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INSTRUCAO INTERNA DE PROCEDIMENTO (lIP 22)

A Diretoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo - DTIC, em conjunto com o
Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do - CDTIC - descreve abaixo a Instrucao
Interna de Procedimento — IIP — que tem por finalidade regulamentar a aquisicdo de Bens e
Servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

DISPOSICOES INICIAIS
Art. 1° Esta IIP tem por objetivo orientar as unidades do IFPR no tocante a:
| - Art. 37 da Constituicdo Federal/1988;
Il - Lei n°® 8.666/93,;
1l - Lei 10.520/02;
IV - Lei complementar n° 101 de 04 de maio de 2000;
V - IN 04/2014 da SLTI/MP

Art. 2° Todos os processos de aquisicdes de bens e servicos de tecnologia da informacéo
deverdo estar em conformidade com esta IIP e ser enviados para a o setor administrativo
competente do Campus ou Reitoria contendo:

| - Documento de Oficializacdo da Demanda (ANEXO I).

II- Documento de Estudos Preliminares (ANEXO II)

[l — Andlise de Riscos (ANEXO lII)

IV — Termo de referéncia (ANEXO V)

Art. 3° As areas requisitantes poderao solicitar as demandas quando:

| - For identificada a necessidade Administrativa, de Ensino, Pesquisa ou Extensao;

Il - Quando a DTIC, ao receber demanda de uma area requisitante, abrir o processo
para participacdo das demais areas.

Paragrafo Unico: As demandas de TIC devem respeitar os prazos do calendéario de
licitacbes da Pré Reitoria de Administracdo, bem como o alinhamento com o PDTI e em
consonancia com o PPC dos cursos para objetos especificos de Ensino.

Art. 4° A area demandante devera indicar um servidor do IFPR para formar a Equipe de
Planejamento da Aquisi¢cdo de TI, como integrante requisitante.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD
Art. 5° O Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD - deve conter no minimo:
| - Descricdo da Solucdo
Il - Necessidade da Contratag&o
Il - Motivacao
IV - Alinhamento com PDI
V - Alinhamento com PDTI
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VI - Demonstrativo dos Resultados

VIl - Fonte de Recurso

VIl - Indicagdo do home e contato do Integrante Requisitante
IX - Indicagéo do nome e contato do Integrante Administrativo
X - Indicacdo do nome e contato do Integrante Técnico

DA COMISSAO DE PLANEJAMENTO DA SOLUCAO
Art. 6° O responsavel pelo setor administrativo da Reitoria ou do Campus emitird uma portaria
para a constituicdo da Comissédo de Planejamento da Contratacdo (CPC), conforme indicacéo
contida no DOD.

| - os membros da comisséo poderéo ser substituidos no interesse da administracéo

Il - a comisséo fica destituida imediatamente ap6s a concluséo da contratacédo

Art. 7° A Comissao de Planejamento da Solucdo seréa formada por no minimo:
| - Um representante da area requisitante
Il - Um representante da area administrativa
Il - Um representante técnico

Art. 8 °© A Comissao de Planejamento da Solucéo é responsavel por preencher o Documento de
Estudos Técnicos Preliminares, Analise de Riscos e Termo de Referéncia.

Art. 9° A Comissédo de Planejamento da Solugdo podera solicitar reunides com o Comité
Diretivo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - CDTIC - e o Comité Gestor de
Seguranca da Informacéo - CGSI - para orientacdes e exposi¢cdes dos projetos.

Art. 10° Ao representante requisitante, cabe:

| - Realizar prévia consulta a area de TI, através de memorando, no tocante ao
enquadramento da demanda como solucéo de Tl, bem como a necessidade da utilizacdo desta
1P.

Il - Preencher o DOD

Il - Elaborar os estudos técnicos preliminares

IV - Elaborar o documento de analise de risco

V - Elaborar o Termo de Referéncia

Art. 11° Ao representante técnico cabe:
| - Analisar as especificacGes técnicas
Il - Verificar o impacto nos negécios
Il - Observar e apontar o custo-beneficio da solugéo
IV - Checar as solucdes existentes no mercado
V - Verificar se a solugdo esta de acordo com o PDTI
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Il - Elaborar os estudos técnicos preliminares
IV - Elaborar o documento de analise de risco
V - Elaborar o Termo de Referéncia

Art. 12° Ao representante administrativo, cabe:
| - Levantar os custos de aquisicdo (orcamento)
Il - Adequar datas e prazos institucionais (ex: calendario de compras)
Il - Observar a legislagéo vigente
IV - Auxiliar na elaboracao dos estudos técnicos preliminares
V - Auxiliar na elaboracdo do documento de analise de riscos
VI - Auxiliar na elaboracéo do Termo de Referéncia

Art 13° as atribuigBes listadas nos artigos anteriores ndo sdo exclusivas de cada membro.
Sendo todas as obrigagcées mutuas entre integrantes do CPC.

DOCUMENTO DE ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES
Art. 14° Cabe a Comissdo de Planejamento da Solucdo preencher o Documento de Estudos
Técnicos Preliminares (ANEXO 11).

| - Todo Documento Técnico Preliminar devera ser confeccionado conforme Nota
Técnica da Tl, quando houver.
Paragrafo Unico: O referido documento contém campos que poderdo ser omitidos nos casos
gue se justifiqgue pelo elemento a ser adquirido.

Art. 15° O Documento de Estudos Técnicos Preliminares sempre devera conter no minimo:

| - Necessidades do Negécio

Il - Vinculo com Nota Técnica, quando houver.

IIl - Nome e Descricao das Solugdes Disponiveis no Mercado

IV - Solugéo escolhida detalhada

V - Levantamento dos locais de utilizacdo da Solugdo, apontando vantagens e
desvantagens

VI - Necessidades de Adequacéo para implantacdo da solugdo, bem como seus itens
de material e servigos

VIl - Apontamento de recursos humanos

VIII - Forma de Transferéncia de Conhecimento

IX - Custo estimado através de orcamentos, conforme IN 05/2014

X - Ajustes Necesséarios no DOD

ANALISE DE RISCOS

Art. 16° O documento de analise de risco (Anexo Ill) devera conter no minimo:
| - Riscos identificados
Il - Acdes para mitigacdo dos riscos
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Il - AcOes de contingéncia

DO TERMO DE REFERENCIA
Art. 17° Fica sob responsabilidade da Comisséao de Planejamento da Contratacdo a entrega do
processo, conforme o alinhamento de datas com o setor de compras, contendo o termo de
referéncia com no minimo as seguintes informacodes:

| — Definigéo do objeto

Il — Justificativa e definicdo da solugao

Il — Tabela resumo da licitag&do

IV — Especificacdo dos requisitos de negocio e tecnolégicos

V — Responsabilidade da contratada e contratante

VI — Glosas e sancdes

VII — Modelo de execucao e de gestédo

VIII — Acordo de nivel de servigo

IX — Estimativa de precgo / pesquisa de mercado

X — Critérios de selecao de fornecedor

XI — Certificados e atestados de capacidade técnica

XII — Teste de amostra, quando couber.

Curitiba, 22 de margo de 2016.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
IFPR
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ANEXO | — DOCUMENTO OFICIAL DE DEMANDA (DOD)

UNIDADE / CAMPUS / SETOR

DESCRICAO DA SOLUCAO

NECESSIDADE DA CONTRATACAO

MOTIVACAO

ALINHAMENTO ESTRATEGICO

ORIGEM | DESCRICAO

DEMONSTRATIVO DE RESULTADOS

ITEM DESCRICAO
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FONTE DE RECURSOS

ORIGEM | DESCRIGAO

INTEGRANTE REQUISITANTE

NOME SIAPE
E-MAIL TELEFONE
Carimbo e Assinatura
Data
INTEGRANTE TECNICO
NOME SIAPE
E-MAIL TELEFONE
Carimbo e Assinatura
Data
INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
NOME SIAPE
E-MAIL TELEFONE

Carimbo e Assinatura

Data




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

ANEXO Il - DOCUMENTO DE ESTUDOS PRELIMINARES

3.1 - NECESSIDADES DA SOLUGAO

NECESSIDADE
1:

ID

FUNCIONALIDADE

1

2

NECESSIDADE

FUNCIONALIDADE

NECESSIDADE

FUNCIONALIDADE
5
6
VINCULO COM NOTA TECNICA
SOLUCOES DISPONIVEIS NO MERCADO
SOLUCAO 1
NOME DA SOLUCAO MARCA/MODELO VALOR
SOLUCAO 2
NOME DA SOLUCAO MARCA/MODELO VALOR
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SOLUCAO 3

NOME DA SOLUCAO MARCA/MODELO VALOR

IDENTIFICACAO DAS SOLUCOES E ALTERNATIVAS ESCOLHIDAS

NECESSIDADE ID SIM NAO NAO SE APLICA

SOLUCAO ESCOLHIDA

NOME DA SOLUCAO MARCA/MODELO VALOR

JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA

VANTAGENS

DESVANTAGENS

10
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NECESSIDADES DE ADEQUACAO PARA IMPLANTACAO DA SOLUCAO, BEM
COMO SEUS ITENS DE MATERIAL E SERVICOS

APONTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

ESTIMATIVA DE CUSTO

# MARCA UNIDADE DE PRECO DADOS DO
MEDIDA FORNECEDOR OU
ATA
1
2
3

AJUSTES NECESSARIOS NO DOD

INTEGRANTE REQUISITANTE

NOME SIAPE

E-MAIL TELEFONE

11
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Carimbo e Assinatura
Data
INTEGRANTE TECNICO
NOME SIAPE
E-MAIL TELEFONE
Carimbo e Assinatura
Data
INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
NOME SIAPE
E-MAIL TELEFONE
Carimbo e Assinatura
Data

12
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ANEXO Il = ANALISE DE RISCOS

RISCOS IDENTIFICADOS

ACOES PARA MITIGACAO DOS RISCOS

ACOES DE CONTINGENCIA

13
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ANEXO IV — TERMO DE REFERENCIA

1.  OBJETO

2. JUSTIFICATIVA

3.  TABELA RESUMO DA LICITACAO

ITEM | DESCRICAO [UNIDADE DE | QUANTIDADE | VALOR MEDIO | VALOR
DO ITEM MEDIDA UNITARIO TOTAL

4. ESPECIFICACOES DO OBJETO

5. REQUISITOS DOS NEGOCIOS

6. RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA E CONTRATANTE

7. GLOSAS E SANCOES

8. MODELO DE EXECUCAO

9.  ACORDO DE NiVEL DE SERVICO

10. ESTIMATIVA DE PRECO

11. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

12. CERTIFICADOS E ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA

13.

AMOSTRA

14




