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OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem observados na conducdo dos processos de
contratacdo de solucbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagcdo (TIC) de
necessidades extraordindrias da Ufes, garantindo conformidade legal, transparéncia e
eficiéncia.

CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os processos de contratagdo de bens e servigcos de
TIC decorrentes de necessidades extraordindrias da Ufes.

BASE NORMATIVA

Este procedimento observa, no que couber, as disposicdes da Lei n? 14.133/2021, do
Decreto n? 10.947/2022, das normas aplicaveis as contratacdes de solu¢bes de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo (TIC) no dmbito da Administracdo Publica Federal, bem
como os atos normativos internos da UFES, em especial a Politica de Governancga das
Aquisicdes e Contratagdes Publicas da UFES.

RESPONSABILIDADES

Area de Tecnologia da Informagdo: Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo
(STI), unidade responsdvel pela gestdao da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC)
na Ufes, abrangendo o planejamento, a coordenacdo e o acompanhamento das agdes
relacionadas as solugGes de TIC.

Area Requisitante da Solugdo: unidade estratégica da Ufes que necessite da contratagdo
de uma solugao de TIC.

Autoridade Maxima de Tecnologia da Informagao: Superintendente de Tecnologia da
Informacao - dirigente da drea de TIC da Ufes, responsavel por aprovar o planejamento
das contratacdes de TIC.

Diretoria de Gestdo e Governanca em Tecnologia da Informacdo (DGGTI/STI): unidade
integrante da Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI), responsavel por
conduzir os processos de contratacao de bens e servigos de TIC.

Subcomité de Governanga Estratégica: responsdvel pela implementacdo, execucdo,
monitoramento e avaliacdo das politicas de governanca, gestdo de riscos e controles
internos da universidade.
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5. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS

e Sistema protocolo.ufes.br
e Formuldrio para registro de necessidades extraordindrias de contratacdes de Solugdes

de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC)
® Acesso ao Compras.gov.br

6. ORIENTAGOES INICIAIS

Para fins deste procedimento, considera-se necessidade extraordindria a demanda de
contratagdo ndo prevista no Plano de Contrata¢des Anual de TIC (PCA-TIC), cuja inclusdo se
justifique por fatos supervenientes devidamente motivados, nos termos da legislacdo aplicavel
ao planejamento das contratagdes publicas. Nesse caso, por se tratar de uma nova necessidade
registrada apds o fechamento do PCA, serd necessdrio que, no momento do envio, além do
preenchimento das informac¢bes padrdo, seja apontada a fonte de recurso orcamentdrio e a
devida justificativa para a nova necessidade apresentada.

A realizacdo das demais etapas do planejamento das necessidades extraordinarias dependera
da verificacdo da disponibilidade orcamentdria, do periodo do seu recebimento, da existéncia
de outra contratacdo para o mesmo objeto, da vinculagdo com outra necessidade ou demanda
e outros fatores que possam impactar no prosseguimento da contratacéo.

Uma vez que seja verificada a inexisténcia de fatores impeditivos ao prosseguimento da
contratacdo, a necessidade extraordindria sera encaminhada ao subcomité de Governanca da
Estratégia da Ufes. O referido subcomité, apds apreciacdo, submetera a apreciacdo e aprovacao
da autoridade competente designada pelo(a) reitor(a) nos termos da Politica de Governanca
das Aquisicdes e Contratacdes Publicas da Ufes.

Somente apds a aprovacao da demanda e adicdo ao PCA, a STl dard andamento ao processo de
planejamento da contratacdo, obedecendo sempre a priorizacdo das demandas.

7. PROCEDIMENTO

12 PASSO - Autuacao do processo pela drea requisitante:

1.1. Preencher os campos com os seguintes dados:
Tipo de documento: Processo Digital
Tipo de interessado: Unidade
Interessado: <unidade interessada>
Assunto 1: Administra¢do Geral
Assunto 2: Outros Assuntos referente a Administracao Geral
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Resumo: Solicitacdo de aquisicdo ou contratacdo de — Necessidade
extraordindria

1.2. Anexar Formuldrio para registro de necessidades extraordindrias de contratacdes de
Solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo (TIC), assinado pelo gestor da
Unidade Estratégica e integrante requisitante indicado.

1.3.Tramitar processo para a Diretoria de Gestdo e Governanga em Tl — DGGTI/STI.

22 Passo — Anilise da solicitacdo pela DGGTI/STI:

2.1. Analisar a solicitagdo nos seguintes aspectos: da disponibilidade orgamentaria, do periodo
do seu recebimento, da justificativa da necessidade, da existéncia de outra contratag¢do para o
mesmo objeto, da vinculagdo com outra necessidade ou demanda e outros fatores que possam
impactar no prosseguimento da contratagao.

2.2. Nao havendo impedimentos, encaminhar o processo para o Superintendente de
Tecnologia da Informacgdo, solicitando avaliagdo do Subcomité de Governanca Estratégica.

32 Passo — Avaliacdo do Superintendente de Tecnologia da informacdo e inclusao na pauta
do Subcomité de Governanca Estratégica.

3.1. Nao havendo impedimentos, incluir solicitacdo na pauta do Subcomité de Governanca
Estratégica.

42 Passo — Apreciacdo e aprovacdo da autoridade competente designada pelo(a) reitor(a)
apds apreciacdo pelo subcomité de Governanca da Estratégia da Ufes.

4.1. O Subcomité de Governanca Estratégica, apds apreciacdo, submeterd a apreciacdo e
aprovacdo da autoridade competente designada pelo(a) reitor(a) nos termos da Politica de
Governanca das Aquisicdes e Contratacdes Publicas da Ufes.

52 Passo — Elaboracdo do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) pela DGGTI/STI:

5.1 Se aprovado pela autoridade competente, elaborar Documento de Formalizacdo da
Demanda (DFD) no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC).

5.2 Incluir solicitacdo na planilha de contratagGes do ano corrente, definir o grau de prioridade
para o planejamento da contrata¢do, obedecendo a priorizacdo das demandas e conforme
procedimento de contratacdes de TIC.
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