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Como formalizar a solicitação de aquisição de material ou de contratação de serviço 

enquadrados como solução de TIC?
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Primeiramente, para a demanda ser atendida, deve estar alinhada com o Plano Diretor de 
Tecnologia da Informação e Comunicação - PDTIC da UFLA, cujo endereço para consulta é: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-
1vRRZoODj7b0LytY3MIhJ4pcXA3IoPWidLpeuW1hEHjLGNU0QaaBKBOcixKbGIvgIbf2Dm2WxuFGBWVj/pubhtml

 
A demanda deve, também, estar prevista no Plano de Contratações Anual - PCA para o ano 
corrente, disponível para consulta no Portal Nacional de Contratações Públicas - PNCP, no 
endereço https://pncp.gov.br/app/pca?pagina=1&anos=2023&orgaos=21645 
 
 
Caso a demanda não esteja prevista no PCA, deve ser incluída, para somente assim ser 
submetida à DGTI.  Seguem as instruções para essa inclusão:

Para logar no Sistema PGC, o link é https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp 
Uma vez logado, selecionar a opção PGC - Planejamento e Gerenciamento de Contratações
Logo a seguir, escolha a opção: “PCA 202X - Em execução” e clique no botão "Criar" no 
canto superior direito da tela. Assim, deverá ser preenchido o DFD nesse sistema. Uma 
vez concluído o DFD, informar à Proplag a inclusão da demanda para análise e aprovação, 
informando o número do DFD criado, por meio do e-mail siasg@ufla.br    
Caso a unidade não tenha perfil de acesso ao Sistema PGC, a solicitação também deve 
ser feita à Proplag por meio do e-mail siasg@ufla.br contendo o formulário para acesso ao 
sistema, devidamente preenchido
Link para o formulário: 
https://docs.google.com/document/d/18HrPdADFEHfOp7GsCht7NYAgzvX4SMdHJdo4Vr8o0Bg/edit?usp=sharing
 
Uma vez aprovado pela Proplag, o DFD deve ser baixado do sistema PGC e anexado ao 
SEI, conforme orientações abaixo.

 
 
Assim, a próxima etapa para formalizar a demanda, após verificar alinhamento com PDTIC e 
PCA, é a seguinte: iniciar, no SEI, um processo “restrito” do tipo “Tecnologia da Informação: 
Aquisição e Contratação de TIC”. 
 
A hipótese legal para o processo ser restrito no SEI é: “Documento Preparatório (Art. 7º, §3º, da 
Lei nº 12.527/2011)”.
 
Após, deve ser criado e preenchido, no próprio SEI, o documento do tipo “TIC: Documento de 
Formalização de Demanda - DFD”, que trata-se de um despacho da área requisitante e que 
deve ser assinado pela chefia da área requisitante e pelo(s) integrante(s) requisitante(s). 
 
Nesse processo, deve ser inserido também o DFD Digital baixado do Sistema PGC, como 
documento do tipo “Externo”, sendo o tipo de documento “Anexo”.
 
 
Feito isso, o processo deve ser enviado para a unidade “DGTI/SGV - Diretoria de Gestão de 
Tecnologia da Informação”.
 
 
Informações importantes:

O despacho (documento SEI do tipo “TIC: Documento de Formalização de Demanda - 
DFD”) possui notas explicativas que devem ser observadas para o devido preenchimento 
e depois apagadas 
O Responsável pela demanda deve ser obrigatoriamente Diretores no caso das 
Faculdades/Escolas/Institutos ou Pró-Reitores, no caso das Pró-Reitorias e unidades, 
diretorias e coordenadorias pertencentes às mesmas
O integrante requisitante pode ser qualquer servidor pertencente à área requisitante, que 
seja do quadro (docente ou técnico administrativo), indicado e devidamente informado 
pelo Responsável pela demanda e que esteja apto a passar as informações sobre o objeto 
demandado durante a elaboração dos documentos do processo de compra

 
 
Após recebimento do processo pela DGTI e análise e enquadramento do DFD Digital pela 
Autoridade Máxima da Área de TIC, o processo será encaminhado à Superintendência de 
Governança para aprovação e emissão de portaria instituindo a Equipe de Planejamento da 
Contratação, que trabalhará no processo de compra.
 

Quanto aos documentos a serem trabalhados pela Equipe de Planejamento da Contratação, a 
Coordenadoria de Aquisições de TI - CAT/DGTI fará as devidas orientações e disponibilizações 
nos momentos pertinentes.
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Descrição Link para acesso

Instrução Normativa SGD/ME nº 1, de 1 
de abril de 2019 (compilada com alterações) 
- Dispõe sobre o processo de contratação de 
soluções de Tecnologia da Informação e 
Comunicação - TIC pelos órgãos e entidades 
integrantes do Sistema de Administração dos 
Recursos de Tecnologia da Informação - SISP 
do Poder Executivo Federal

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-
no-1-de-4-de-abril-de-2019

Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993
- Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da 
Constituição Federal, institui normas para 
licitações e contratos da Administração 
Pública e dá outras providências

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm

Lei nº 10.520, de 17 de julho de 2002
- Institui, no âmbito da União, Estados, 
Distrito Federal e Municípios, nos termos do 
art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, 
modalidade de licitação denominada pregão, 
para aquisição de bens e serviços comuns, e 
dá outras providências

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm

Decreto nº 10.024, de 20 de setembro de 
2019 - Regulamenta a licitação, na 
modalidade pregão, na forma eletrônica, para 
a aquisição de bens e a contratação de 
serviços comuns, incluídos os serviços 
comuns de engenharia, e dispõe sobre o uso 
da dispensa eletrônica, no âmbito da 
administração pública federal

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2019/decreto/D10024.htm

Legislações gerais para contratações de
TI

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10024.htm


Lei Complementar nº 123, de 14 de 
dezembro de 2006 - Institui o Estatuto 
Nacional da Microempresa e da Empresa de 
Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis no 
8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, 
da Consolidação das Leis do Trabalho - CLT, 
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de 
maio de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de 
fevereiro de 2001, da Lei Complementar no 
63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis 
no 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, 
de 5 de outubro de 1999

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm

Instrução Normativa Seges/ME nº 73, de 
5 de agosto de 2020 - Dispõe sobre o 
procedimento administrativo para a realização 
de pesquisa de preços para a aquisição de 
bens e contratação de serviços em geral, no 
âmbito da administração pública federal 
direta, autárquica e fundacional

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-
normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-
270711836

Instrução Normativa SGD/ME nº 5, de 11 
de janeiro de 2022 - Regulamenta os 
requisitos e procedimentos para aprovação de 
contratações ou de formação de atas de 
registro de preços, a serem efetuados por 
órgãos e entidades da Administração Pública 
Federal direta, autárquica e fundacional, 
relativos a bens e serviços de tecnologia da 
informação e comunicação - TIC

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-
normativa-sgd/me-n-5-de-11-de-janeiro-de-
2021-298862587

Guias, Modelos e Diretrizes para 
Contratações de Solução de TIC

https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/guias-modelos-e-diretrizes-
para-contratacoes-de-solucao-de-tic

Catálogos de Soluções de TIC
https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/contratacoes/catalogo-de-solucoes-de-tic

Guia Nacional de Contratações 
Sustentáveis da AGU

https://www.gov.br/agu/pt-
br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/aguguianacionaldecontrataessustentveis4edio_correcaolinks25052022.pdf
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Resolução Normativa CUNI nº 1, de 10 de 
fevereiro de 2022 - Dispõe sobre a 
referenda da Portaria Normativa da Reitoria nº 
9 de 12 de janeiro de 2022 - Institui as 
Unidades de Aquisição e Contratação da UFLA 
e estabelece Procedimento Operacional 
Padrão para Aquisição e Contratação no 
âmbito da Universidade

https://sistemaslegados.ufla.br/documentos/documento.php?arquivo=343_001_10022022.pdf&tipo=pdf

Observação: As legislações presentes nesta tabela são referências que podem ser modificadas
sem o prévio conhecimento da CAT/DGTI. Os interessados podem procurar as legislações mais
recentes referentes ao assunto, caso percebam que esta tabela está desatualizada.

https://sistemaslegados.ufla.br/documentos/documento.php?arquivo=343_001_10022022.pdf&tipo=pdf


Descrição Link para acesso

Portal do Software Público Brasileiro
https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/software-publico

Roteiro de Métricas de Software do SISP
https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/sisp/documentos/roteiro-de-metricas-de-
software-do-sisp

Portaria SGD/ME nº 6.432, de 15 junho 
de 2021 - Estabelece modelo de contratação 
de serviços de operação de infraestrutura e 
atendimento a usuários de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, no âmbito dos 
órgãos e entidades integrantes do Sistema de 
Administração dos Recursos de Tecnologia da 
Informação - SISP do Poder Executivo Federal

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-
sgd/me-n-6.432-de-15-de-junho-de-2021-*-
326528202

Portaria SGD/ME nº 4.668, de 23 de maio 
de 2022 - Altera o Anexo II da Portaria 
SGD/ME nº 6.432, de 15 de junho de 2021, 
que estabelece modelo de contratação de 
serviços de operação de infraestrutura e 
atendimento a usuários de Tecnologia da 
Informação e Comunicação, no âmbito dos 
órgãos e entidades integrantes do Sistema de 
Administração dos Recursos de Tecnologia da 
Informação - SISP do Poder Executivo Federal

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-
sgd/me-n-4.668-de-23-de-maio-de-2022-
402107009

Portaria SGD/ME nº 844, de 14 de 
fevereiro de 2022 - Institui o Modelo de 
Contratação de Serviços de Outsourcing de 
impressão, no âmbito dos órgãos e das 
entidades integrantes do Sistema de 
Administração dos Recursos de Tecnologia da 
Informação - SISP do Poder Executivo Federal

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-
sgd/me-n-844-de-14-de-fevereiro-de-2022-
381447242

Legislações específicas para
contratações de TI

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/software-publico
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Instrução Normativa GSI nº 5, de 30 de 
agosto de 2021 - Dispõe sobre os requisitos 
mínimos de segurança da informação para 
utilização de soluções de computação em 
nuvem pelos órgãos e pelas entidades da 
administração pública federal

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-
normativa-n-5-de-30-de-agosto-de-2021-
341649684

Observação: As legislações presentes nesta tabela são referências que podem ser modificadas
sem o prévio conhecimento da CAT/DGTI. Os interessados podem procurar as legislações mais
recentes referentes ao assunto, caso percebam que esta tabela está desatualizada.

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-5-de-30-de-agosto-de-2021-341649684

