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PASSO 1.

A contratação deve estar alinhada ao
PDTIC da UFPR e prevista no Plano de
Contratação Anual da UFPR.

Para iniciar o processo de contratação de soluções de TIC, o requisitante deverá
abrir no SEI um processo do tipo “AGTIC: Contratação de Soluções de TIC”;

IMPORTANTE



PASSO 2.

Após abertura do processo, o requisitante deverá incluir e preencher o documento
"AGTIC: Encaminhamento de demanda - Requisitante" , no qual, além de descrever e
justificar a demanda, indicará um ou mais servidores para compor a Equipe de
Planejamento da Contratação (EPC);

1. O processo deverá ser encaminhado para
UFPR/R/PRA/AGTIC

2.   O Diretor da AGTIC analisará o processo e, em caso
de autorização de prosseguimento da contratação,
indicará no documento "AGTIC: Encaminhamento de
demanda - Diretor TI" um integrante técnico (servidor
representante da Área de TIC) para compor a EPC;

3. O processo será encaminhado para a PRA/UFPR
para autorização de seu prosseguimento, indicação de
integrante administrativo (servidor da CLIC) e emissão
da Portaria de Nomeação da EPC.

IMPORTANTE



PASSO 3.

1. Para cada solução de TIC demandada será nomeada uma EPC
própria. Esta deverá ser composta por servidores indicados
pelas áreas administrativa (PRA), técnica (AGTIC) e requisitante
(demandante/usuário final);

2. Os integrantes da EPC devem ter ciência expressa da
indicação das suas respectivas atribuições antes de serem
formalmente designados e devem registrar ciência no DFD
dentro do processo SEI;

3. A EPC será automaticamente destituída quando da
assinatura do contrato ou ata.

INSERIR

Após nomeação da EPC, os integrantes requisitante e técnico deverão elaborar o
Estudo Técnico Preliminar (ETP), onde descreverão os requisitos necessários à
contratação, avaliarão as soluções disponíveis no mercado e indicarão a solução mais
viável, do ponto de vista técnico e econômico, para o atendimento da demanda;

IMPORTANTE



3.O cadastro para acesso ao sistema

ETP Digital deve ser solicitado via

processo à CLIC

1.
O ETP também deve ser transcrito e

publicado no sistema ETP Digital

2.
O ETP Digital deverá constar no

processo SEI como documento

externo em formato “pdf”

O sistema ETP Digital está disponível AQUI 

https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp


PASSO 4.

Inserir documento “AGTIC: Mapa de
Gerenciamento de Riscos”.

A EPC irá elaborar em seguida o Mapa de Gerenciamento de Riscos (MGR), instrumento
de registro e comunicação da atividade de gerenciamento de riscos ao longo de todas
as fases da contratação (planejamento, seleção do fornecedor e gestão contratual)

IMPORTANTE



PASSO 5.

Inserir documento “AGTIC: Termo de
Referência”.

A EPC irá elaborar em seguida o Termo de Referência (TR), documento que consolida a
fase de planejamento da contratação, definindo o objeto da contratação, a justificativa,
as especificações e obrigações, a estimativa de preços, a forma da contratação e da
seleção do fornecedor, entre outros aspectos;

IMPORTANTE



PASSO 6.

Além dos documentos de
planejamento da contratação, o
processo deverá ser instruído com os
demais documentos necessários,
conforme orienta o Manual de Compras
da UFPR.

O processo deverá ser instruído no SEI com todos os documentos de planejamento da
contratação - DFD, ETP, MGR e TR - devidamente aprovados pela EPC e Autoridade
Competente da área de TIC (Diretor de TIC) e Autoridade Competente da Área
Administrativa (Pró-Reitor ou Diretor do Setor);

IMPORTANTE

Em seguida, o processo deverá ser encaminhado a UFPR/R/PRA/CLIC/UPCL para início da fase de
seleção do fornecedor (licitação, dispensa ou inexigibilidade).PASSO 7.

Em seguida, o processo deverá ser encaminhado a UFPR/R/PRA/CLIC/UPCL para início
da fase de seleção do fornecedor (licitação, dispensa ou inexigibilidade).

Durante a fase de seleção do fornecedor
a EPC será responsável por:

Analisar as sugestões feitas pelas
áreas de licitações e jurídica para o
TR.

1.

Apoiar o pregoeiro na resposta aos
questionamentos e impugnações,
análise e julgamento das propostas

2.

Atualizar, assinar e juntar ao
processo o MGR

3.



Referência:
Instrução Normativa SGD/ME nº 94/2022 e suas alterações
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https://www.agtic.ufpr.br/portal/aquisicoes-de-tic/
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