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1. OBJETIVOS

1.1  Estabelecer procedimentos para atender as demandas de manifestagao técnica
em processos de aquisicdes e contratacao de servigos de TIC originados ou
formalizados pela Subsecretaria de Estado de Transformagé&o Digital (STD).

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo do Estado do Espirito
Santo — PRODEST

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Leis Complementares Estaduais N° 1.063/2023 e 1.064/2023

4. DEFINIGOES

4.1 TIC — Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao.

4.2 E-Docs — Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletrénicos e
processos eletronicos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
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5.1  Diretoria Geral — DIGER

5.2 Diretoria Setorial Técnica — DSTEC

5.3 Geréncia de Sistemas — GESIT

5.4  Geréncia de Dados — GEDAD

5.5 Geréncia de Plataformas de TIC — GEPTIC
5.6 Geréncia de Infraestrutura de TIC — GEITIC

5.7 Geréncia de Integracéo - GEINT
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6. PROCEDIMENTOS

Para a elaboragdo de uma Manifestagdo Técnica, o seguinte fluxograma deve ser
seguido:
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6.1

6.2

6.3

6.4

Receber solicitagcao de elaboragdo de Manifestacao Técnica do STD —
Receber as demandas de manifestagéo técnica em processos de aquisi¢oes e
contratagao de servigos de TIC originado ou formalizado pela Subsecretaria de
Estado de Transformacao Digital (STD);

Encaminhar ao DSTEC para providéncias — Encaminhar a8 DSTEC para as
providéncias cabiveis, com as orientagcdes que julgar pertinentes.

Analisar a solicitagcao e encaminhar o processo para geréncia competente
Tomar conhecimento da solicitacdo, encaminhando-a a Geréncia Técnica
responsavel pela andlise e indicando, quando necessario, orientagdes
pertinentes a elaboragao da manifestagao.

Analisar solicitagao e encaminhar para supervisao competente - Tomar
conhecimento da solicitacdo, encaminhando-a a Supervisdo Técnica
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responsavel pela analise e indicando, quando necessario, orientacboes
pertinentes a elaboragao da manifestagao.

6.5 Analisar demanda — Avaliar as condi¢des técnicas da contratagao ou aquisigao
pretendida constantes do termo de referéncia, observando os critérios
previamente estabelecidos pela STD (Lei N° 1.063) para os processos de
aquisicao de produtos, locacido de equipamentos e contratagdo de servigos de
TIC.

6.6 Elaborar Manifestagdao Técnica— Elaborar relatério conforme modelo
“‘Manifestagédo Técnica“ estabelecido e disponivel no Sistema E-Docs.

6.7 Encaminhar o Processo — Encaminhar o processo ao gerente para ciéncia e
providéncias.

6.8 Conhecer a manifestagao técnica e encaminhar o processo - Avaliar a
analise e a manifestagdo expedida e, havendo divergéncias ou pontos nao
analisados, registrar as ponderagbes necessarias, reformando ou
complementando a manifestacdo. Encaminhar o processo a DSTEC.

6.9 Conhecer a manifestacao técnica e encaminhar o processo - Avaliar a
analise e a manifestacdo expedida e, havendo divergéncias ou pontos nao
analisados, registrar as ponderagbes necessarias, reformando ou
complementando a manifestacdo. Encaminhar o processo a DIGER.

6.10 Conhecer a manifestagao técnica e devolver para a STD - Avaliar a analise
e a manifestagao expedida e, havendo divergéncias ou pontos ndo analisados,
registrar as ponderagdes necessarias, reformando ou complementando a
manifestacdo e entdo, encaminhar a STD.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Caso o DIGER receba demanda de manifestagcdo técnica que nao seja
originaria da STD, devera devolvé-la ao solicitante, orientando que o processo
seja previamente encaminhado a STD, a qual, se necessario, realizara o
encaminhamento ao PRODEST.

7.2 Havendo necessidade de analise técnica por mais de uma geréncia, 0 processo
devera ser encaminhado as areas competentes para analise e registro.

7.3 A manifestagcao técnica devera seguir o padrao estabelecido e disponivel no
sistema E-Docs.

7.4 Caso seja necessario incluir elementos nao suportados pelo modelo de
documento “Manifestacédo Técnica’, por exemplo figuras e graficos, o
documento elaborado devera seguir o mesmo padrao do referido modelo.

7.5 O prazo médio para emissao da manifestagéo € de 5 (cinco) dias uteis, o qual
sera contado a partir do préximo dia util da data de recebimento da solicitagao
de analise.
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8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Modelo do documento “Manifestagdo Técnica”.

9. ASSINATURAS

SETOR RESPONSAVEL PELA NP:

GERENCIA DE INTEGRAGAO - GEINT

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Cleufis Rangel Moura Pianco Gibran Jamil Hermsdorff Seif Eddine
Gerente de Integracao Supervisor de Processos e Solugdes

Elaborado em 30/03/2026

APROVAGAO:

Sandro José Carvalho Alves
Diretoria Setorial Técnica — DSTEC

Aprovado em 22/04/2026

Marcelo Azeredo Cornélio
Diretoria Geral — DIGER

Aprovado em 23/04/2026
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Processo n°:

Ementa:

"Objeto de aquisigdo ou resumo da solicitagado"

Analise e Recomendacgoes:

"Recomendacgbes Técnicas de livre elaboragao pelos funcionarios”

Salvo melhor juizo, esse € o entendimento, que ora submetemos a apreciagao e demais
encaminhamentos.

Vitoria, XX de XXXXXXXX de 20XX

Nome:

Cargo:

Geréncia/Supervisao:
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