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1. Finalidade:

Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de aquisicéo, locacao, utilizacdo de
software, hardware, suprimentos e contratacédo servicos de tecnologia da informacgéo, com vistas a eficacia,
eficiéncia, transparéncia dos atos administrativos e da gestdo dos recursos publicos.

2. Abrangéncia:

Abrange todas as unidades das estruturas administrativas do municipio, no &mbito da operacionalizagdo dos
procedimentos relativos a Tecnologia da Informacao 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
informacdes em meio documental ou informatizado, que deverdao observar a legislagdo municipal, estadual,
federal e os procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa.

3. Base Legal e Regulamentar:

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

4. Conceitos:
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TI: Tecnologia da Informacéo.

Software: Programa, rotina ou conjunto de instrugdes que controlam o funcionamento de um computador;
Hardware: Parte fisica do computador.

Suprimentos: Produtos de informética.

Usuérios: Sao pessoas ou organiza¢gdes que utilizam um determinado tipo de servico classificados segundo
a area de interesse.

ETP: Estudo técnico preliminar.

5. Competéncias:

5.1 Da aquisi¢cao, locagdo e utilizagdo de software, hardware e suprimentos de tecnologia da
informacéo

5.1.1 S&o responsabilidades da SUBTI — Subsecretaria de Techologia da Informacéao:

5.1.1.1 Analisar e emitir parecer técnico sobre os pedidos de aquisicdo de software, hardware, e demais
servicos no ambito de tecnologia da Informac&o e comunicacao.

5.1.1.2 Conferir os materiais de tecnologia da informacdo entregues no almoxarifado central da PMS e
fornecer ateste da entrega se estiverem de acordo com as especificagcbes e quantidades contidas na nota
fiscal e termo de referéncia.

5.2 Da contratacéo de servigos de tecnologia da informagc&o e comunicacéo
5.2.1 Sé&o responsabilidades da SUBTI — Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo:

5.2.1.1 Identificar a necessidade de contratacdo de servicos de tecnologia da informacdo e comunicacao e
fornecer orientacdo técnica para as Secretarias.

5.2.1.2 Autorizar a execucdo de servicos de tecnologia da informac¢do, com anuéncia do Departamento de
Atividades Auxiliares — SEGEPLAN/DATA, fora do horario de expediente.

5.2.1.3 Acompanhar a execucéo dos servi¢os de tecnologia da informacdo e comunicagéo contratados.
5.2.1.4 Emitir termo de:

5.2.1.4.1 Sigilo e confidencialidade em conformidade com a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral
de Protecéo de Dados.

5.2.1.4.2 Fornecimento de treinamento.
5.2.1.4.3 Transferéncia de tecnologia.

5.2.1.5 Analisar e emitir parecer técnico das solicitacdes de contratacdo de servicos de tecnologia da
informag&o e comunicagéo das Secretarias.

5.2.1.6 Analisar e emitir atestados de capacidade técnica no ambito de tecnologia da informacdo para
fornecedores que prestaram servigos para a PMS.

6. Procedimentos:

Da aquisicéo, locacao e utilizacdo de software, hardware, e suprimentos de tecnologia da informacéao
e comunicagéao

6.1 A Subsecretaria de Tl analisara os pedidos de aquisicado de software, hardware e servigos de Tl e emitira
parecer técnico produzidos por servidores da SUBTI.

6.2 A Subsecretaria de Tl auxiliard no desenvolvimento do Estudo Técnico Preliminar, de contratagbes no
ambito de tecnologia da informacéo, e a Secretaria demandante deve encaminhar para o Departamento de
Administracdo de Materiais - DAM, conforme orienta a presente norma.
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6.3 Selecionada a proposta mais vantajosa para a administragdo publica municipal, a Subsecretaria de TI
realiza a verificacdo do objeto se esta em conformidade com as especificacdes técnicas, bem como executa
0s procedimentos a seguir.

6.3.1 Ateste da nota fiscal acusando o recebimento dos materiais entregues no almoxarifado central da PMS
se em conformidade com as especificacbes técnicas do TR que originou a contratacao.

6.3.2 Emitir parecer técnico nas seguintes situacoes:

6.3.2.1 Aquisicao, locacao e utilizacdo de software, hardware e suprimentos de TI.
6.3.2.2 Qualificacdo técnica de contratac6es no ambito de tecnologia da informacéao.
6.3.2.3 Outros assuntos pertinentes a area de tecnologia da informacéo.

6.3.3 Emitir resposta de questionamentos, impugnac¢des, recursos, contrarrazbes acerca de assuntos
relacionados a tecnologia da informacéo.

6.3.4 Sugerir melhorias nos documentos orientadores das contratagbes no ambito de tecnologia da
informagéo, se constatado necessidade.

Da Contratacéo de servigcos de tecnologia da informac&o e comunicacéo

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

6.4.1 Verificar a conformidade dos servigcos adquiridos s6 podendo ser recebidos se estiver em conformidade
com as especificagdes técnicas contidas no termo de referéncia.

6.4.2 Permitir que os prestadores de servicos trabalhem fora do horario de expediente, sempre acompanhado
de um servidor da Subsecretaria de TI, procedendo conforme item 6.1.2 com respeito as autorizac¢des, se
necessario.

6.4.3 Emitir termo de sigilo e confidencialidade dos prestadores de servicos de desenvolvimento de software,
em conformidade com a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢cdo de Dados, com
anuéncia formal dos desenvolvedores do software.

7. Consideracdes Finais:

7.1 O Anexo | constitui parte integrante desta Norma de Procedimentos.

7.2 Esta Norma de Procedimentos entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

Numero da Norma de Procedimento: STI-NP 02 Verséo: 02
Sistema: Sistema de Tecnologia da Informagéo
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Assunto: Aquisi¢do, Locagéo, Utilizagdo de Software, Hardware, Suprimentos e Contratagdes de
Senicos de Tecnologia da Informacéo
Data da Elaboracédo: 19/07/2024 Data da Aprovacgao:

Fluxograma - Aquisicdo, Locacao, Utilizacdo de Software, Hardware, Suprimentos e Contratacdo de Servicos de Tecnologia da Informacao
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Fluxograma - Aquisicdo, Locacéao, Utilizacao de Software, Hardware, Suprimentos e Contratacdo de Servicos de Tecnologia da Informacao
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