ORDEM DE SERVICO N.2 657 DE 27 DE JULHO DE 2012

REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS CONTRATAGOES DE SERVICOS SOB DEMANDA COM A
IMA — INFORMATICA DOS MUNICIPIOS ASSOCIADOS S/A, CONFORME CONTRATOS CELEBRADOS ENTRE AS
PARTES

O Prefeito do Municipio de Campinas, no uso de suas atribuicdes legais,
DETERMINA :

Art. 12 Esta Ordem de Servico regulamenta, por meio de procedimentos, a solicitacdo de servicos de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo e de Servicos Graficos, pelas Secretarias Municipais da Prefeitura
Municipal de Campinas, todos discriminados nos instrumentos contratuais vigentes firmados entre a
Prefeitura Municipal de Campinas e a Informatica dos Municipios Associados S.A. - IMA.

Art. 22 Para fins desta Ordem de Servico, considera-se:
| - Requisitante: Secretarias Municipais;

Il - PMC: Prefeitura Municipal de Campinas;

Il - TIC: Tecnologia de Informacgdo e Comunicacao;

IV - IMA: Informatica dos Municipios Associados S.A.;
V - DEINFO: Departamento de Informatizagao.

Art. 32 O Requisitante devera certificar-se previamente de que o servico de seu interesse encontra-se
previsto nos contratos firmados entre a PMC e a IMA.

Art. 42 A relagdo dos servigos tratados nesta Ordem de Servico sera divulgada as REQUISITANTES através
do DEINFO.

Art. 52 A solicitagcdo de servicos sob demanda serd formalizada através de Oficio Protocolado, enderegado
ao DEINFO, o qual trard a justificativa dos servicos.

§ 12 A solicitagdo visa dar conhecimento ao DEINFO, 6rgdo gestor do contrato, da necessidade do
REQUISITANTE em adquirir servigos de TIC ou de grafica.

§ 22 E funcdo do DEINFO realizar controles referentes a vigéncia e previsdo de saldo contratual, além de
auxiliar na busca da solucdo mais adequada, verificando a principio, mas ndo de forma restrita:

| - a preexisténcia de solug¢do similar dentro da PMC ou de outro 6rgao da administragao direta ou indireta,
gue atenda aos interesses da REQUISITANTE de forma compartilhada e sem custos ou com custos
reduzidos;

Il - a existéncia de outra solu¢do de mercado vidvel com possibilidade de atendimento a menor custo e em
menor prazo.

§ 32 As solicitagdes referidas no caput deste artigo devem ser instruidas com a devida justificativa,
produzida pelos responsaveis e assinada pela autoridade maxima do REQUISITANTE e devera constar, no
minimo:

| - descri¢do do problema a ser solucionado pela TIC;



Il - definicdo do ganho a ser proporcionado a Administragdo Publica Municipal;

Il - definicdo dos indicadores existentes para medicdo da situagdo antes da aplicacdo da solugdo
pretendida e apds a implementacao da solucdo;

IV - possiveis consequéncias da ndo realizacao do servico.

Art. 62 Analisada a solicitacdo de servicos referida no artigo anterior, o DEINFO a enviard a IMA para
elaboragdo da Proposta de Prestagcao de Servicos (PPS).

Art. 72 Na elaboracdo da PPS pela IMA, o REQUISITANTE, sempre que necessario, prestarda todos os
esclarecimentos necessarios de modo a permitir a exata visdo do problema a ser solucionado.

§ 12 A PPS referente a servicos de TIC, elaborada pela IMA, deve ser detalhada e possuir, informagoes
necessdrias para a conferéncia da proposta com o respectivo contrato, tendo, no minimo, os seguintes
elementos:

| - demonstracdo, clara, a respeito da compatibilidade da requisicdo com o objeto do contrato;
Il - descricdo das atividades;

I - descricdo do esforco (horas/homem e cronograma de realizagdo) necessario para a realizacdo do
Servico;

IV - indicacdo de prazo, preco e forma de pagamento;
V - descricdo a respeito da capacidade de solucionar o problema apresentado.

VI - obrigacGes do REQUISITANTE, quando o servico envolver necessidade de aquisicdes de equipamentos,
softwares, suprimentos, infraestrutura, outros servicos e outros itens imprescindiveis para o
funcionamento do servico a ser entregue.

§ 22 A PPS deve ser analisada e aprovada por representantes do REQUISITANTE e da IMA. Nos casos de
maior complexidade, poderd o DEINFO integrar o processo de elucidagdo do problema a ser tratado,
ficando esta decisdo a critério do REQUISITANTE, da IMA ou do DEINFO;

§ 32 Na produgdo da PPS poderdo ser realizadas quantas reunides forem necessdrias entre o
REQUISITANTE, a IMA e o DEINFO, bem como levantamentos, esboc¢os, medi¢des, entre outros
documentos.

Art. 82 A PPS passara por anadlise técnica do DEINFO quanto a, no minimo, os seguintes itens:
| - verificagdo se o(s) item(s) apresentado(s) na proposta esta(do) previsto(s) no contrato;

Il - verificagdo se o(s) preco(s) apresentado(s) esta(do) em concordancia com os contratados;
11l - existéncia de saldo contratual;

IV - vigéncia do contrato.

Art. 92 A PPS ainda poderd passar pela analise técnica dos seguintes érgdos:

I - DEINFO, na hipdtese de se tratar de servigos TIC;



Il - Secretaria Municipal de Comunicacdo, na hipdtese de se tratar de servicos graficos referentes a
impressos publicitarios; ou

Il - Secretaria Municipal de Gestdo e Controle - Coordenadoria de Organizagdo e Método, na hipdtese de
se tratar de servigos graficos referentes a impressos/formularios administrativos.

Paragrafo unico. O DEINFO, 6rgdo gestor dos contratos, ou o 6rgdo responsavel pela analise técnica, a seu
critério, quando entender necessario, poderao solicitar informacdes adicionais ao REQUISITANTE ou a IMA.

Art. 10. A PPS, em atendimento ao disposto no art. 32 do Decreto Municipal n2 17.330, de 16 de maio de
2011, caso tenha seu valor superior a 28.000 (vinte e oito mil) UFICs, sera submetida a aprovacao final pelo
titular da pasta da Secretaria Municipal de Chefia de Gabinete do Prefeito.

Paragrafo unico. O valor da proposta podera sofrer alteragcdo se houver previsdo de reajuste ou revisdo nos
contratos, hipétese em que serd dada publicidade dos novos valores através dos instrumentos adequados.

Art. 11. O DEINFO encaminhard a Solicitagcdo de Servicos ao REQUISITANTE para preenchimento da OES e
elaboragao de empenho.

Art. 12. Cumpridas as etapas anteriores, o REQUISITANTE instruird a Ordem de Execucdo de Servicos (OES).

Paragrafo uUnico. A OES terd o formato disponivel no endereco  eletronico
http://www.campinas.sp.gov.br/governo/gestao-e-controle/impressos/ (FO673) e conterd os seguintes
campos:

| - Cabecalho: Nimero do contrato; Identificagdo de servicos de TIC / Impressos Administrativos /
Impressos Publicitarios; Data da Solicitacdo; Secretaria; Nome do responsavel pelo contrato; Telefone;
endereco de e-mail.

Il - Descricdo sucinta do servico apresentado na proposta da IMA, prazo de execucdao, NUumero da PPS da
IMA, que devera seguir anexa;

Il - Valor da proposta anexa;

IV - Indicacdo da dotagdo orcamentaria a ser onerada e a reserva no sistema SIAFEM, no valor do servico
solicitado;

V - Declaracdo do ordenador da despesa, nos termos do art. 16 da Lei Complementar Federal 101/2000
(LRF).

Art. 13. O REQUISITANTE emitird a Nota de Empenho em duas vias, sendo que as anexard assinadas pelo
ordenador da despesa.

Art. 14. A Solicitacdao de Servigos juntamente com as duas vias da Nota de Empenho, retornardao ao DEINFO
para as anotagdes devidas e reten¢do de uma via da Nota de Empenho, que sera anexada juntamente com
uma via da OES no processo administrativo de origem.

Art. 15. O DEINFO encaminhara a IMA uma via da Nota de Empenho e da OES para o inicio da execuc¢do dos
servigos.



Paragrafo unico. Na hipdtese de servigos graficos, a IMA providenciard a confec¢do de uma prova para
conferéncia da arte final dos impressos / formularios administrativos pela Coordenadoria de Organizacdo e
Método da Secretaria de Gestdo e Controle, em conjunto com o REQUISITANTE.

Art. 16. A IMA emitird Nota Fiscal em duas vias e as encaminhard ao REQUISITANTE, contendo, no minimo,
as seguintes informacgdes:

I - Nimero da PPS;

Il - Nome do REQUISITANTE;

Il - Nimero do Empenho;

IV - Descricdo sucinta do servico;
V - Numero do Contrato;

VI - Valor Total.

Art. 17. O REQUISITANTE atestard na Nota Fiscal o recebimento do servico e, efetuard a liquidagdo no
SIAFEM e a recepc¢ao da nota fiscal no SIM.

Art. 18. Apds a liquidagdo, e no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, o REQUISITANTE encaminhara os
documentos comprobatérios da liquidacdo para o DEINFO, que os arquivara no processo de origem.

Art. 19. Fica revogada a Ordem de Servico n° 631, de 19 de fevereiro de 2008.
Art. 20. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.
Campinas, 27 de julho de 2012.
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