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1 INTRODUGCAO

A Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo (STI), vinculada a Secretaria de
Estado de Desenvolvimento e Inovacéo (SEDI), foi criada pela Lei n® 20.491, de 25 de junho
de 2019, que estabeleceu a organizagdo administrativa do Poder Executivo do Estado de Goias,
que tem por funcdo bésica disponibilizar solucbes e servicos de tecnologia e sistemas de
informagdo e comunicagdo, bem como orientar e disciplinar sua utilizagdo no ambito do
Governo do Estado de Goias, visando a melhoria da eficiéncia operacional, dos processos de

gestdo, das ferramentas de trabalho e do atendimento ao cidaddo usuério dos servicos publicos.

A abrangéncia deste Guia de Boas Préaticas em Contratacdo de Computadores esta
em consonancia com o previsto no Decreto n° 9.461 de 09 de julho de 2019, que instituiu os
termos e as condi¢des de operacdo de relacionamento, os papéis e as competéncias entre a SEDI
e as demais equipes que atuam na Tl (Tecnologia da Informacéao) estadual, bem como o Decreto
n° 9.491/2019, que altera o art. 12 do Decreto n° 7.398/2011, que dispde sobre qualificacdo de
despesas e reducdo de gastos de custeio. Além disso, este guia compreende uma resolucao do
Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CETIC), o qual foi instituido pelo
Decreto n° 8.800/2016 e alterado pelo Decreto n° 9.600/2020. Desta forma, este documento
engloba, em sua abrangéncia, os Orgéos e Entidades da Administracdo Direta, Autarquica e

Fundacional do Poder Executivo do Estado de Goias.

A elaboragio deste guia tem como objetivo apoiar as T1 setoriais! na estruturacéo
dos processos de aquisicdo de ativos de tecnologia da informacéo, em especial estacdes de
trabalho (desktops e notebooks). A STI entende que a elaboracdo do plano apoiara a busca dos

seguintes objetivos:

v Padronizar a aquisicdo de equipamentos: configuraces, tempo de garantia e

elaboracdo de documentos para o processo licitatorio;

v Garantir que os projetos de aquisi¢do Tl estejam alinhados com as estratégias do
Estado;

v Padronizar uma politica de troca de equipamentos, condizente com as realidades de

cada 6rgéo;

1 Departamento / Geréncia / Supervisdo de Tecnologia da Informacao local do Orgdo. Responsavel pela gestdo local de TI.
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v Proporcionar agilidade na analise dos processos de aquisi¢cdo de equipamentos pela
Comisséao de Analise de Contratacfes de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
(CACTIC) e por consequéncia reduzindo a quantidade de solicitagdes de

esclarecimento.

Portanto, faz-se necessario a elaboracdo/apresentacdo de boas préticas para
aquisicao de equipamentos de TI para que os recursos sejam bem utilizados. E ainda, devem
ser observados aspectos importantes durante o processo de especificacdo de equipamentos,
sendo eles: gestdo de riscos, isonomia, economicidade e eficiéncia. (Tribunal de Contas da
Unido, 2012)
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2 POLITICA DE AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

A Politica de Aquisicdo de Equipamentos tem como objetivo nortear as aquisicoes
de computadores realizadas pelos 6rgédos e entidades da Administracdo Direta, Autarquica e

Fundacional do Poder Executivo do Estado de Goias.

O planejamento de compras de TI € item fundamental para realizar boa gestdo dos
gastos da administracdo publica. A especificacdo de configuracdes de equipamentos de forma
inadequada durante o processo licitatorio pode resultar na aquisicdo de equipamentos obsoletos
ou descontinuados e que podem ndo atender as necessidades dos usuérios. Assim, durante a
fase de planejamento é necessario observar o perfil dos usuarios, posicionamento adequado da

tecnologia, garantia, politicas de renovacdo de parque tecnoldgico entre outros fatores.

2.1 Perfis de usuarios

Os computadores (estagdes de trabalho) podem ser classificados de acordo com 0s
aplicativos/programas que sdo utilizados. Neste documento os equipamentos serdo organizados

em dois grupos:

v Equipamentos basicos: estes deverdo ser usados por servidores que utilizam de
sistemas (SEI, COMPRASNET, PORTAL), planilhas eletrénicas, editores de texto,

aplicativos de mensagens e servigos de impressao.

v Equipamentos avancados: estes deverdo ser usados por servidores que utilizam
softwares que requerem maior quantidade de recursos computacionais e muitas
vezes com funcgdes especificas, por exemplo: CAD (Computer Aided Design), Bl
(Business Intelligence), sistema de informacdo geografica (SIG) e ambiente

integrado de desenvolvimento de sistemas.

2.2 Posicionamento adequado de tecnologias

Segundo o documento Boas Praticas, Orientacdo e VedagOes para a Contratacéo de
Ativos TIC (Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo) do Governo Federal, para realizar
aquisicdes de T1 é necessario definir especificacdes técnicas de modo que elas sejam encaixadas

conforme o ciclo de vida do equipamento.
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O ciclo de vida dos equipamentos pode ser classificado em quatro etapas, séo elas:

v Fase 1- Lancamento: equipamentos mais caros por serem produtos langados
recentemente e estdo na vanguarda da tecnologia. Aquisicao de equipamentos nesta
etapa devem ser justificadas evidenciando a necessidade desempenho/capacidade

que ndo possam ser atendidos por equipamentos de outras fases.

v Fase 2 - Selecdo: possuem menor custo quando comparado com 0s equipamentos
da fase de langcamento, possuem alta capacidade de customizacg&o e niveis crescentes

de padronizacdo e de suporte de mercado.

v Fase 3 - Menor preco/custo: os ativos de TI sdo produzidos em grandes escalas e
apresentam seu menor custo de comercializacdo (aquisi¢do e manutencao), possuem
diversas configuracdes, alta padronizacdo e suporte adequado do mercado. As
estratégias de aquisicGes de Tl devem contemplar bens que estejam contemplados

nesta fase.

v Fase 4 - Substituicdo: representa a Ultima fase do ciclo de vida de equipamentos.
Nesta fase o0s produtos apresentam baixa comercializacdo e alto custo de
manutencdo. Geralmente sdo compostos por computadores que fazem parte do
espolio tecnolégico do oOrgdo. (SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 2017)

E recomendado que as aquisicdes de equipamentos de T1 sejam realizadas para bens
posicionados na fase 3 - Menor preco/custo ou de forma alternativa na fase 2 - Selecéo (desde
que justificada a necessidade), e jamais devera ocorrer na fase 4 — Substituicdo. Em relacdo aos
equipamentos da fase 1 - Langamento, somente nos casos de necessidade muito bem justificada
pelo gestor. Considerando a velocidade de atualizacdo de tecnoldgica serdo considerados
equipamentos que ultrapassaram a fase 1 - Lancamento os equipamentos (computadores e
notebooks) com mais de 12 meses de langcamento. Para determinar a fase do equipamento
deverdo ser utilizados comparativos de pregos, desempenho, quantidade de ofertas disponiveis
no mercado, prazos de entrega e facilidade de manutencdo. (SECRETARIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO, 2017)

O posicionamento adequado de equipamentos de Tl oferece um bom custo de
aquisicdo e suporte adequado para as atividades que eles se propdem. O Diagrama apresentado
na Figura 01 apresenta as fases do ciclo de vida dos equipamentos de Tl quando analisados:
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custo de aquisicdo, padronizacdo, capacidade de customizacdo e suporte de mercado.

(CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, 2019)

Figura 01 - Diagrama com as fases do ciclo de vida de equipamentos de TI.
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Fonte: (CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, 2019)

O documento Boas Préticas, Orientacdo e VedacGes para a Contratacdo de Ativos

TIC do Governo Federal define o ciclo de vida de diversos equipamentos. Dentre eles:

v/ Microcomputadores do tipo Desktop: deve ser considerado ciclo de vida minimo de

4 (quatro) anos;

v/ Microcomputadores do tipo Notebooks: deve ser considerado ciclo de vida minimo
de 3 (trés) anos. (SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, 2017)

2.3 Garantia

Considerando o ciclo de vida minimo de microcomputadores do tipo Desktop e

Notebook descritos no item 2.2, foi definido que o tempo de garantia para novas aquisigoes

devera ser de 60 meses e do tipo on-site (0s reparos quando necessarios sdo realizados nas

dependéncias do 6rgao).
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2.4 Politica de Aquisicdo

A Politica de Aquisicéo de Microcomputadores (Desktop e Notebook) tem como
objetivo racionalizar o montante de investimento requerido ao longo do tempo e a aquisicao de
equipamentos parcelados, com a taxa de renovacdo de 20 % ao ano. Desta forma, ao final de 5
(cinco) anos a manutencdo de 100% do parque estd com garantia de funcionamento e a
disponibilidade de equipamentos com diferentes niveis de desempenho podem ser usados de
acordo com as atividades internas do ¢rgdo. (SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 2017)

Considerando que muitos érgdos e entidades da Administracdo Direta, Autarquica
e Fundacional do Poder Executivo do Estado de Goids possuem muitos equipamentos com
muitos anos de uso e sem cobertura de garantia, durante a fase de implementacéao da politica de
aquisicdo sera permitido desde que justificada, uma taxa de renovacdo de parque superior a
20% ao ano. Cabe ressaltar que estas solicitacbes devem ser enviadas para apreciacdo da
CACTIC.

2.5 Estratégia de realocacdo de equipamentos

Tem como objetivo destinar equipamentos mais modernos para os usuarios do
grupo avangado que possuem, em suas atividades cotidianas, demandas que exigem
computadores com melhor desempenho. Na compra de novos equipamentos para usuarios do
grupo avancado os equipamentos por eles utilizados serdo encaminhados para 0s usuarios do
grupo basico. E importante que cada 6rgdo e entidade da Administragdo Publica Estadual
elabore a metodologia de rodizio e reuso de equipamentos internos. Este procedimento facilitara

a distribuicdo dos recursos entre as areas dos 6rgaos e minimizara questionamentos.

Considerando as particularidades de cada 6rgdo e entidade da Administracdo
Publica Estadual e que em muitos casos o quantitativo de usuarios avangados contempla uma
pequena parcela do quantitativo de servidores, para tanto, deverdo ser adquiridos equipamentos
para atender as demandas de atualizagdo de parque para usuarios do grupo basico. Cabe

ressaltar que estas informag0es devem estar contidas no ETP (Estudo Técnico Preliminar).
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2.6 Estratégia de descarte e desfazimento

O descarte e desfazimento de equipamentos ao final da vida util deve ser discutido
pela T setorial em conjunto com a divisio de patriménio de cada Orgdo ou Entidade da
Administracdo Publica Estadual. As equipes em conjunto deverdo decidir a destinacédo
observando o Decreto n°® 9.718/2020, que institui o Programa de Recondicionamento de

Equipamentos Eletroeletrénicos (Sukatech). Estas informacGes devem estar contidas no ETP.

2.7 Configuracdo dos equipamentos

Caberd a STI elaborar o catdlogo com as especificacbes dos equipamentos
(computadores Desktops e Notebooks). O catalogo serd elaborado com especificacdes de
equipamentos que se encontram na fase 3 - Menor prego/custo. Durante a elaboragdo do
catalogo poderdo ser convidados gestores das Tl setoriais dos 6rgdos ou entidades da

Administracdo Publica Estadual, para contribuirem na construcédo das especificacoes.

Este catdlogo serd atualizado sempre que a STI entender que estd havendo

mudancas de tecnologias e softwares ou gestdo de ativos.

Os equipamentos de uso especifico deverdo ter suas configuracdes elaboradas pela
Tl setorial e nestes casos a STI podera auxiliar no processo sempre que for demandada. Durante
a elaboracao das configuragfes devem ser indicadas as atividades que serdo desenvolvidas de
forma detalhada e os softwares (deve ser encaminhado as caracteristicas consideradas minimas

para execucao).

As especificacOes de configuragbes sugeridas pela ST1 estdo disponiveis no site da

SEDI (https://www.desenvolvimento.go.gov.br/).
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3 PROCEDIMENTOS PARA AQUISIGAO DE EQUIPAMENTOS

3.1 Identificacdo dos usuarios e softwares utilizados

A Tl setorial de cada Orgo ou Entidade da Administracio Plblica Estadual deve
elaborar estudo para identificar o quantitativo de acordo com as necessidades de seus USUArios.
Durante esse estudo devem ser observados as especificacGes dos softwares e 0s requisitos de

hardwares desejaveis para a execucdo de forma satisfatoria.

O Quadro 01 apresenta 0 modelo descritivo de softwares que serdo utilizados em

equipamentos basicos e avanc¢ados:

Quadro 01 — Relagéo de softwares utilizados por usuarios béasicos e avangados no Orgéo.

Equipamentos Lista de softwares utilizados Quantidade
Equipamento SEl, Portal Goias 20
Bésico
Equipamentos Softwares CAD, softwares de geoprocessamento, ambiente 5
Avangados integrado de desenvolvimento.

3.2 Levantamento das caracteristicas do parque tecnoldgico em funcionamento

O parque tecnologico deve ser direcionado para atender as demandas de seus usuarios

de forma que ele seja capaz de desenvolver suas rotinas de trabalho de forma adequada.

Neste sentido, o planejamento de atualizacdo do parque tecnoldgico deve ser pensando
de acordo com as particularidades de cada 6rgdo, cabendo a TI setorial elaborar um estudo,

observando:

v Quantitativo de equipamentos;

v ConfiguracGes de hardware de equipamentos (desktops e notebooks);
v Sistema operacional usado;
v

Garantia: neste item deve ser indicado o prazo de garantia ou se 0 equipamento esta

sem garantia;

12 de 20



Guia para Aquisi¢do de Computadores

v Classificacdo do ativo de TI: classificacdo dos equipamentos, conforme apresentado

no item 2.2

O Quadro 02 apresenta 0 exemplo de tabela de detalhamento de parque tecnoldgico:

Quadro 02 — Detalhamento das configurac6es do parque tecnolégico.

. ) . Sistema . Classificacio L
Equipamento Configuracéo . Garantia . Localizacéo
Operacional do ativo

Processador: 13

Computador Memoria RAM: 4GB Windows 7 Até
Desktop Disco: 500 GB SATA Professional 29/12/2020

Monitor: 22 polegadas

Menor custo SEDI - STI

Processador: 13
Computador Meméria RAM: 4GB Windows 7

Notebook Disco: 500 GB SATA Professional
Tela: 14 polegadas

Sem garantia Menor custo SEDI - STI

Observagdes: O detalhamento das configuracdes do parque tecnoldgico pode ser obtido através de softwares de

patrimdnio ou formularios (formularios Google, formularios Microsoft entre outros).

3.3 Levantamento do quantitativo de equipamentos encaminhados para o descarte

e desfazimento.

A TI setorial de cada 6rgao ou entidade da Administracdo Publica Estadual deve
elaborar uma tabela apresentando os equipamentos encaminhados para o descarte no ano

anterior/ corrente:

Quadro 03 — Lista de equipamentos encaminhados para o descarte no ano.

_ ) Tempo estimado ) )
Equipamento Configuracao . Localizacéo Destinacéo
e uso

Processador: Pentium 4
Computador | Meméria RAM: 1GB

. 7 anos SEDI - STI Doagcéo
desktop Disco: 50 GB
Monitor: 22 polegadas
Processador: Pentium 4
Computador | Meméria RAM: 1GB )
7 anos SEDI - STI Almoxarifado

notebook Disco: 50 GB
Monitor: 22 polegadas
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Observacdes: a lista de equipamentos encaminhados para descarte pode ser obtida através de softwares de

patrimdnio ou formularios (formularios Google, formularios Microsoft entre outros).

3.4 Estabelecendo a politica de troca do ano vigente

A TI setorial de cada 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica Estadual deve

elaborar a politica de troca de equipamentos observando:

v

v

Orgamento da Pasta;

Quantidade de equipamentos com configuragdes obsoletas e sem cobertura de

garantia (Fase 4 — Substituicéo);
Observando a politica adotada pela Pasta para a realocacdo de equipamentos;
Quantidade de equipamentos da Pasta.

Deve ser elaborado um documento que sera encaminhado para a STI contendo as

seguintes informagdes:

v

v

Quantidade estimada de usuéarios béasicos e avancados;

Planilha com detalhamento das configuracdes do parque, apresentando os valores
consolidados (planilha sintética apresentando de modo geral a configuracdo do

parque e tempo de garantia);

Planilha com o quantitativo de equipamentos encaminhados para o descarte
considerando o Programa de Recondicionamento de Equipamentos

Eletroeletrénicos (Sukatech);
A politica de realocacdo de equipamentos (demonstrando como isso é realizado);

Alinhamento do tempo de garantia e das especificacdes dos equipamentos de acordo

com o catalogo elaborado pela STI.

O documento devera ser enviado para a STI até o més de fevereiro do ano corrente

e devera ser atualizado sempre que houver necessidade, pois subsidiara a analise dos processos

de aquisicao de equipamentos realizada pela CACTIC.
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A politica de troca de equipamentos também deve estar elencada na lista dos
projetos encaminhados pelas Tl setoriais dos 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica

Estadual enviados para a STI.

3.5 Sugestdes para a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Apos a elaboracdo da politica de troca é iniciado o processo de aquisicdo de

equipamentos e se faz necessaria a elaboracdo do ETP.

O Estudo Técnico Preliminar € elaborado durante a fase de planejamento da

aquisicéo e nele devem estar evidentes 0s seguintes aspectos:
v Necessidade da compra;
Alinhamento entre a contratacdo e o planejamento do 6rgéo;
Requisitos da contratacéo;
Justificativa detalhada para o quantitativo solicitado;

Levantamento de mercado;

SN N Y R N

Justificativa da escolha do tipo (desktop ou notebook) e configuragbes dos

equipamentos;

Estimativa preliminar de precos;
Justificativa para a compra parcelada ou nao;
Resultados pretendidos;

Providéncias para a adequagdo do ambiente do 6rgéo;

O N SRS

Declaracgéo da viabilidade da contratagéo.
(CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, 2019)

E importante salientar que a politica de troca de equipamentos deve estar contida

neste documento e ela sera a base de informacGes para a elaboracdo do ETP.
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Para auxiliar, no site da SEDI (https://www.desenvolvimento.qgo.gov.br/)

apresenta-se um guia para a elaboragdo de ETP.

3.6 Sugestdes para a elaboracdo do Termo de Referéncia (TR)

Ap0s a elaboracdo do ETP ¢é iniciado a elaboragdo do Termo de Referéncia. O TR
é desenvolvido durante a fase de planejamento da aquisicdo e nele devem estar evidentes 0s

seguintes aspectos:
v Definicéo do objeto;
Fundamentacéo da contratacéo;
Descricdo da solucdo de TI (especificacdo dos equipamentos);
Requisitos da contratacao;
Modelo da execuc¢édo do objeto;
Modelo de gestdo do contrato de garantia;

Forma e critérios de selecdo do fornecedor;

O N S S G

Estimativas de precos;
v Adequacdo Orcamentaria.
(CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, 2019)

Durante a elaboracdo das especificacGes de configuracdes e sistema operacional
dos equipamentos (Desktops e Notebooks) devem ser utilizadas as configuracdes indicadas pela

STI para cada grupo de usuarios.

Caso seja necessario elaborar uma nova especificagéo, o gestor da T1 setorial devera

elaborar uma justificativa detalhada dos motivos que o levaram a fazer tal escolha.

Para auxiliar, no site da SEDI (https://www.desenvolvimento.qgo.gov.br/)

apresenta-se um guia para a elaboracdo do TR.
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3.7 Dicas para a elaboracdo de documentos

Em virtude da constante evolucéo tecnoldgica de equipamentos de T1 (Desktops e

Notebooks) elaborar especificacbes € um grande desafio aos gestores.

As decisdes e as justificativas sobre as especificagdes necessarias para realizar a
compra devem ser formalizadas considerando: a destinacdo dos equipamentos e a descricao das
configuracBes que a equipe técnica julgar adequada para atender as demandas dos requisitos

identificados.
Durante a elaboracdo das especificacfes de configuracbes devem ser observadas:
v Padrdes e capacidade de atendimento das especificaces pelo mercado;
v Cercar-se de conhecimento técnico e de mercado;

v Evitar especificacdes técnicas que prejudicam a transparéncia, razoabilidade e o

interesse publico ou que sejam desproporcionais ou injustificadas;

v/ Minimizar os riscos de inviabilidade de competicdo em virtude de especificacfes

técnicas direcionadas;

v A transparéncia e razoabilidade das especificagbes técnicas minimizam

questionamentos ou impugnacdes no decorrer do processo licitatorio;

v O uso de especificacdes técnicas injustificadas ou desnecessarias podem reduzir a
competitividade do certame, podendo sujeitar o responsavel as san¢des vigentes na

legislacao;

v Deve ser adotado sempre que possivel linguagem simples e direta para facilitar a
comunicacdo e a compreensdo dos licitantes e demais envolvidos. Evitar uso de

termos técnicos complexos e termos estrangeiros desnecessarios;

v O TR bem elaborado € essencial para 0 sucesso de uma contratacdo, seja pelas
especificacOes técnicas adequadas ou demais dispostos que definem as condigdes de

fornecimento e recebimento do objeto;

v Durante o planejamento da aquisicdo devem ser escolhidos equipamentos de facil

utilizacdo, reduzindo a necessidade de capacitacdo dos usuarios;
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v Durante a contratagdo podem ser analisados 0s conceitos de sustentabilidade, como
por exemplo: maior eficiéncia energética. (SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, 2017)
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