existir pelo menos uma no
diagrama.

Lane ou raia: subdivide a piscina e representam os diferentes
participantes do processo.

Sequéncia: representa o fluxo e a sequéncia das atividades. —

Associagdes: sdo usadas para associar informacgdes adicionais ao ssasamnas
processo.

Atividades: representam o trabalho realizado dentro de uma
organizagdo. Consomem recursos e podem ser simples ou
compostas.

Subprocesso: é uma atividade composta que inclui um conjunto
interno légico de atividades que podem ser analisadas em mais

detalhes. m

Gateways: sdo os elementos utilizados para controlar a divergéncia e
convergéncia do fluxo.

Gateway paralelo: é utilizado quando varias atividades podem ser
realizadas concorrentemente em paralelo. Permite sincronizar varios
caminhos paralelos em um sé caminho.

Gateway inclusivo: é utilizado quando em um ponto convergem um
ou mais caminhos de varios caminhos disponiveis.

Evento de inicio: indica quando um processo inicia.

Eventos de fim: indicam quando um caminho do processo finaliza.
Ndo possuem fluxos de sequéncia saindo.

Eventos intermediarios: indicam algo que ocorre ou pode ocorrer
durante o transcurso de um processo, entre o inicio e o fim.

O O O
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Evento intermedidrio de mensagem: indica que uma mensagem
pode ser enviada ou recebida. @

Evento intermedidrio de temporizagdo: indica uma espera dentro do
processo.

Artefato de dados: permitem mostrar a informagdo que uma

atividade necessita, como entrada ou saida.

Representa uma colecdo de artefatos de dados. I
Anotacdes: sdo utilizadas para proporcionar informagdes adicionais

sobre o processo.

Armazenamento de dados: representa um mecanismo para resgatar
ou atualizar informagGes armazenadas que irdo persistir além do
escopo do processo. —
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1 Macroprocesso de Contratacao de Solucgoes de TIC

1.1 Diagrama
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1.2 Descricao
1.2.1  Elementos do processo

1.2.1.1 Planejamento da contratagdo

Descrigao

Processo de avaliagdo da demanda, formalizagdo de processo administrativo e composi¢cao de equipe
para planejar a contratagdo através da elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar, Mapeamento de Riscos
e Termo de Referéncia ou Projeto Basico contendo a descrigdo do objeto a ser contratado. Inicia-se com
o recebimento do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).

1.2.1.2 Selecdo de fornecedor

Descrigao

Processo no qual serd realizada a sele¢do do fornecedor ou prestador de servigo através de Pregdo
Eletronico, Sistema de Registro de preco ou outra modalidade de licitagdo. Tem como insumo o Termo
de Referéncia o Projeto Basico da solugdo a ser contratada.

1.2.1.3 Gestdo de contrato

Descrigao

Ap0ds a formalizagdo do contrato da Solugdo de TIC, inicia-se a fase de execug¢do do objeto, tem do como
inicio a designacdo de um Gestor de Contrato e fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante. O
Processo de gestdo do contrato ou recebimento do produto, que consiste na coordenagdo, gestdo e
fiscalizagdo da execugdo contratual é realizado pelo Gestor de Contrato e equipe de fiscalizagao.

1.2.1.4 Documento de OficializacGo da Demanda

Descrigao
Documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Requisitante da solugdo a ser atendida
pela contratagdo.

1.2.1.5 Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico

Descrigao

O termo de referéncia ou o projeto basico é o documento, elaborado a partir dos estudos técnicos
preliminares, deve conter os elementos necessdérios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitagdo.

1.2.1.6 Contrato
Descrigao
Instrumento juridico celebrado entre a UFOPA e o(a) Contratado(a).

1.2.1.7 Documento de encerramento do contrato

Descrigao
Documento que formaliza o encerramento do contrato.
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Processo de Planejamento da Contratacao
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2.2 Descricao
2.2.1 Elementos do processo

2.2.1.1 Area requisitante
Descrigao

Unidade ou subunidade da UFOPA de onde parte a demanda de solugdo de TIC. P.ex. Biblioteca,
PROPLAN, SINFRA, IBEF, etc.

2.2.1.2 Autoridade maxima da TIC
Descrigao

Diretor Geral do Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo.

2.2.1.3 Autoridade da drea administrativa - PROAD
Descrigao

Pré-Reitor de Administracdo da UFOPA.

2.2.1.4 Equipe de Planejamento da Contratag¢do
Descrigao

Equipe responsavel pelo planejamento da contratagdo, composta por: a) Integrante Técnico: servidor
representante da Area de TIC, indicado pela autoridade competente dessa area; b) Integrante
Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela autoridade competente
dessa darea; e c) Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante da solugdo,
indicado pela autoridade competente dessa area.

2.2.1.5 Elaborar o DOD indicando representante requisitante

Descrigao

O processo de planejamento da contrata¢cdo de TIC inicia-se com a elabora¢do do Documento de
Oficializagdo da Demanda (ANEXO I, DOD), pela area requisitante, com assinatura da autoridade maxima
da drea requisitante e a indicagdo de um integrante desse setor para compor a equipe de planejamento
da contratagdo.

"Da instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo

Art. 10. A fase de Planejamento da Contratacdo terd inicio com o recebimento pela Area de TIC do
Documento de Oficializacdo da Demanda, elaborado pela Area Requisitante da solu¢do, que conterd no
minimo:

| - necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades corporativas
do érgdo ou entidade, bem como o seu alinhamento ao PDTIC e ao Plano Anual de Contratagdes;

Il - explicitagdo da motivagdo e dos resultados a serem alcangados com a contratagdo da solucdo de TIC;
Il - indicacdo da fonte dos recursos para a contratagao; e

IV - indicacdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratagdo." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)
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2.2.1.6 Formalizar processo no SIPAC

Descrigao

Uma vez que os requisitos para a abertura do processo estejam cumpridos, ocorrerd a abertura de
processo administrativo no Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragdo e Contratos da UFOPA
formalizando o processo de contratagdo, com os artefatos elaborados até o momento, incluindo-se
também os documentos: Documento Unico de Abertura Processual — DUAP e Autorizacdo de Abertura
de Processo — Compras.

2.2.1.7 Verificar alinhamento com o planejamento institucional

Descrigao

A autoridade maxima da area de TIC, no caso o Diretor Gera do CTIC, verifica o alinhamento da
necessidade com o planejamento institucional em especial o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo
e Comunicagdo (PDTIC) além do Plano Anual de ContratagBes (PAC). Caso a demanda ndo esteja
planejada, deve ser encaminhada ao CGD para inclusdo tempestiva no PDTIC e ou para a PROPLAN no
caso do PAC.

2.2.1.8 Verificar motivacdo e resultados

Descrigao
Para continuidade do processo o Diretor deverd verificar se estdo explicitados no DOD a motivagdo e
resultados a serem alcangados com a contratac¢do da solugao de TIC.

"Art. 10. A fase de Planejamento da Contratacdo terd inicio com o recebimento pela Area de TIC do
Documento de Oficializagdo da Demanda, elaborado pela Area Requisitante da solugdo, que contera no
minimo: (...) Il - explicitacdo da motivacdo e dos resultados a serem alcangados com a contratagdo da
solucdo de TIC; (...)" (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

2.2.1.9 Encaminhar para a PROPLAN

Descrigao
Encaminhamento da demanda a PROPLAN para analise da inclusdo no PAC.

2.2.1.10 Encaminhar para o CGD

Descrigao
Encaminhamento da demanda ao CGD para analise da inclusdo no PDTIC.

2.2.1.11 Indicar representante técnico
Descrigao
A autoridade maxima da TIC, no caso o Diretor Geral do CTIC, deve indicar um servidor como integrante

técnico da equipe de planejamento da contratagdo.

2.2.1.12 Designar representante administrativo

Descrigao

Cabera, em seguida, a autoridade maxima da darea Administrativa, no caso a Pré-reitoria de
Administragao, indicar um integrante administrativo para a equipe de planejamento da contratacao,
conforme estabelece a Normativa.
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"Art. 10. (...) § 22 O Documento de Oficializacdo da Demanda sera encaminhado a autoridade
competente da Area Administrativa, que devera:

| - decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagdo;

Il - indicar o Integrante Administrativo para composicao da Equipe de Planejamento da Contratagdo,
quando da continuidade da contratagdo; (...)" (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

2.2.1.13 Formalizar equipe de planejamento

Descrigao
Em seguida, a autoridade maxima da area administrativa, Pré-Reitora de Administracdo, institui através
de Portaria, a equipe de planejamento da contratagdo e comunica aos membros a nomeacao.

"Art. 10. (...) § 22 O Documento de Oficializacdo da Demanda sera encaminhado a autoridade
competente da Area Administrativa, que devera: (...)

Il - instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo. (...)

§ 32 Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia expressa das suas
indicagBes e das suas respectivas atribui¢cbes antes de serem formalmente designados." (IN 01/ME de
04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

2.2.1.14 Elaborar ETP

Descrigao

O Estudo Técnico Preliminar(ETP) da Contratacdo, que é documento que descreve as analises realizadas
em relagdo as condi¢Oes da contratacdo em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas,
resultados pretendidos e demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econ6mica da
contratacdo; deve ser elaborado pelos integrantes técnico e requisitante, conforme disposto na
normativa. O ETP devera seguir modelo vigente (ANEXO |, ETP) e devera ser cadastrado no sistema ETP

Digital.
“Art. 92 (...)

§ 82 Os artefatos de planejamento da contratagao, nos termos desta Instru¢ao Normativa, deverao
ser elaborados de forma digital, em sistema disponibilizado pela Secretaria de Gestao da Secretaria
Especial de Desburocratiza¢do, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia." (IN 01/ME de
04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

Para maiores informagGes sobre o ETP digital, o Governo Federal disponibiliza um manual completo
sobre sua utilizagdo, disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-
conteudo/manuais/manual-etp-digital

"Art. 11. O Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo serd realizado pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, compreendendo, no minimo, as seguintes tarefas:

| - definicdo e especificagdo das necessidades de negdcio e tecnoldgicas, e dos requisitos necessarios e

suficientes a escolha da solugdo de TIC, contendo de forma detalhada, motivada e justificada, inclusive
quanto a forma de célculo, o quantitativo de bens e servigos necessarios para a sua composicao;

www.ufopa.edu.br/ctic Centro de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (CTIC) | 12


https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/manuais/manual-etp-digital

ta
UFOFPA
Manual de Contratagdes de Solugdes de TIC

Il - andlise comparativa de solugGes, que deve considerar, além do aspecto econémico, os aspectos
qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos objetivos da contratagdo, observando:

a) necessidades similares em outros 6rgdos ou entidades da Administragdo Publicae as solugdes
adotadas;

b) as alternativas do mercado;

c) a existéncia de softwares disponiveis conforme descrito na Portaria STI/MP n2 46, de 28 de setembro
de 2016;

d) as politicas, os modelos e os padrGes de governo, a exemplo dos Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico - ePing, Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico - eMag, Padrdes Web em
Governo Eletrénico - ePwg, Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil e Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, quando

aplicaveis;

e) as necessidades de adequagdo do ambiente do érgdo ou entidade para viabilizar a execugdo
contratual;

f) os diferentes modelos de prestacdo do servico;

g) os diferentes tipos de solugdes em termos de especificagdo, composicdo ou caracteristicas dos bens e
servigos integrantes;

h) a possibilidade de aquisicdo na forma de bens ou contratagdo como servico; e
i) a ampliagdo ou substituigdo da solugdo implantada;
j) as diferentes métricas de prestagdo do servigo e de pagamento.

Il - analise comparativa de custos, que devera considerar apenas as solugdes técnica e funcionalmente
viaveis, incluindo:

a) célculo dos custos totais de propriedade (Total Cost Ownership - TCO) por meio da obtencdo dos
custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servicos de cada solugdao, a exemplo dos valores de
aquisicdo dos ativos, insumos, garantia técnica estendida, manutengdo, migracdo e treinamento; e

b) memodria de calculo que referencie os pregos e os custos utilizados na analise, com vistas a permitir a
verificagdo da origem dos dados;

IV - estimativa do custo total da contratagado; e

V - declaragdo da viabilidade da contratacdo, contendo a justificativa da solugdo escolhida, que devera
abranger a identificacdo dos beneficios a serem alcancados em termos de eficicia, eficiéncia,
efetividade e economicidade.

§ 12 As solugGes identificadas no inciso Il consideradas invidveis deverdo ser registradas no Estudo
Técnico Preliminar da Contratagdo, dispensando-se a realizagdo dos respectivos calculos de custo total

de propriedade.

§ 29 O Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo serd aprovado e assinado pelos Integrantes Técnico e
Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratacéo e pela autoridade maxima da Area de TIC.
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§ 32 Caso a autoridade méaxima da Area de TIC venha a compor a Equipe de Planejamento da
Contratacdo, a autoridade que assinara o Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera aquela superior
a autoridade maxima da Area de TIC." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

2.2.1.15 Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico

Descrigao

Elaborado a partir do ETP o Termo de Referéncia o Projeto Basico (ANEXO I, TR) deve ser construido pela
equipe de planejamento da contratagdo, de acordo com a normativa, detalhando a solugdo que devera
ser contratada e serd utilizado na etapa de sele¢do do fornecedor.

"Art. 12. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo a partir do Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo, incluindo, no minimo, as seguintes
informacgdes:

| - definicdo do objeto da contratagdo, conforme art. 13;

Il - codigo(s) do Catalogo de Materiais - Catmat ou do Catalogo de Servigos - Catser relacionado(s) a cada
item da contratagdo, disponiveis no Portal de Compras do Governo Federal;

Il - descricdo da solugdo de TIC, conforme art. 14;
IV - justificativa para contratagcdo da solugdo, conforme art. 15;
V - especificagdo dos requisitos da contrata¢do, conforme art. 16;

VI - definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do érgdo gerenciador da Ata de
Registro de Pregos, quando aplicavel, conforme art. 17;

VIl - Modelo de Execugdo e Gestdao do Contrato, conforme arts. 18 e 19;

VIII - estimativas de precos da contratacdo, conforme art. 20;

IX - adequacgdo orcamentaria e cronograma fisico-financeiro, conforme art. 21;
X - regime de execucgdo do contrato, conforme art. 22;

XI - critérios técnicos para selecdo do fornecedor, conforme art. 23; e

XIl - indice de corre¢do monetdria, quando for o caso, conforme art. 24.

§ 12 Nos casos de necessidade de verificagdo de Amostra de Objeto, os procedimentos e critérios
objetivos a serem utilizados na avaliagdo da mesma deverdo constar no Termo de Referéncia.

§ 22 A Equipe de Planejamento da Contratac¢do avaliara a viabilidade de:

| - realizar o parcelamento da solugdo de TIC a ser contratada, em tantos itens quanto se comprovarem
técnica e economicamente vidveis, justificando-se a decisdo de parcelamento ou ndo da solugdo; e

Il - permitir consorcio ou subcontratagdo da solugdo de TIC, observado o disposto nos arts. 33 e 72 da
Lei n2 8.666, de 1993, respectivamente, justificando-se a decisdo.

§ 32 A Equipe de Planejamento da Contratagdo avaliard, ainda, a necessidade de licitacOes e
contratagGes separadas para os itens que, devido a sua natureza, possam ser divididos em tantas
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parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a licitagdo com
vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagdo da
competitividade sem perda da economia de escala, conforme disposto no art. 23, § 12 da Lei n2 8.666,
de 1993.

§ 42 Nas licitagdes por preco global, cada servigo ou produto do lote devera estar discriminado em itens
separados nas propostas de pregos, de modo a permitir a identificagdo do seu prego individual na
composicdo do prego global, e a eventual incidéncia sobre cada item das margens de preferéncia para
produtos e servigos que atendam as Normas Técnicas Brasileiras - NTB, de acordo com o art. 32, § 52 da
Lei n2 8.666, de 1993.

§ 52 O Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a critério da Area Requisitante da solugdo ou da Area de
TIC, poderd ser disponibilizado em consulta ou audiéncia publica, a fim de avaliar a completude e a
coeréncia da especificagdo dos requisitos, a adequacgdo e a exequibilidade dos critérios de aceitagado.

§ 62 O Termo de Referéncia ou Projeto Bdasico sera assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e pela autoridade maxima da Area de TIC e aprovado pela autoridade competente. (...)" (IN
01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

2.2.1.16 Elaborar mapa de gerenciamento de Riscos

Descrigao

Conforme disposto na IN31, o Gerenciamento de Riscos deve ser realizado durante todo ciclo de vida da
contratagdo, devendo a equipe de planejamento incluir no processo o Mapa de Gerenciamento de
Riscos (ANEXO I, MGR), juntamente com o ETP e TR, contendo no minimo o disposto na normativa.

"Art. 38. (...) § 12 Durante a fase de planejamento, a equipe de Planejamento da Contratacdo deve
proceder as a¢des de gerenciamento de riscos e produzir o Mapa de Gerenciamento de Riscos que
devera conter no minimo:

| - identificagdo e analise dos principais riscos, consistindo na compreensdo da natureza e determinagao
do nivel de risco, mediante a combinacdo do impacto e de suas probabilidades, que possam
comprometer a efetividade da contratagdo, como o alcance dos resultados pretendidos com a solugdo
de TIC;

Il - avaliagdo e selegdo da resposta aos riscos em fungdo do apetite a riscos do 6rgdo; e
Il - registro e acompanhamento das a¢Ges de tratamento dos riscos. (...)

§ 52 O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo, nas fases de Planejamento da Contratacao e de Sele¢do de Fornecedores, e pela Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, na fase de Gestdo do Contrato. (...)" (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de
03/2021)

2.2.1.17 Encaminhar processo para setor de licitacoes.

Descrigao

Ap0s a conclusdo da fase de planejamento da contratacdo, o processo deve ser tramitado para a area de
licitagOes para dar prosseguimento com a contratacdo. Antes da tramitagcdo deve ser feita uma
checagem dos seus componentes por meio da Lista de Verificagdo do Planejamento da Contratacao.
(ANEXO I, LVPC)
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2.2.1.18 Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD)

Descrigao
Documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Requisitante da solugdo a ser atendida
pela contratagdo. (ANEXO I, DOD)

2.2.1.19 Estudo Técnico Preliminar

Descrigao

Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo: documento que descreve as analises realizadas em relagdo as
condi¢Ges da contratagdo em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados
pretendidos e demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econdmica da
contratacdo. (ANEXO I, ETP)

2.2.1.20 Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico

Descrigao

O termo de referéncia ou o projeto basico é o documento, elaborado a partir dos estudos técnicos
preliminares, deve conter os elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o objeto da licitagdo. (ANEXO 1, TR)

2.2.1.21 Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo (PDTIC)

Descrigao

Instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de informagdo e de
comunicagao de um érgao em um periodo determinado.

2.2.1.22 Plano Anual de Aquisicbes e Contratacoes (PAC)

Descrigao

O PAC é o documento que consolida todas as compras e contratagdes que o 6rgdo ou entidade pretende
realizar ou prorrogar, no ano seguinte, e contempla bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da
informacgdo. Cada Unidade Administrativa de Servicos Gerais (Uasg), com autonomia de compra, que
pertence aos érgdos e entidades da Administra¢do Publica federal direta, autarquica e fundacional, deve
elaborar anualmente seu PAC.

2.2.1.23 Documento Unico de Abertura de Processo DUAP

Descrigao
Documento que oficializa a abertura de processo administrativo digital na UFOPA, através do SIPAC.

2.2.1.24 Lista de verificagao
Descrigao
Documento estruturados contendo um conjunto de elementos que devem ser acompanhados durante a

tramitacdo do processo, permitindo a Administracdo o registro e a obtencdo de informacdes
padronizadas e de forma objetiva.
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2.2.1.25 Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descrigao
Mapa de Gerenciamento de Riscos: instrumento de registro e comunicagdo da atividade de
gerenciamento de riscos ao longo de todas as fases da contratagdo. (ANEXO |, MGR)
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3 Processo de Selecao de Fornecedor

3.1 Diagrama

Esse diagrama é um resumo adaptado do mapa de processo para Pregdo Eletronico Tradicional disponibilizado pela PROAD e que pode ser consultado na integra no site da PROAD,
disponivel no endereco eletronico: http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2020/cdb92ef53ed38395adb5af37a041614c.pdf .
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3.2 Descricao
3.2.1 Elementos do processo
3.2.1.1 Centro de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo

Descrigao

Orgdo Suplementar da Universidade Federal do Oeste do Para, voltado ao planejamento e
desenvolvimento de servicos de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo (TIC) dando apoio as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo; além das atividades administrativas e de gestdo da
Universidade..

3.2.1.2 Pré-Reitoria de Administra¢do (PROAD)

Descrigao

Orgao executivo da Administracdo Superior da Universidade Federal do Oeste do Para (Ufopa), atuante
no ambito de assuntos administrativos, no que diz respeito a coordenagdo e execugao dos processos
relativos ao orgamento, atos financeiros, contabeis, patrimoniais, gestdo e guarda de documentos,
transportes, didrias e passagens, seguranca dos bens publicos, servicos de compras e estabelecimento
de contratos e convénios, objetivando viabilizar a adequada consecucdo das atividades finalisticas da
instituicao.

3.2.1.3 Procuradoria

Descrigao

Orgao vinculado & Procuradoria-Geral Federal — PGF e como unidade de execucdo da Advocacia-Geral da
Unido — AGU, incumbe a representacgao judicial e extrajudicial da UFOPA e as respectivas atividades de
consultoria e assessoramento juridico, conforme disposto no art. 131 da Constituicdo Federal, no art. 10
da Lei n2 10.480/2002, no art. 11 da Lei Complementar n2 73/1993 e na Portaria PGF n2 526/2013.
3.2.1.4 Encaminhar processo de contratacdo/ aquisi¢do

Descrigao

Na UFOPA o processo de selegdo do fornecedor para uma contratacdo é realizado pela Pré-Reitoria de
Administragcdo em colaboragdo com o setor requisitante. Em relagdo aos processos de contratagao de
TIC, inicia-se com o encaminhamento do processo de contratagao, pelo CTIC para a Proad.

3.2.1.5 Autorizar pré-empenho

Descrigao
O ordenador de despesa (Proad) autoriza o pré-empenho.

3.2.1.6 Analisar e emitir pré-empenho

Descrigao
A Diretoria de Financas e Contabilidade /PROAD analisa a documentacg&do e emite o pré-empenho.

3.2.1.7 Analisar enquadramento da demanda
Descrigao

A Diretoria de Compras e Servigos /PROAD realiza a anélise e enquadramento da demanda, verificando
se existem possiveis pendéncias.
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3.2.1.8 Sanar possiveis pendéncias

Descrigao

Se houver alguma pendéncia no processo de contratagdo, este é encaminhado novamente ao CTIC, que
o recebe e realiza as corregdes necessdrias para sanar possiveis pendéncias.

3.2.1.9 Juntar documentacéo necessdria

Descrigao

A Diretoria de Compras e Servigos /PROAD junta a documentagdo necessaria para dar andamento ao
processo de contratacdo.

3.2.1.10 Elaborar minuta de contrato

Descrigao
A Coordenagdo de Contratos e Convénios elabora minuta do contrato, caso a contratacdo exija.

3.2.1.11 Encaminhar para a Andlise Juridica

Descrigao

O processo de contratacdo é encaminhado para a Procuradoria da UFOPA para emissdo de parecer
juridico.

3.2.1.12 Analisar e emitir parecer juridico

Descrigao

A Procuradoria analisa o processo e emite parecer identificando possiveis ajustes e corre¢des de acordo
com a legislagao vigente.

3.2.1.13 Analisar enquadramento

Descrigao
A Diretoria de Compras e Servicos realiza o enquadramento da demanda.

3.2.1.14 Executar pregéo e juntar documentacdo necessdria

Descrigao
A Diretoria de Compras e Servicos executa o pregdo eletronico e junta a documentagdo necessaria.

3.2.1.15 Analisar argumentos e decidir

Descrigao
A Diretoria de Compras e Servigo analisa os argumentos e decide.

3.2.1.16 Juntar documentacdo necessdria
Descrigao

A Diretoria de Compras e Servigos junta documentagdo necessaria: Pecas Recursais e Decisdo do
Recurso/Pregoeiro.
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3.2.1.17 Analisar argumentos e decidir

Descrigao
A Ordenadora de Despesas analisa os argumentos e decide.

3.2.1.18 Juntar documentacéo necessdria

Descrigao
A Ordenadora de Despesa junta a documentagdo necessaria: Termo de Homologagao.

3.2.1.19 Tomar conhecimento do certame

Descrigao
O CTIC é informado do resultado do certame.

3.2.1.20 Juntar mapa para emissdo do empenho

Descrigao
O CTIC procede com a inclusdo do mapa de emissdo do empenho.

3.2.1.21 Autorizar emissdo do empenho

Descrigao
A Ordenadora de Despesas autoriza a emissdao do empenho.

3.2.1.22 Formalizar contrato

Descrigao

A Coordenacdo de Contratos e Convénios formaliza o contrato que é assinado pelas partes: UFOPA e
contratada.

3.2.1.23 Comunicar drea de TIC para gestdo do servico

Descrigao

A Pro-reitora de Administracdo (PROAD) comunica ao CTIC a assinatura do contrato para que o CTIC
proceda com a gestdo do servigo.
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4 Processo de Gestao de Contrato

41 Diagrama
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4.2 Descricao

4.21 Elementos do processo
4.21.1 Pré-reitora de Administracdo (PROAD)

Descrigao

Orgao executivo da Administracdo Superior da Universidade Federal do Oeste do Para (Ufopa), atuante
no ambito de assuntos administrativos, no que diz respeito a coordenagdo e execu¢do dos processos
relativos ao orgamento, atos financeiros, contabeis, patrimoniais, gestdo e guarda de documentos,
transportes, didrias e passagens, seguranca dos bens publicos, servicos de compras e estabelecimento
de contratos e convénios, objetivando viabilizar a adequada consecugdo das atividades finalisticas da
instituicao.

4.2.1.2 Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

Descrigao

Orgdo Suplementar da Universidade Federal do Oeste do Pard, voltado ao planejamento e
desenvolvimento de servicos de Tecnologia de Informagdo e Comunica¢do (TIC) dando apoio as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo; além das atividades administrativas e de gestdo da
Universidade.

4.2.1.3 Area requisitante
Descrigao

Unidade ou subunidade da UFOPA de onde parte a demanda de solugao de TIC. P.ex. Biblioteca,
PROPLAN, SINFRA, IBEF, etc.

4.2.1.4 Equipe de Fiscalizacdo do Contrato

Descrigao

Equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato, composta por: a) Gestor do Contrato: servidor com
atribuices gerenciais, preferencialmente da Area Requisitante da solugdo, designado para coordenar e
comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual, indicado por autoridade
competente; b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de TIC, indicado pela
autoridade competente dessa drea para fiscalizar tecnicamente o contrato; c) Fiscal Administrativo do
Contrato: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela autoridade competente dessa
area para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos; e d) Fiscal Requisitante do Contrato:
servidor representante da Area Requisitante da solucdo, indicado pela autoridade competente dessa
area para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negdcio e funcional da solugdo de TIC.

4.2.1.5 Fornecedor/prestador de servico

Descrigao
Empresa contratada para fornecer solugao de TIC.

4.2.1.6 Indicar Fiscal Requisitante

Descrigao
A Area Requisitante indica o nome do Fiscal Requisitante para o referido contrato.
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4.2.1.7 Indicar Gestor de Contrato e Fiscais Técnico e Administrativo

Descrigao
A autoridade maxima da area de TIC, ou seja, o Diretor Geral do CTIC indica o Gestor do Contrato e
Fiscais Técnico e Administrativo.

4.2.1.8 Nomear equipe de Fiscalizacdo de Contrato

Descrigao
A autoridade competente da area Administrativa deve nomear os membros da Equipe de Fiscalizagdo do
Contrato. Lembrando que devem ser nomeados suplentes para cada papel na equipe de fiscalizagdo.

O papel de Gestor do Contrato ndo pode ser acumulado com nenhum outro papel da Equipe de
Fiscalizagdo do Contrato.

Os papéis de fiscais ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto aos papéis de
Fiscal Requisitante e Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos autos,
aprovados pela autoridade méaxima da Area de TIC.

A autoridade méaxima da Area de TIC n3o podera ser indicada para os papéis de fiscais, salvo em casos
excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos autos, aprovados pelo Comité de Governanga
Digital do 6rgdo ou entidade.

4.2.1.9 Realizar reunido inicial obrigatoria

Descrigao

A primeira atividade da equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato é realizar uma reunido obrigatdria
que dara inicio ao processo de Gestdo do Contrato. Essa reunido deve ser documentada em ata e
registrada do Histérico da Gestdo de Contrato (HGC). (ANEXO I, HGC)

"Art. 31. As atividades de inicio do contrato compreendem:

| - a realizagdo de reunido inicial, a ser registrada em ata, convocada pelo Gestor do Contrato com a
participa¢do dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato, da contratada e dos demais
interessados por ele identificados, cuja pauta observara, pelo menos:

a) presenca do representante legal da contratada, que apresentara o preposto da mesma;

b) entrega, por parte da contratada, do Termo de Compromisso e dos Termos de Ciéncia, conforme art.
18, inciso V; e

c) esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gestdo do contrato;

Il - o repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execucdo dos servicos ou ao fornecimento
de bens; e

Il - a disponibilizagdo de infraestrutura a contratada, quando couber.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo é dispensdvel para solugdes compostas exclusivamente por
fornecimento de bens de TIC. (...)" (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)
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4.2.1.10 Atualizar mapa de gerenciamento de riscos

Descrigao
A atualizagdo do Mapa de Gerenciamento de Riscos (ANEXO I, MGR) deve ocorrer durante todo o
processo de contratagao, conforme normativa.

"Art. 38.(...) § 32 Durante a fase de Gestdo do Contrato, a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato, sob
coordenacdo do Gestor do Contrato, deverd proceder a atualizagdo continua do Mapa de
Gerenciamento de Riscos, realizando as seguintes atividades:

| - reavaliagdo dos riscos identificados nas fases anteriores e atualizagdo de suas respectivas agGes de
tratamento; e

Il - identificagdo, analise, avaliagdo e tratamento de novos riscos.

§ 42 O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser juntado aos autos do processo administrativo, pelo
menos:

| - ao final da elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - ao final da fase de Sele¢do do Fornecedor;

Il - uma vez ao ano, durante a gestdo do contrato; e

IV - apds eventos relevantes.

§ 52 O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacgdo, nas fases de Planejamento da Contratagdo e de Sele¢do de Fornecedores, e pela Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, na fase de Gestdo do Contrato." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de
03/2021)

4.2.1.11 Encaminhar demandas

Descrigao

Uma vez que os tramites formais estejam cumpridos, podem ser emitidas Ordens de Servigo (ANEXO |
0S) a contratada, para atendimento das demandas, conforme detalhado na normativa.

"Do encaminhamento formal de demandas

Art. 32. O encaminhamento formal de demandas, a cargo do Gestor do Contrato, devera ocorrer por
meio de Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens ou conforme definido no Modelo de Execugdo
do Contrato, e devera conter, no minimo:

| - a defini¢do e a especificacdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem fornecidos;

Il - o volume estimado de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas em contrato;

Il - o cronograma de realizagdo dos servigcos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas significativas
e seus respectivos prazos; e

IV - a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante da soluco.
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Paragrafo unico. O encaminhamento das demandas devera ser planejado visando a garantir que os
prazos para entrega final de todos os bens e servigos estejam compreendidos dentro do prazo de
vigéncia contratual." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

4.2.1.12 Atender a demanda

Descrigao
O fornecedor ou prestador de servico realiza as atividades ou entrega os produtos de acordo com o
contrato.

4.2.1.13 Monitorar execucgao

Descrigao

No decorrer da vigéncia do contrato deve ocorrer o monitoramento e fiscalizacdo da execugdo das
demandas pela equipe de Gestdo de Contrato e Fiscalizagdo. De acordo com o estabelecido na
normativa, a qual orienta as atividades que devem ser executadas por cada papel: Gestor de Contratos,
Fiscal Técnico, Fiscal Requisitante e Fiscal Administrativo.

"Art. 33. O monitoramento da execugdo devera observar o disposto no Modelo de Gestdo do
Contrato e consiste em:

| - a cargo do Gestor do Contrato:
a) encaminhamento formal de demandas a contratada;

b) manutengdo do Histérico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias
positivas e negativas da execuc¢do do contrato, por ordem histdrica;

c) encaminhamento das demandas de corre¢do a contratada, sendo permitida a delegacgdo aos fiscais do
contrato;

d) encaminhamento de indicacdo de glosas e san¢&es para a Area Administrativa;

e) autorizagdo para faturamento, com base nas informag¢des produzidas no Termo de Recebimento
Definitivo, a ser encaminhada ao preposto da contratada; e

f) encaminhamento a Area Administrativa de eventuais pedidos de modificacdo contratual;
Il - a cargo do Fiscal Técnico do Contrato:

a) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisdrio quando da entrega do objeto constante
na Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens;

b) avaliacdo da qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a partir da
aplicagdo das listas de verificagdo e de acordo com os critérios de aceitagdo definidos em contrato, em

conjunto com o Fiscal Requisitante do Contrato;

¢) identificagcdo de ndo conformidade com os termos contratuais, em conjunto com o Fiscal Requisitante
do Contrato;

d) verificagdo da manutencdo das condicBes classificatorias referentes a pontuacdo obtida e a
habilitagdo técnica, em conjunto com o Fiscal Administrativo do Contrato;
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e) encaminhamento das demandas de correcdo a contratada, caso disponha de delegacdo de
competéncia do Gestor do Contrato;

f) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, com base nas informagdes produzidas
no recebimento provisorio, na avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e
na conformidade e aderéncia aos ternos contratuais, em conjunto com o Fiscal Requisitante do

Contrato;

g) apoio ao Fiscal Requisitante do Contrato na verificagdo da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagao;

h) verificagdo de manutengdo das condi¢des definidas nos Modelos de Execugdo e de Gestdo do
contrato, em conjunto com o Fiscal Requisitante do Contrato; e

i) apoio ao Gestor do Contrato na manutengdo do Histdrico de Gestdo do Contrato;

Il - a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato:

a) avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a partir da
aplicagdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato, em

conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato;

b) identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais, em conjunto com o Fiscal Técnico do
Contrato;

¢) encaminhamento das demandas de corre¢do a contratada, caso disponha de delegagdo de
competéncia do Gestor do Contrato;

d) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, com base nas informac¢des produzidas
no recebimento provisorio, na avaliacdo da qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e

na conformidade e aderéncia aos ternos contratuais, em conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato;

e) verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo, com
apoio do Fiscal Técnico do Contrato;

f) verificacgdo de manutengdo das condigdes definidas nos Modelos de Execu¢do e de Gestdo do
contrato, em conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato; e

g) apoio ao Gestor do Contrato na manutengdo do Histérico de Gestdo do Contrato;
IV - a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato:
a) verificacdo de aderéncia aos termos contratuais;

b) verificacdo da manutencdo das condicGes classificatérias referentes a pontuagdo obtida e a
habilitagdo técnica, em conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato;

c¢) encaminhamento das demandas de corre¢do a contratada, caso disponha de delegagdo de
competéncia do Gestor do Contrato;

d) verificagdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para fins de pagamento;

e) apoio ao Fiscal Requisitante do Contrato na verificagdo da manutengdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagdo; e
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f) apoio ao Gestor do Contrato na manutengdo do Histdrico de Gestdo do Contrato. (...) (IN 01/ME de
04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

4.2.1.14 Encaminhar para pagamento

Descrigao

S3o realizados os atestes por parte dos fiscais do contrato, desde que o servigo ou produto esteja de
acordo com o contratado, para que o pagamento do fornecedor seja emitido. E preenchida a lista de
verificagdo correspondente (ANEXO |, LVPG).

4.2.1.15 Enviar documentacdo para o aditamento

Descrigao

Situagdo na qual o contrato esta prestes a terminar e hd vantajosidade para a Administragao, bem como
possibilidade legal, de que seja prorrogado. Realiza-se uma checagem dos requisitos do processo
através de lista de verificagdo (ANEXO 1, LVAC)

"Art. 36. Para fins de renovacdo contratual, o Gestor do Contrato, com base no Histérico de Gestdo do
Contrato e nos principios da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo, deverd encaminhar & Area Administrativa, com pelo menos 60 (sessenta) dias de
antecedéncia do término do contrato, a respectiva documentacgdo para o aditamento.

§ 12 A pesquisa de pregos que visa subsidiar a decisdo da Administragdo em renovar ou prorrogar a
contratagdo devera compor a documentagdo de que trata o caput deste artigo e deverd ser realizada

pelo Fiscal Técnico com o apoio do Fiscal Administrativo, de acordo com a Instrucio Normativa
SEGES/ME n2 73, de 2020, e suas atualiza¢es." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)

4.2.1.16 Realizar aditamento

Descrigao
O aditamento do contrato é realizado pela Pré-reitora de Administragdo (PROAD).

4.2.1.17 Realizar checklist de atividades e encerrar o contrato

Descrigao

Antes do encerramento formal do contrato deve ser feita uma verificacdo de alguns quesitos, através de
uma lista de verificagdo (ANEXO 1, LVEC), que devem ser observados para a conclusdo dessa tarefa,
conforme normativa.

"Art. 35. As atividades de transi¢cdo contratual, quando aplicidveis, e de encerramento do contrato
deverdo observar:

| - a manutengdo dos recursos materiais € humanos necessdrios a continuidade do negdcio por parte da
Administragao;

Il - a entrega de versdes finais dos produtos e da documentacao;
Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutencéo da solugdo de TIC;
IV - a devoluc¢do de recursos;

V - a revogacao de perfis de acesso;
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VI - a eliminagdo de caixas postais; e

VII - outras que se apliquem." (IN 01/ME de 04/2019 e IN 31/ME de 03/2021)
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ANEXO |

Modelos de Documentos (artefatos)

Documento

DOD

ETP

TR

MGR

HGC

0s

TEC

LVPC

LVPG

LVAC

LVEC

Destaques

ETP Digital

www.ufopa.edu.br/ctic

Descricao

Documento de Oficializagao da
Demanda

Estudo Técnico Preliminar

Termo de Referéncia o Projeto
basico

Mapa de Gerenciamento de Riscos

Histdrico da Gestdo de Contrato

Ordem de Servigo

Termo de Encerramento do
Contrato

Lista de Verificacao do
Planejamento da Contratacao

Lista de Verificagdo para
Pagamento

Lista de Verificagdo para
Aditamento de Contrato

Lista de Verificacao de
Encerramento do Contrato

Estudo Técnico Preliminar Digital
Site do Governo Federal

Localizacdo

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

http://www.ufopa.edu.br/proad/midias/arquivos/dcs-
4/manual-de-compras-e-servicos-2018/

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/templates-e-listas-de-verificacao

Em anexo

Em anexo

Em anexo

Em anexo

https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-
conteudo/manuais/manual-etp-digital
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