UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

INSTRUGAO NORMATIVA STI/UFES N2 03, DE 16 DE SETEMBRO DE 2025

Dispde sobre o processo de planejamento das
contratagdes de solug¢bes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢do (TIC) no ambito da Universidade Federal
do Espirito Santo.

O SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIiRITO
SANTO, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o disposto na Lei n.2 14.133, de 12 de abril de 2021;
no Decreto n.2 10.947, de 25 de janeiro de 2022; na Instru¢do Normativa SGD/ME n.2 94, de 23 de
dezembro de 2022; na Portaria Ufes n.2 180, de 20 de junho de 2024; e na Resolu¢cdo Normativa
CGD/UFES n2 03, de 29 de abril de 2025, RESOLVE:

Art. 12 O processo de registro e formalizacdo das necessidades de contratacdes das solucdes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) na Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes) sera
disciplinado por esta norma.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

VI.

Area Técnica: Para fins da elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual, é a unidade com
conhecimento técnico-operacional sobre o objeto a ser contratado, responsavel por
analisar as necessidades, promover a agregacao de valor e a compilagao de necessidades
de mesma natureza;

Area Requisitante: Unidade estratégica da Ufes que necessite da contratacio de uma
solucao de TIC;

STI: Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da Ufes e area de TIC, nos termos da
IN SGD/ME n.2 94/2022;

Proad: Pro-reitoria de Administracdo da Ufes e drea administrativa, nos termos da IN
SGD/ME n.2 94/2022;

Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC): equipe responsdavel pelo planejamento da
contratacdo, sendo composta por integrante requisitante, integrante técnico e integrante
administrativo;

Integrante Requisitante: servidor efetivo da area requisitante, indicado pela autoridade
competente da unidade estratégica;
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VIII.

XI.
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Integrante Técnico: servidor efetivo ocupante de cargo de TIC, indicado pela autoridade
competente da area de TIC;

Integrante Administrativo: servidor efetivo da area administrativa, indicado pela
autoridade competente da area administrativa, conforme art. 10, inciso Il da IN SGD/ME
n.2 94/2022;

Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e da base ao Termo de Referéncia a ser elaborado caso se conclua pela
viabilidade da contratacao;

Termo de Referéncia (TR): documento, elaborado a partir do ETP, que deve conter os
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o
objeto da licitagao.

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI): instrumento elaborado com a participacao
democratica da comunidade universitaria e da sociedade capixaba, orienta as acbes da
instituicdo, focando em ensino, pesquisa, extensdo, sustentabilidade, inclusdo e gestao;
Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do (PDTIC): instrumento de
diagndstico, planejamento e gestdao dos recursos e processos de TIC, visando atender as
demandas finalisticas e de informacdo da instituicdo para um determinado periodo.

Plano de Contrata¢des Anual (PCA): instrumento que consolida as demandas que a Ufes
planeja contratar no exercicio subsequente a sua elaboragao.

Plano de Contrata¢des Anual de TIC (PCA-TIC): instrumento que consolida as demandas
de TIC que a Ufes planeja contratar no exercicio subsequente a sua elaborac¢do e que sera
submetido para integrar o PCA da Ufes.

O Planejamento das Contrata¢des de solu¢des de TIC na Ufes devera seguir as seguintes

Instituicdao da Equipe de Planejamento da Contratagao;
Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo; e
Elaboracdo do Termo de Referéncia.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL DE TIC (PCA-TIC)

Art. 42 A STI publicard, anualmente, calenddrio com prazo para envio das necessidades de
contratacdo pelas unidades estratégicas da Ufes.

Art. 52 A drea requisitante devera formalizar a necessidade a STI por meio de instrumento ou
sistema disponibilizado para esse fim e seguindo as instrucdes disponiveis no site da STI.

§ 1¢

No momento do envio da necessidade, a area requisitante devera indicar o integrante

requisitante para composicdo da equipe de planejamento da contratacao.
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§ 22 O integrante requisitante devera dar ciéncia expressa da sua indicacdo e das suas
atribuicdes por meio de documento especifico cujo modelo estara disponivel no site da STI.

§ 32 A formalizacdo da ciéncia do integrante requisitante é requisito necessario para o
prosseguimento da analise da necessidade apresentada.

Art. 62 Compete a Diretoria de Gestdo e Governanca em Tecnologia da Informacdo (DGGTI/STI)
realizar a agregacao e priorizacao das necessidades recebidas.

§ 12 Caso a necessidade apresentada contenha itens que ndo sejam considerados solucdes de
TIC, a area requisitante sera informada, ndo sendo de responsabilidade da STl os encaminhamentos para
contratacdes de tais itens.

§ 29 As necessidades apresentadas, apds agregadas e priorizadas, compordo o PCA-TIC.

§ 32 A DGGTI/STI atuara como area técnica de TIC para fins de elaboragdo do PCA, nos termos do
Decreto n.2 10.947, e realizard o lancamento das demandas no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes (PGC), disponibilizado pelo Governo Federal.

Art. 72 A STI fard a priorizacdo das necessidades apresentadas com base nas informacdes
enviadas pelas dareas requisitantes, devendo a necessidade ser enquadrada em uma das categorias
abaixo:

l. Critica: A contratacdo impacta na continuidade das atividades essenciais da Ufes;

Il. Alta: A contratacdo é necessaria para atingir os objetivos estratégicos do PDI e/ou do
PDTIC, é apontada como necessidade por mais de uma unidade estratégica e a nao
contratacdo prejudica o alcance dos objetivos e/ou das metas de, pelo menos, uma
unidade estratégica da Ufes;

Il. Média: A contratagdo é necessdria para atingir os objetivos estratégicos do PDI e/ou do
PDTIC, é apontada como necessidade por uma Unica unidade estratégica e a nao
contratagdo prejudica o alcance dos objetivos e/ou das metas da unidade estratégica da
Ufes;

IV. Baixa: A contratacdo é apontada como necessidade por ao menos trés unidades
estratégicas, mas ndo estd alinhada diretamente aos objetivos estratégicos do PDI e/ou
do PDTIC ou ndo prejudica o alcance dos objetivos e/ou das metas de nenhuma delas;

V. N3o prioritaria: Para os casos em que a contratacdo ndo se enquadre nas demais
categorias.

Art. 82 As demandas do PCA-TIC serdao, nos termos da Politica de Governanc¢a das Aquisicdes e
Contratacdes Publicas da Ufes, encaminhadas para apreciacdo e aprovacao de autoridade competente
designada pelo(a) reitor(a) apds apreciacdo pelo subcomité de Governanca da Estratégia da Ufes.

Art. 92 As demandas do PCA-TIC devidamente aprovadas pela autoridade competente designada
pelo(a) reitor(a) passardo a compor o PCA da Ufes.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CAPITULO 1ll
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES

Art. 10. A STI planejara as contratacdes de solugdes de TIC que estiverem previstas no PCA
conforme a prioridade estabelecida, comecando pelas demandas criticas e seguindo o cronograma
estabelecido.

§ 12 Nos casos em que nado haja alinhamento da demanda ao PDI ou ao PDTIC, a autoridade
maxima da drea de TIC ou servidor por ele designado devera remeter o processo a drea requisitante para
as devidas alteracgdes, se for o caso.

§ 22 A STl manterd um cronograma atualizado das contratacdes, garantindo transparéncia no
atendimento das demandas.

Art. 11. O integrante requisitante indicado serd designado para compor a EPC, considerando o
setor que apresentar a maior demanda pela contratacdo.

§ 12 A EPC poderd ser composta por mais de um integrante requisitante, a depender da
complexidade da demanda apresentada e da quantidade de areas requisitantes que apresentarem a
mesma demanda.

§ 22 Para compor a EPC, serdo considerados os integrantes requisitantes indicados no momento
da composicdo do PCA-TIC, conforme art. 52, § 19,

Art. 12. A autoridade maxima da area de TIC, ou servidor por ele designado, indicard o
integrante técnico para compor a EPC.

§ 12 Deverad ser realizada uma consulta prévia a chefia da unidade estratégica em que o servidor
esteja em exercicio nos casos em que o integrante técnico ndo esteja em exercicio na drea de TIC.

§ 22 O integrante técnico devera dar ciéncia expressa da sua indicagao e das suas atribuicdes.

§ 32 Deverd ser apresentada a devida justificativa, nos autos do processo, para os casos em que o
mesmo servidor for indicado para atuar como integrante requisitante e como integrante técnico.

§ 42 O processo devera ser encaminhado ao Comité de Governanca Digital da Ufes para
aprovacdo nos casos de acumulo das funcdes de integrante requisitante e integrante técnico.

§ 52 Serad necessaria a apresentacao de justificativa fundamentada nos autos para os casos em
gue a autoridade maxima da area de TIC seja indicada para compor a EPC.

CAPITULO IV
DAS NECESSIDADES EXTRAORDINARIAS
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Art. 13. Para as necessidades extraordinarias, ou seja, aquelas que ndo estao previstas no PCA da
Ufes do ano vigente, serdo adotados os mesmos procedimentos de formalizacdo das necessidades
ordinarias.

Paragrafo Unico. A realizacdo das demais etapas do planejamento das necessidades
extraordindrias dependera da verificacdo da disponibilidade orcamentaria, do periodo do seu
recebimento, da existéncia de outra contratacdo para o mesmo objeto, da vinculacdo com outra
necessidade ou demanda e outros fatores que possam impactar no prosseguimento da contratacao.

Art. 14. No momento da formalizacdo da necessidade extraordinaria, a area requisitante deverd
apresentar a fonte orcamentdria e a justificativa para a contratacdo desta necessidade.

§ 12 A indicacdo da fonte orcamentdria é imprescindivel para a necessidade extraordindria,
assegurando a viabilidade financeira da contratagao.

§ 22 A falta de indicacdo da fonte orcamentdria resultard na devolucdo da necessidade
extraordindria para ajustes.

Art. 15. A necessidade extraordindria serd encaminhada para apreciacdo e aprovacido de
autoridade competente designada pelo(a) reitor(a) apds apreciacdo pelo subcomité de Governanca da
Estratégia da Ufes.

Art. 16. A demanda extraordindria devidamente aprovada pela autoridade competente
designada pelo(a) reitor(a) passard a compor o PCA da Ufes e recebera a devida priorizacdo conforme o
art. 79

CAPITULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 17. A STI encaminhard o processo de contratacdo de solucdo de TIC a autoridade
competente da area administrativa para apreciacao e decisdo quanto ao prosseguimento, conforme art.
10, inciso Il da IN SGD/ME n.2 94/2022.

Art. 18. O ETP serd elaborado pelos integrantes técnico e requisitante, conforme estabelecido no
art. 11 da IN SGD/ME n.2 94/2022.

§ 12 O ETP sera aprovado e assinado pelos integrantes requisitante e técnico da EPC e pela
autoridade maxima da area de TIC.

§ 22 Caso a autoridade maxima da area de TIC componha a EPC, a autoridade que assinara o ETP
serd aquela superior a autoridade maxima da drea de TIC.

Art. 19. O TR sera elaborado pela EPC, conforme estabelecido no art. 12 da IN SGD/ME n.2
94/2022.
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Paragrafo unico. O TR serd assinado pela EPC e pela autoridade maxima da area de TIC e
aprovado pela autoridade competente.

Art. 20. Ficam revogadas:
| - A Portaria Normativa STI/UFES n2 03, de 30 de agosto de 2024; e a
Il - Instrucdo Normativa STI/UFES n2 02, de 30 de agosto de 2024.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.
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