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1. Finalidade:
1.1 Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de aquisicéo,

locacdo, utilizagdo de software, hardware, suprimentos e contratacdo servicos de tecnologia da
informag&o, com vistas a eficacia, eficiéncia, transparéncia dos atos administrativos e da gestdo dos
recursos publicos.

2. Abrangéncia:
2.1  Abrange todas as unidades da estrutura administrativas do municipio, no ambito da
operacionalizacdo dos procedimentos do Sistema de Tecnologia da Informacdo e aplica-se a todos os
usuarios de recursos de tecnologia da informacdo, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informacbes em meio documental ou informatizado, que
deverdo observar a legislacdo municipal, estadual, federal e os procedimentos constantes desta Instrugédo
Normativa.

3. Base Legal e Regulamentar:

3.1 O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, Estadual e Lei Organica
do Municipio.

4. Conceitos:

o Tl — Tecnologia da Informacgéo.



o Software - programa, rotina ou conjunto de instrugbes que controlam o
funcionamento de um computador.

o Hardware — parte fisica do computador.
o Suprimentos — produtos de informatica.
o Usuarios - sdo pessoas ou organizacdes que utilizam um determinado tipo de servico

podem ser classificados segundo a area de interesse.
5. Competéncia e Responsabilidades:

Da aquisicao, locacéo e utilizacdo de software, hardware e suprimentos de tecnologia da

informacéo

5.1 S&o responsabilidades da SUBTI — Subsecretaria de TI:

| - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de aquisicdo de software, hardware,
programas de computador e demais servicos de tecnologia da Informacdo e
comunicacgao;

Il - compor a comissdo de licitacdo, nos certames de produtos de tecnologia da
informagé&o e comunicagéo.

Il - receber e conferir as mercadorias de tecnologia da informacéo;
IV - avaliar o cumprimento das clausulas contratuais;
V - acompanhar o cumprimento dos prazos;
VI - sugerir melhorias;
VII - solicitar aditivo contratual;
VIII - receber servigo, fatura e nota fiscal,
IX - encaminhar faturas para o Setor Contabilidade.
5.2 E responsabilidade do Departamento de Administracio de Materiais - DAM, a deflagracdo dos

procedimentos da Instrucdo Normativa SCL — 001, para aquisicdo, locacdo de software, hardware,
servigos e suprimentos de tecnologia da informagéo e comunicacgéao.

Da Contratacao de servicos de tecnologia de informacéo e comunicacgéo
5.3 S&o responsabilidades da SUBTI — Subsecretaria de TI:
I - identificar a necessidade de contratacdo servicos de techologia da informacéo e
comunicacao;
Il - solicitar contratacédo do servico de tecnologia da informacéo, previamente aprovados,
para o Setor de licitagdo
lIl - compor a comissao de licitacdo, nos certames de contratacdo de servicos de tecnologia
da informagé&o e comunicacao;

IV - receber e atestar os servi¢os de tecnologia da informacéo e comunicacéo contratados e
recebidos;

V - autorizar a realizacdo de trabalho, de tecnologia da informacéo, fora do horario de
expediente;

VI - acompanhar a realizacdo dos servicos de tecnologia da informacdo e comunicacdo
contratados;



VIl - solicitar e desenvolver Sistemas;

VIII - emitir termo de:
a) sigilo e confidencialidade;
b) fornecimento de treinamento;
c) transferéncia de tecnologia.

IX - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de contratacdo de servigos de tecnologia da
informacé&o e comunicacao.

5.4 E responsabilidade do Departamento de Administracdo de Materiais - DAM, a deflagracdo dos
procedimentos da Instrucdo Normativa SCL — 001, para contratagcdo de servicos de tecnologia da
informag&o e comunicagéo.

6. Procedimentos:

Da aquisicéao, locacéo e utilizagdo de software, hardware, e suprimentos de tecnologia da
informag¢&o e comunicagao

6.1 A Subsecretaria de Tl analisara os pedidos de aquisi¢cdo de software, hardware e servigos de Tl e
emitira parecer técnico, definidos por profissionais da area.

6.2 A Subsecretaria de Tl deve desenvolver Termo de Referéncia e encaminhar para a Departamento de
Administracdo de Materiais - DAM, deflagrar os procedimentos da Instrucdo Normativa SCL — 001 para
aquisicao, locacao de software, hardware, servigos e suprimentos de tecnologia da informacao.

Paragrafo Unico. A Subsecretaria de Tl deve compor a comisséao de licitagcdo, nos certames de aquisi¢éo,
locagéo de software, hardware, servigos e suprimentos de tecnologia da informacéao.

6.3 Selecionada a proposta mais vantajosa para a administracdo publica municipal, a Subsecretaria de T
deve receber o objeto licitado e verificar as especificacbes, bem como executar os seguintes

procedimentos:
| - avaliar o cumprimento das clausulas contratuais;
Il - acompanhar o cumprimento dos prazos;
Il - sugerir melhorias, se constatado necessidade e/ou pesquisa de satisfacéo;
IV - solicitar aditivo contratual;
V - receber relatorio, faturas e nota fiscal;

VI - encaminhar faturas para o Setor de Contabilidade.

Da Contratacéo de servi¢cos de tecnologia da informac&o e comunicagéo

6.4 ldentificada a necessidade de contratacdo de servicos de tecnologia de informacéo e selecionada a
proposta mais vantajosa para a administracdo publica municipal, a Subsecretaria de Tl deve acompanhar
0s servigos, executando, no minimo, 0s seguintes procedimentos:



| - verificar a conformidade dos servi¢os adquiridos sé podendo ser recebidos se estiver
em conformidade com as especificagdes técnicas contidas no contrato;

Il - permitir que os prestadores de servigos trabalhem fora do horario de expediente,
sempre acompanhado de um servidor da Instituicdo, emitindo-se diariamente
relatorio;

Il - solicitar desenvolvimento de Software, conforme Politica de Tecnologia da
Informacéo, emitindo termo de sigilo e confidencialidade dos prestadores de servigos
desenvolvedores;

IV - emitir termo de sigilo e confidencialidade dos prestadores de servicos de
desenvolvimento de software, colhendo-se assinatura dos desenvolvedores do
software;

V - emitir termo de fornecimento de treinamento e transferéncia de tecnologia, sem

custos para o 6rgao e colher assinatura dos desenvolvedores do software.
7. Consideracdes Finais:

7.1 Compete a Unidade de Controle Interno, dirimir quaisquer davidas ou interpretacdes desta Instrucéo
Normativa.

7.2 O anexo | constituem parte integrante desta Instrucdo Normativa.
7.3 Esta instrucdo normativa entrard em vigor na data de sua publicacgéo.

7.4 E por estarem de acordo, firmam a presente Instrucdo Normativa em 03 (trés) vias de igual teor e
forma, para todos os efeitos legais.

Serra (ES), 29 de setembro de 2015.
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Subsecretaria de Tecnologia da Informagao

Departamento de Administracdo de Materiais - DAM

Apreciar os pedidos de aquisi¢céo de software,

hardware e programas de computador, mediante
elaboragéo de parecer, embasado em critérios

técnicos, definidos por profissionais da area.

v

Encaminhar para procedimento licitatério

Instrugdo Normativa SCL-01.

Proceder ao processo de licitatério.

e participar do julgamento de propostas.

‘ Locagéao: Avaliar o cumprimento das clausulas contratuais. }4

v

Acompanhar o cumprimento dos prazos.

\/

Fazer sugestdes de melhorias a partir de verificadas necessidades e pesquisa de satisfacéo.

v

Caso necessario solicitar aditivo ao contrato.

v

‘ Receber as faturas e Nota Fiscal periddicas. ‘

v

Aquisicao?

Confere a mercadoria recebida,

verificar se esta de acordo com

especificagdes licitadas.

‘ Encaminhar faturas para contabilidade. ‘
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