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1 - INTRODUCAO

O Manual de Contratagdo de Solugdes de Tecnologia da Informagdo surgiu como um produto
do processo de revisdao da Instru¢do Normativa N° 04 de 19 de maio de 2008 — IN SLTI/MP
04/2008, publicada pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo — SLTI do
Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao.

Tal Norma dispunha sobre o processo de contratacdo de Servicos de Tecnologia da
Informagdo — TI pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica ¢ fundacional. Sua
revisdo deu origem a Instrugdo Normativa que dispde sobre o processo de contratagcdo de
Solugdes de Tecnologia da Informagdo pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional — IN SLTI/MP 04/2010.

A IN 04/2010 ¢ a consolidacdo de um conjunto de boas praticas para contratagdo de Solugdes
de TI pela Administracdo Publica Federal. A este conjunto chamamos de Modelo de
Contratacdo de Solugdes de TI — MCTI.

Este Manual descreve os processos, atividades e artefatos envolvidos no MCTI, com o

objetivo de apoiar os profissionais na realizacdo do processo de contratagdo de Solugdes de
TL

Para tal, iniciaremos, no Capitulo 2, com uma breve descrigao sobre Planejamento Estratégico
Institucional, seguido do Planejamento de Tecnologia da Informagao, no Capitulo 3.

No Capitulo 4, falamos sobre o MCTI e suas respectivas fases, as quais sdo detalhadas nos
proximos capitulos.

No Capitulo 5, descrevermos os atores envolvidos no MCTI. Em seguida, no Capitulo 6,
iniciamos o detalhamento do MCTI descrevendo a fase de Planejamento da Contratagcdo de
Solugdes de TI — PCTI. No Capitulo 7, descrevemos a fase de Sele¢do do Fornecedor de
Solugdes de TI — SFTI. No Capitulo 8, descrevemos a fase de Gestdo de Contratos de
Solugdes de TT — GCTI.

A seguir, apresentamos, no Capitulo 9, uma descricdo dos artefatos envolvidos MCTI,
detalhando seu conteudo, cujos femplates para preenchimento encontram-se nos Anexos XI a
XXI1II.

O Capitulo 10 apresenta as referéncias utilizadas na elaborag@o deste Manual e o Capitulo 11
tras um Indice Tematico para facilitar a consulta.

Fechamos com a apresentacao dos fluxos dos processos em tamanho real — Anexos [ a X —;
os modelos de preenchimento dos Artefatos do MCTI — Anexos XI a XXIII; e a IN 04/2010
— Anexo XXIV.
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2 - PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
2.1 - Introducao

Planejar ¢ determinar os objetivos ou metas de uma organiza¢do e coordenar os meios e
recursos para atingi-los. Mas para que uma institui¢do seja realmente reconhecida como
organizacdo ela deve ter a capacidade de percep¢do e de organizacdo de suas experiéncias ¢
perspectivas futuras. Para isso € necessario integrar conhecimento e contetido, priorizando
questoes relevantes com agdes associadas a objetivos definidos.

As Organizagdes Publicas competem atos administrativos que, na maioria das vezes, seja por
determinacdo constitucional ou por sua alta complexidade requerem planejamento. A
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil atribui aos atos administrativos as
propriedades de eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade com vistas a promover a
melhoria continua da gestdo publica, sendo o Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo o principal ator deste processo. Para satisfazer estas propriedades, alguns atos
administrativos necessitam de minucioso planejamento, entre eles as contratagdes. Logo, toda
institui¢do publica deve realizar planejamento.

O planejamento, entdo, pode ser visto como uma ferramenta administrativa que possibilita
perceber a realidade e estabelecer realizagdes no tempo de forma estruturada. O planejamento
dos Orgdos Publicos deve ser elaborado com o objetivo de promover o interesse publico,
utilizando os recursos publicos para beneficiar a sociedade de forma transparente, sustentavel
e efetiva.

Para realizar tal planejamento, ¢ necessario a utilizagdo de alguns instrumentos. Tais
Instrumentos de Planejamento Institucional devem contemplar objetivos e metas a serem
alcangadas, bem como agdes e recursos que devem ser utilizados para atingir os objetivos e
metas estabelecidas. Um instrumento de planejamento também deve estabelecer formas de
mensuragdo de sua efetividade. A seguir falaremos brevemente sobre os principais
Instrumentos de Planejamento Institucional e sobre o papel da TI neste processo.

2.2 - Instrumentos de Planejamento Institucional

O principal instrumento de planejamento dos Orgdos e Entidades da Administragio Publica
Federal — APF ¢ o Plano Plurianual — PPA. O Plano Plurianual, esta previsto no artigo 165 da
Constituigdo Federal e é regulamentado pelo Decreto 2.829, de 29 de outubro de 1998. O
Projeto de Lei do PPA deve conter as diretrizes, objetivos e metas da Administracdo Publica
Federal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de duragdo continuada. Ele estabelece as medidas, gastos e objetivos a serem
seguidos pelo Governo Federal ao longo de um periodo de quatro anos. Ou seja, o
planejamento de cada ano (or¢amento anual) ndo pode contrariar as determina¢des do PPA.
Com isto, torna-se obrigatorio para o Governo o planejamento de suas agdes alinhadas ao seu
orgamento.

Logo, o Or¢camento Publico também constitui um importante Instrumento de Planejamento
Institucional e como tal esta intrinsecamente ligado ao PPA. Isto se deve ao fato de que para
executar as agdes previstas no PPA ¢é necessario alocar e mobilizar recursos. Para isso €
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necessario que o Orgdo possua or¢amento. Entdo, a concessdo de or¢amento ao Orgdo estd
diretamente condicionada a existéncia de um ou mais Instrumentos de Planejamento
Institucional. Desta forma, o Orgamento Publico pode ser visto como um plano de governo
para guiar as agdes do Poder Publico a curto e médio prazo.

Outro importante Instrumento de Planejamento é o Planejamento Estratégico Institucional —
PEIL Um PEI ¢ um modelo de decisdo que determina o propdsito organizacional em termos de
missdo, objetivos, estratégias, metas, agdes e valores, de forma a priorizar a alocacdo dos
recursos. O PEI é um documento que delimita os dominios de atuag¢io do Orgdo, descrevendo
0 ambiente interno e a forma com que o mesmo responde ao ambiente externo, com o objetivo
de cumprir a fungéo social o Orgio.

A elaboracdo do PEI deve ser feita de forma gerencial, definindo objetivos, selecionando
programas e agdes segundo o ambiente interno e externo do Orgdo em questdo. Na elaboragio
do PEI também devem ser consideras premissas que necessitam ser observadas para garantir a
coeréncia e a sustentabilidade dos projetos elencados no documento. Neste contexto, €
imperativo o envolvimento de todos os niveis organizacionais no processo de elaboracao do
PEIL O PPA ¢ insumo fundamental para elaboracdo do PEIL.

2.3 - ATI no Planejamento Institucional

A maioria das agdes previstas no Planejamento Estratégico de um Orgdo estdo associadas a
ativos de Tecnologia da Informacao. Logo, os ativos de TI constituem fungdes estratégicas dos
Orgdos da APF. Assim sendo, torna-se cada vez mais impraticavel pensar a estratégia
institucional do Orgdo sem que esta esteja intrinsecamente alinhada com a TI.

Logo, todas as aquisi¢des relacionadas aos ativos de TI dos Orgdos devem ser realizadas em
conformidade com o Planejamento Estratégico deste. Neste contexto, ¢ evidente a necessidade
de um Planejamento de TI que se incorpore ao Planejamento Estratégico Institucional. No
préximo capitulo falaremos sobre o Planejamento de TI e seus Instrumentos de Planejamento.

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




'y MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

¥ Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

3 - PLANEJAMENTO DE TI
3.1 - Introducao

Como vimos no capitulo anterior, para garantir a completude do Planejamento Estratégico
Institucional é necessario a realizagdo do Planejamento de TI do Orgdo. Para tal, a area de TI
deve possuir estratégias que promovam agdes estruturantes para suportar as metas ¢ objetivos
definidos no Planejamento Estratégico do Orgdo. Assim sendo, um documento estratégico
relacionado a TI se faz necessario, de forma a estabelecer diretrizes e metas que orientem a
elaboracio do Planejamento de TI do Orgio.

O Decreto n° 1.048 de 21 de janeiro de 1994, organizou o planejamento, a coordenacao, a
organizacdo, a operagdo, o controle ¢ a supervisdo dos recursos de informagdo e informatica
dos orgaos e entidades da APF sob a forma de Sistema de Administragdo dos Recursos de
Informag@o e Informatica — SISP.

Segundo o mesmo Decreto, compete ao Orgdo Central do SISP “orientar e administrar o
processo de planejamento estratégico, coordenacdo geral e normalizagdo relativa aos recursos
de informagdo e informatica da Administragdo Publica Federal”. Para isso, ¢ necessario a
elaboracdo de um documento balizador das diretrizes estratégicas e metas de aprimoramento
institucional dos o6rgdos que compdem o SISP, visando orientar o aprimoramento da
governanca de Tecnologia da Informacdo dos mesmos. A este documento denominamos de
Estratégia Geral de Tecnologia da Informagio — EGTI. Logo, cabe a SLTI, como Orgio
Central do SISP, a elaboracdo da EGTI.

3.2 - Plano Diretor de Tecnologia da Informacao

Tendo como referéncia uma EGTI, elabora-se o Planejamento de TI através de um
instrumento que contenha as estratégias de negdcios que serdo suportadas no periodo definido
no Planejamento Estratégico Institucional e a forma como a TI suportara tais estratégias em
um nivel macro. Este instrumento deve ser atualizado com frequéncia visando atender as
necessidade de curto prazo.

A IN 04/2010 em seu Art. 2°, inciso XXII define o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
— PDTI como Instrumento de Planejamento de TI a ser utilizado no ambito da APF. Ainda
segundo a IN 04/2010, um PDTI ¢ um “instrumento de diagnoéstico, planejamento e gestao
dos recursos e processos de Tecnologia da Informacdo que visa atender as necessidades
tecnoldgicas e de informagao de um 6rgdo ou entidade para um determinado periodo”.

Assim sendo, é necessaria a identificagdo das necessidades de informacao do Orgﬁo e a forma
como estas informacgdes se relacionam com as estratégias definidas no Planejamento
Estratégico do Orgdo. E necessario também que o PDTI contenha todo planejamento de
investimentos, contratacdo de bens e servigos, bem como quantitativo e capacitacao de pessoal
relacionado a TL.

Logo, ¢ importante que na elaboragdo do PDTI tenhamos a participagdo das diversas areas do
Orgdo. Desta forma, a existéncia de um Comité Estratégico de TI, com representantes das
diversas areas do Orgdo, com poder para decidir sobre os investimentos relacionados a
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Tecnologia da Informagao, ¢ fundamental. Outro importante papel daquele comité é prover o
alinhamento das agdes de TI as necessidades de negodcio do Orgdo, definindo, entdo, as
respectivas prioridades de investimento.

Evidencia-se desta forma a forte vinculacdo entre o Planejamento de TI e as contratagdes
relacionadas a Tecnologia da Informacao, pois estas se constituem em um dos principais Atos
Administrativos relacionado a area de TI dos Orgdos, seja por sua fungdo estratégica,
frequéncia ou complexidade. Assim sendo, todas “as contratagcdes deverdao ser precedidas de
planejamento elaborado em harmonia com o planejamento estratégico de tecnologia da
informagao” [IN 04/2010, Art. 4°]. Logo, o PDTI ¢ artefato norteador do MCTI, cujas
contratagdes devem estar alinhadas com o Planejamento Estratégico de TI do Orgdo. A Figura
1 representa o contexto de elaboragdo do Planejamento de TI no &mbito do SISP.

I :
= Flanejamento E stratégico de T1 EGTI : FEI Planejamento Estratégico
3 Institucional !
- I : '
i H
T L < l
..g I 1 : :
O :: R I i. o e, E
s | 5] ; 0
E I Plangjamento de T FOTI ! MCTI i
o i i} ] v !
: | COMITE DE TI
i I
Contrata de TI
- - A\ P P PR o’
SISP ORGAD

Figura 1: Contexto de Elaboraciao do Planejamento de TI
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4 - MODELO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

Com vistas a atender as disposi¢des contidas no art. 6°, I, do Decreto-Lei n° 200 de 25 de
fevereiro de 1967 e a necessidade de fazer cumprir o principio constitucional da eficiéncia, a
Administracdo deve implantar processos de planejamento de seus atos administrativos. Para
isso, sdo utilizados os Instrumento de Planejamento vistos nos capitulos anteriores.

Um dos principais, mais complexos e mais frequentemente utilizados atos administrativos ¢é a
contratagdo. Contratar é fazer contrato. Um contrato ¢ um acordo ou conveng¢édo entre duas ou
mais pessoas, para a execucdo de alguma coisa, sob determinadas condigdes. O contrato &,
portanto, o documento em que se registra esse acordo ou convencgao.

O ato da Administragdo Publica de contratar bens e servi¢os com a iniciativa privada esta
elencado no Decreto Lei n® 200 / 67. Tal Decreto, em seu art. 10, § 7° afirma que:

“para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacao,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da
maquina administrativa, a Administragdo procurara desobrigar-se da realizacao
material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucao
indireta, mediante contrato, desde que exista, na 4rea, iniciativa privada
suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de
execucao”.

Assim sendo, contratar ¢ necessario e planejar este complexo e importante ato administrativo
¢ imperativo para atender o interesse publico, minimizando assim a possibilidade de
desperdicio de recursos publicos, utilizando-os de forma mais efetiva.

Para as contratagdes relacionadas a Tecnologia da Informagao foi desenvolvido o Modelo de
Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informagdo — MCTI baseado nas fases € processos
descritos na IN 04/2010.

A IN 04/2010 em seu Art. 8°, estabelece que “as contratagdes de Solucdes de Tecnologia da
Informag@o deverdo seguir trés fases”, sdo elas:

* PCTI - Planejamento da Contratacao de Solucdes de TI;
e SFTI - Selecao do Fornecedor de Solucoes de TI; ¢
*  GCTI - Gerenciamento do Contrato de Solucao TI.

Para cada fase, foram desenhados processos e atividades, e elaborados artefatos que serfo
descritos mais adiante. O MCTI possui 13 processos ¢ 67 atividades. Além disso, o Modelo
produz 13 artefatos e prevé a participagao de 13 atores. Os processos, atividades, artefatos e
atores do Modelo encontram-se distribuidos nas suas 3 fases da seguinte forma:

Fases Processos Atividades Artefatos Atores
PCTI 5 41 8 7
SFTI 3 7 1 4
GCTI 5 19 4 5

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl
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A Figura 2 representa o Modelo de Contratacao de Solugdes de TI.

......................... I TN N . 3
Documenta de Termo de Contrato Termo de
Cficializagdo da H : Referéncia / : : Encerramento

Demanda Projeto Basico : H : do Contrato

Flangjamento da Contratagdo Selecao do Fornecedor Gerenciamento do Contrato

Modelo de Contratagio de Solugio de TI
(MCTI)

Figura 2: Modelo de Contratacio de Solucdes de TI

Para ilustrar o MCTI, foi utilizado a BPMN (acrénimo do inglés “Business Process Modeling
Notation”, em portugués “Notagdo para Modelagem de Processos de Negocio”). Esta notagao
foi utilizada por se tratar de um modelo simples, didatico e de facil interpretacdo por parte de
Seus usuarios.

Com o intuito de padronizar a identificacdo dos procedimentos (processos e atividades), foram
utilizadas siglas no seguinte formato: a inicial de cada uma das fases (PCTI, SFTI e GCTI —
conforme descritas anteriormente) seguidas pela letra “P” e por um indicador numérico.

A seguir, detalharemos os atores, processos, atividades e artefatos que fazem parte de cada
uma das fases do MCTI.

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI
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5 - ATORES DO MCTI

Segundo BOOCH, RUMBAUGH, ¢ JACOBSON (2005), um ator representa um conjunto
coerente de papéis que os usuarios do processo desempenham quando de sua execugdo.
Tipicamente, um ator representa um papel que uma entidade desempenha durante a execucao
de um processo. Neste contexto, um papel é visto como um conjunto de atribui¢des, fungdes
e/ou responsabilidades que um ator possui.

No MCTI os atores sdo pessoas ou areas elencadas na IN 04/2010. E importante ressaltar que
quando se pensa em atores deve-se pensar neles como papéis em vez pessoas pois, no MCTI,
uma pessoa pode desempenhar mais de um papel no Modelo. O MCTI prevé a participagdo de
13 atores, os quais descrevermos abaixo.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Definicao: Unidade do 6rgdo ou entidade que demande a contratacdo de
uma Solugdo de Tecnologia da Informacao.
Fase Participante: PCTI.

Area Requisitante

da Solugio Atividade Participante:

e PCTI-P1: Iniciacdo.
Artefatos:
*  Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso [;
IN 04/2010, artigo 9%
Ver ator: Integrante Requisitante;
Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.

Observacio: As fases, processos ou atividades que contam com a participacdo do Integrante
Requisitante ou do Fiscal Requisitante do Contrato pressupdem a participagio da Area
Requisitante da Solugéo.

AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Defini¢do: Unidade setorial ou seccional do SISP, bem como area
correlata, responsavel por gerir a Tecnologia da Informagao do 6rgéo ou
entidade.

Area de TI Fases Participantes: PCTI, SFTL

Processos Participantes:
e PCTI-P1: Iniciacao;

e SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;
e SFTI-P3: Realizar Licitagao.
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Artefatos:

e Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD);
* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso 1I;
IN 04/2010, artigo 23;
Ver ator: Integrante Técnico.
Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

Observacio: As fases, processos ou atividades que contam com a participagdo do Integrante
Técnico ou do Fiscal Técnico do Contrato pressupdem a participagio da Area de Tecnologia
da Informacao.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Defini¢do: Equipe formada por servidores das areas envolvidas no
planejamento da contratagdo, composta por:

* Integrante Técnico;

* Integrante Administrativo;

Equipe de * Integrante Requisitante.
Planejamento da .
Contratagio Fases Participantes: PCTI, SFTIL.

Processos Participantes:

e PCTI-P1: Iniciagéo;

e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratagao;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacéo;

e PCTI-P4: Analise de Riscos;

*  PCTI-P5: Estratégia da Contratacdo;

e PCTI-P6: Consolidar Informagdes;

e SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;

e SFTI-P3: Realizar Licitagao.

Artefatos:

e Analise de Viabilidade da Contratagao;
* Plano de Sustentagao;

¢ Analise de Riscos;

* Estratégia da Contratacao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso III;
IN 04/2010, artigo 9°, § 2°, inciso I1I;
Ver ator: Integrante Técnico;

Ver ator: Integrante Administrativo;
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Ver ator: Integrante Requisitante;

Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.

INTEGRANTE TECNICO

Definiciio: Servidor representante da Area de Tecnologia da Informagio,
indicado pela autoridade competente dessa area, com conhecimento
técnico relacionado a Solugdo. E parte integrante da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Integrante Técnico Fases Participantes: PCTI, SFTL

Processos Participantes:

¢ PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratagdo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacdo;

¢ PCTI-P4: Analise de Riscos;

*  PCTI-PS5: Estratégia da Contratagao;

e  PCTI-P6: Consolidar Informagdes;

¢ SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;

*  SFTI-P3: Realizar Licitagao.

Artefatos:

*  Analise de Viabilidade da Contratagao;
* Plano de Sustentagao;

e  Analise de Riscos;

* Estratégia da Contratagao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso III, alinea a;
Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
Ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;
Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Definigiio: Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area. E parte integrante da Equipe de
Planejamento da Contratagao.

Fase Participante: PCTIL.
Integrante
Administrativo

Processos Participantes:

e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratagio;

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

+ Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

e PCTI-P3: Plano de Sustentacio;

¢ PCTI-P4: Analise de Riscos;

*  PCTI-P5: Estratégia da Contratagio;
e  PCTI-P6: Consolidar Informagdes.

Artefatos:

* Analise de Viabilidade da Contratagdo;
¢ Plano de Sustentagao;

* Analise de Riscos;

* Estratégia da Contratacao;

*  Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso III, alinea b;
Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
Ver ator: Area Administrativa;
Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

INTEGRANTE REQUISITANTE

Definiciio: Servidor representante da Area Requisitante da Solugdo,
indicado pela autoridade competente dessa area, com capacidade técnica
relacionada a 4rea de negdcio em que a mesma atua. E parte integrante
da Equipe de Planejamento da Contratagao.

Integrante Fase Participante: PCTI.
Requisitante

Processos Participantes:

e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratacao;
e PCTI-P3: Plano de Sustentagéo;

e  PCTI-P4: Analise de Riscos;

*  PCTI-P5: Estratégia da Contratagio;

¢ PCTI-P6: Consolidar Informagdes.

Artefatos:

* Analise de Viabilidade da Contratagéao;
* Plano de Sustentagao;

*  Analise de Riscos;

* Estratégia da Contratacao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso III, alinea c.
Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacdo;
Ver ator: Area Requisitante da Solucdo;
Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.
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AREA ADMINISTRATIVA

Defini¢iio: Orgio, 4rea ou setor de uma Entidade da Administragdo
Publica contratante responsavel pela execucdo dos atos administrativos
elencados no MCTL

Area Fases Participantes: PCTI, SFTI.
Administrativa
Processos Participantes:
e PCTI-P1: Iniciagéo;
e SFTI-P4: Assinar Contrato;

*  SFTI-PS: Destituir Equipe de Planejamento da Contratagao;
*  SFTI-P6: Nomear Gestor e Fiscais.

Artefatos:

e Documento de Oficializagdo da Demanda;
*  Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 9°, § 2°;
IN 04/2010, artigo 24, § 1°;

Ver ator: Integrante Administrativo;
Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

Observacao: As fases, processos ou atividades que contam com a participacao do Integrante
Administrativo ou do Fiscal Administrativo do Contrato pressupdem a participagdo da Area
Administrativa.

AREA DE LICITACOES

Definicdo: Orgdo, area ou setor de uma Entidade da Administracio
Publica contratante responsavel pelas atividades envolvidas no processo
licitatorio.

Area de Licitagdes Fase Participante: SFTI.
Processo Participante:

e SFTI-P3: Realizar Licitagao.
Artefatos:

*  Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
* Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 21;
IN 04/2010, artigo 22.
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CONTRATADA

Definicao: Entidade provedora da Solugdo de Tecnologia da
Informag@o, vencedora do processo de Selecdo do Fornecedor.

Fases Participantes: SFTI, GCTL

Contratada

Processos Participantes:

e SFTI-P4: Assinar Contrato;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucao

Artefatos:

¢ Contrato;

e Termo de Ciéncia;

*  Termo de Compromisso;

¢ Ordem de Servico;

¢ Nota Fiscal;

e Termo de Encerramento do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso VIII;
IN 04/2010, artigo 25, incisos I, II e I1I;
Ver ator: Preposto.

Observacio: As fases, processos ou atividades que contam com a participagdo do Preposto
ou do Representante Legal da Contratada pressupdem a participacao desta.

GESTOR DO CONTRATO

Defini¢do: Servidor com atribui¢des gerenciais, técnicas e operacionais
relacionada ao processo de gestdo do contrato, indicado pela autoridade
competente.

Gestor do Contrato Fase Participante: GCTIL.

Processos Participantes:

*  GCTI-P1: Iniciagdo;

*  GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens;
*  GCTI-P3: Monitoramento da Execugéo;

*  GCTI-P4: Transigdo Contratual;

*  GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

e Contrato;
¢ Termo de Ciéncia;
*  Termo de Compromisso;
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*  Ordem de Servigo;
e Nota Fiscal,;
¢ Termo de Encerramento do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso 1V;
IN 04/2010, artigo 24, inciso I;
IN 04/2010, artigo 25;
IN 04/2010, artigo 26.

FISCAL TENCICO DO CONTRATO

Definiciio: Servidor representante da Area de Tecnologia da Informacao,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar
tecnicamente o contrato.

Fiscal Técnico  Fase Participante: GCTI.

Processos Participantes:

*  GCTI-P1: Iniciacao;
*  GCTI-P3: Monitoramento da Execucao.

Artefatos:

e Contrato;
*  Ordem de Servico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso V;
IN 04/2010, artigo 24, inciso II;
IN 04/2010, artigo 25, inciso III;
Ver ator: Integrante Técnico.

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

Definicdo: Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos.

Fiscal Fase Participante: GCTL
Administrativo

Processos Participantes:

*  GCTI-P1: Iniciacio;
*  GCTI-P3: Monitoramento da Execugao.

Artefatos:

e Contrato;
*  Ordem de Servico.
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Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso VI;
IN 04/2010, artigo 24, inciso IV;
IN 04/2010, artigo 25, inciso II1I;

Ver ator: Integrante Administrativo.

FISCAL REQUISITANTE DO CONTRATO

Defini¢iio: Servidor representante da Area Requisitante da Solugdo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato
do ponto de vista funcional da Solu¢ao de Tecnologia da Informagao.

Fiscal Requisitante Fase Participante: GCTL

Processos Participantes:

e GCTI-P1: Iniciacdo;
e  GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo.

Artefatos:

e Contrato;
¢ Ordem de Servico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso VII;
IN 04/2010, artigo 24, inciso III;
IN 04/2010, artigo 25, inciso I11I;

Ver ator: Integrante Requisitante.

Uma vez conhecido os participantes do Modelo de Contratagdo de Solugdes de Tecnologia da
Informagdo, descreveremos as fases, processos e atividades envolvidas no MCTL.
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6 - PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

A IN 04/2010, em seu Art. 4°, afirma que “as contratacdes deverdo ser precedidas de
planejamento, elaborado em harmonia com o PDTI, alinhado ao planejamento estratégico do
o6rgdo ou entidade”.

Assim sendo, a primeira fase do MCTI ¢ a fase de Planejamento da Contratagdo de Solugdes
de TI — PCTI. Esta fase é composta por 5 processos, 41 atividades e produz 8 artefatos. Além
disso, 7 atores participam desta fase, que esta estruturada da seguinte forma:

*  PCTI-P1 — Iniciagdo;

*  PCTI-P2 — Analise de Viabilidade da Contratagdo;

*  PCTI-P3 — Plano de Sustentagao;

*  PCTI-P4 — Analise de Risco;

»  PCTI-P5 — Estratégia da Contratagao;

*  PCTI-P6 — Consolidar Informagdes;

* Artefato: Analise de Viabilidade da Contratagdo;

e Artefato: Plano de Sustentacgio;

* Artefato: Modelo de Termo de Compromisso;

e Artefato: Modelo de Termo de Ciéncia;

* Artefato: Estratégia da Contratacao;

e Artefato: Analise de Riscos;

* Artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

e Ator: Area Administrativa;

« Ator: Area Requisitante da Solugéo;

«  Ator: Area de Tecnologia da Informagao;

e Ator: Integrante Técnico;

* Ator: Integrante Administrativo;

* Ator: Integrante Requisitante;

* Ator: Equipe de Planejamento da Contratagao.

O Planejamento da Contratagdo se inicia com o envio do Documento de Oficializagdo da
Demanda — DOD a Area de Tecnologia da Informagdo. Neste ponto, ¢ atualizado o DOD e é
feita a indicacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo.

Em seguida, tr€s processos sdo executados em paralelo: a Andlise de Viabilidade da
Contratacdo; o Plano de Sustentacdo e a Analise de Riscos, sendo que este ultimo permeia
todas as etapas do Planejamento da Contratagao.

O processo Analise de Viabilidade da Contratacdo tem por objetivo realizar uma analise
detalhada sobre a viabilidade, ou ndo, da demanda gerada na fase de Iniciagdo e se encerra
com a produgdo do artefato Analise de Viabilidade da Contratacao.

O processo Plano de Sustentacdo tem como principal atividade a geracao do artefato Plano de
Sustentacdo, o qual visa garantir a continuidade do negocio, enquanto esse for necessario a
Administracdo Publica.

Ap6s a produgdo da Analise da Viabilidade e do Plano de Sustentacdo devera, ser realizado o
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processo Estratégia de Contratacdo. Este processo visa a defini¢do de critérios técnicos,
obrigagdes contratuais, responsabilidades e definicdes de como os recursos humanos e
financeiros serdo alocados para atingir o objetivo da contratagdo.

Paralelamente, na Andlise de Riscos, sdo analisadas e tratadas as ameagas que comprometem a
contratacao.

Vale ressaltar que a IN 04/2010 em seu art 18 afirma que:

334

¢ obrigatoria a execucdo da fase de Planejamento da Contratacao,
independentemente do tipo de contratacdo, inclusive nos casos de:

I - Inexigibilidade;

I - Dispensa de licitagdo ou licitagdo dispensada;

IIT - Criagdo ou adesdo a Ata de Registro de Precos; e

IV - Contratacdes com uso de verbas de organismos internacionais, como Banco
Mundial, Banco Internacional para Reconstru¢do e Desenvolvimento, e outros”.

Logo, conclui-se que ¢ imprescindivel a realizagdo do Planejamento, independentemente da

fase de Selecdo do Fornecedor, uma vez que “planejar” ¢é dever constitucional da
Administra¢do Publica.

A Figura 3 ilustra o PCTI. O Anexo I apresenta o fluxo da fase de Planejamento da
Contratacdo em tamanho real. A seguir descreveremos os processos ¢ atividades envolvidas
nesta fase.

Estratégia da Termo de
Contratacio i Referéncia/
Projeto Basico

Consolidar
Informacdes

Documento de

; Andlise de
Oficializacio da Viabilidade da
da

Demanda H Analise de Viabilidade Contratacdo
Contratagio

Inidiagio ano de Sustentagio

4

Plano de .
Sustentacio

& Andlise de
o Risco

Analise de Risco

MCTI - Planejamento da Contratacdo de Solugdes de TI (PCTD

Figura 3: MCTI - Planejamento da Contratacio de Solugdes de TI (PCTI)
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6.1 - PCTI-P1: Iniciacao

O processo de Iniciagdo possui 6 atividades e valida o artefato Documento de Oficializagdo da
Demanda. 3 atores participam deste processo. O processo esta estruturado da seguinte forma:

* PCTI-P1.1 — Verificar Requisitos do DOD;

* PCTI-P1.2 — Alterar DOD;

* PCTI-P1.3 — Indicar Integrante Técnico;

e PCTI-P1.4 — Analisar DOD;

* PCTI-P1.5 — Indicar Integrante Administrativo;

*  PCTI-P1.6 — Instituir Equipe de Planejamento da Contratacao;

e Ator: Area Administrativa;

e Ator: Area Requisitante da Solugao;

e Ator: Area de TI;

* Artefato: Documento de Oficializacao da Demanda.

O processo comega com o envio do Documento de Oficializagio da Demanda para Area de
TI, que verifica os requisitos do mesmo e, caso seja necessario, envia o DOD a Area
Requisitante da Solugdo para corre¢des. Uma vez consolidado o DOD, a Area de TI deve
indicar o Integrante Técnico da Equipe da Planejamento da Contratacdo e encaminhar o
Documento para a Autoridade Competente da Area Administrativa, que devera analisa-lo e
decidir sobre a continuidade ou ndo da contratacdo. Caso se decida pela continuidade da
contratagdo, a Autoridade Competente da Area Administrativa deve indicar o Integrante
Administrativo, instituindo, assim, a Equipe de Planejamento da Contratagao.

A Figura 4 ilustra o processo de Iniciacdo do PCTI O Anexo II apresenta o fluxo do processo
de do PCTI em tamanho real. A seguir descreveremos as atividade envolvidas neste processo.

Indicar
Integrante
Técnico

AreadeT|

da

PCTI - Iniciagao
Solugio

Area Requisi

Sugestdes de
o Alteracio do Alterar DOD
DcD
o i
o e --f
equisitante

te da

,\
Area Administrativa

¥

Analisar DOD
Prossegfuir com
a Cantrptacio?

HEO

e Instituir Equipe
de

Integrante

Administrativo Plnciomento

da Contratacio

Figura 4: PCTI-P1: Iniciacio

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

VERIFICAR REQUISITOS DO DOD

Objetivo: Verificar se o Documento de Oficializacdo da Demanda foi
Werificar preenchido corretamente.

Requizitos do
oD

Responsavel: Area de Tecnologia da Informagao.

PCTI-P1.1 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Sugestdes Para Alteragdo do DOD.

Descri¢do: Receber o Documento de Oficializagio da Demanda, enviado pela Area
Requisitante da Solugdo, e verificar se o conteudo minimo, descrito na IN 04/2010 em seu
Art. 9° incisos I a IV, esta presente no documento recebido:

I - vinculagdo das necessidades, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da institui¢ao, e alinhadas ao PDTI;

II - explicitacdo da motivagdo e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a
contratacdo da Solugdo de Tecnologia da Informacao;

IIT - indicagdo da fonte dos recursos para a contratagdo; e

IV - indicagdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 9°, incisos [ a IV;

ver artefato: Documento de Oficializacao da Demanda;
ver ator: Area de Tecnologia da Informacio.

Observacao: Nao faz parte do escopo desta atividade a verificagdo do mérito, somente do
conteudo e da forma como o Documento de Oficializagdo da Demanda foi redigido pelo
Area Requisitante da Solugio.

ALTERAR DOD

Objetivo: Alterar o Documento de Oficializagdo da Demanda para que
ele possua o contedo minimo citado nos incisos de [ a IV do Art. 9° da

Alerar DOD IN 04/2010.

Responsavel: Area Requisitante da Soluco.
PCTI-P1.2

Entrada: Sugestdes para Alteragdo do DOD.
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda alterado.

Descricdo: Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda, enviado pela Area de
Tecnologia da Informagdo, com a indicacdo das corregdes necessarias e realizar as alteragdes
pertinentes.
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Referéncias: IN 04/2010, artigo 9°, incisos [ a IV;

ver artefato Documento de Oficializagdo da Demanda;
ver ator: Area Requisitante da Solucio.

INDICAR INTEGRANTE TECNICO

Objetivo: Indicar o Integrante Técnico da Equipe de Planejamento da
Indicar Contratagao.

Integrante
Téchico

Responsavel: Autoridade Competente da Area de Tecnologia da
Informagao.

PCTI-P1.3

Entrada: Documento de Oficializa¢do da Demanda.
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Descri¢do: Indicar um servidor da Area de Tecnologia da Informagdo para ser o Integrante
Técnico da Equipe de Planejamento da Contratacdo. A indicac¢do deve, preferencialmente,
fazer parte do Documento de Oficializagdo da Demanda, o qual, nesta etapa, ja devera conter
a indicacao do Integrante Requisitante. Apos a citada indicagdo, o DOD devera ser enviado a
Autoridade Competente da Area Administrativa.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 9°, § 1°;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda;
ver ator: Area de Tecnologia da Informacio.

ANALISAR DOD

Objetivo: Analisar o Documento de Oficializa¢ido da Demanda e

_ decidir sobre o prosseguimento da contratagao.
Analizar DOD

Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

PCTI-P1.4 Entrada: Documento de Oficializagao da Demanda.

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda analisado.

Descricao: Receber o DOD, enviado pela Area de Tecnologia da Informagao, analisar seu
contetido e decidir, motivadamente, se a contratagdo devera prosseguir ou ser arquivada.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 9°, § 2°;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda;
ver ator: Area Administrativa.
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INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Objetivo: Indicar o Integrante Administrativo da Equipe de

Indicar Planejamento da Contratagao.
Integrante

Administratha Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

PCTI-P1.5 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Descri¢do: Indicar um servidor da Area Administrativa para ser o Integrante Administrativo
da Equipe de Planejamento da Contratacdo. A indicacdo deve, preferencialmente, fazer parte
do Documento de Oficializagdo da Demanda, o qual, nesta etapa, ja deverd conter a
indicacdo do Integrante Requisitante e do Integrante Técnico.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, § 2° inciso, III, alinea “b”;
IN 04/2010, artigo 9°, § 2° inciso, 1I;
ver artefato Documento de Oficializagdo da Demanda;

ver ator: Area Administrativa.

INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

—— Objetivo: Instituir Equipe da Planejamento da Contratagao.
[natituir Equipe

de . ( .. .
Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Planejamento
da Contratagao

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.
PCTI-P1.6

Saida: Nomeagao da Equipe de Planejamento da Contratagéo.

Descricao: Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo composta pelo Integrante
Técnico, Integrante Requisitante e Integrante Administrativo indicados pelas respectivas
areas. A instituicdo da equipe deverd ser feita em documento proprio contendo os dados de
contato de cada um dos integrantes.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso III;
IN 04/2010, artigo 9°, § 2°, inciso III;
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéao.
ver atividade: SFTI-P5 — Distituir Equipe de Planejamento da Contrata¢ao.

6.2 - PCTI-P2: Andlise de Viabilidade da Contratacao

O processo de Andlise de Viabilidade da Contratagdo possui 9 atividades e produz o artefato
Andlise de Viabilidade da Contratagdo. 3 atores participam deste processo, que estd
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estruturado da seguinte forma:
*  PCTI-P2.1 — Definir Requisitos;
* PCTI-P2.2 — Especificar Requisitos;
e PCTI-P2.3 — Identificar Solugdes;
e  PCTI-P2.4 — Avaliar Solugdes
e PCTI-P2.5 — Escolher Solugéo;
*  PCTI-P2.6 — Justificar Solugao Escolhida;
* PCTI-P2.7 — Avaliar Necessidades de Adequagao;
e PCTI-P2.8 — Consolidar Informagdes;
*  PCTI-P2.9 — Aprovar Andlise de Viabilidade;
* Ator: Integrante Técnico;
* Ator: Integrante Requisitante;
e Ator: Equipe de Planejamento da Contratagao;
e Artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao.

A Analise de Viabilidade da Contratag@o se inicia com a definigdo dos requisitos da Solugio
de Tecnologia da Informacao, seguido pela especificagdo destes requisitos. Estas informagdes
compdem o contetdo do documento chamado Especificagdo de Requisitos. Concluida a
Especificacdo de Requisitos, € necessaria a indicagdo das Solucdes que atendem aos requisitos
definidos no Art. 11, inciso II, alineas “a” a “g” da IN 04/2010. Deve ser feita ainda uma
analise e comparagao dos Custos Totais de Propriedade — TCO das Solugdes identificadas.
Deste conjunto de Solugdes, deve ser Escolhida uma Solugéo especifica. Esta escolha deve
ser devidamente justificada. Além disso, ha de se avaliar se existem necessidades de
adequacgdo que devem ser satisfeitas antes da contratacao.

As informagdes devem ser consolidadas no documento Analise de Viabilidade da Contratagao.

A Figura 5 ilustra o processo de construgdo da Analise de Viabilidade da Contratagdo. O
Anexo III apresenta o processo de Anélise de Viabilidade da Contratagdo em tamanho real. A
seguir, descreveremos as atividades envolvidas neste processo.
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Figura 5: PCTI-P2: Anilise de Viabilidade da Contratagao
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DEFINIR REQUISITOS

Objetivo: Definir requisitos de negdcio, de capacitagdo, legais, de
manutengdo, temporal, de seguranca, sociais, ambientais e culturais.

Requisitos

Responsavel: Integrante Requisitante.

PCTI-P2.1

Entrada: D

ocumento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Especificacdo de Requisitos.

Descricao: Essa atividade encontra-se descrita no artigo 11, inciso I, alineas “a” a “c” da IN

04/2010. A

atividade deve comecar com a avaliacdo do Documento de Oficializacdo da

Demanda e o levantamento das seguintes informacdes:
a) demandas dos potenciais gestores e usudrios da Solucdo de Tecnologia da
Informagao;
b) solugdes disponiveis no mercado; e
c) analise de projetos similares realizados por outras institui¢des;

O levantamento e a avaliacdo explicitados acima devem servir de base para a defini¢do e
especificacdo dos seguintes requisitos:

Assim que

de negocio, que independem de caracteristicas tecnologicas e definem as
necessidades dos servigcos e os aspectos funcionais da Solucdo de Tecnologia da
Informacao;

de capacitagdo, que definem a necessidade de treinamento presencial ou a
distancia, carga horaria e entrega de materiais didaticos;

legais, que definem as normas as quais a Solug¢do de Tecnologia da Informacgéo
devera respeitar;

de manutencdo, que independem de configuragdo tecnoldgica e definem a
necessidade de servicos de manutencdo preventiva, corretiva, evolutiva e
adaptativa;

temporais, que define a data limite para entrega da Solugdo de Tecnologia da
Informacao contratada;

de seguranga, com o apoio da Area de Tecnologia da Informagcio; e

sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solucdo de
Tecnologia da Informagdo deve atender para respeitar necessidades especificas
relacionadas a costumes, idiomas e a0 meio ambiente.

a definicdo e defini¢do dos requisitos for realizada, as informagdes geradas

deverdo ser repassadas & Area de Tecnologia da Informagéo para que a mesma especifique os
requisitos tecnologicos (atividade PCTI.2.2).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 11, inciso I, alineas a a g;

Manual de

IN 04/2010, artigo 12;

ver artefato Documento de Oficializa¢do da Demanda.
ver artefato Andlise de Viabilidade da Contratacdo.
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ver ator: Integrante Requisitante.

ESPECIFICAR REQUISITOS

Objetivo: Especificar, quando aplicaveis, os requisitos tecnoldgicos
Ezpecificar com base nos requisitos definidos na atividade PCTI-P2.1.

R equizsitos

Responsavel: Integrante Técnico.

PCTI-P2.2 Entrada: DOD, Especifica¢do de Requisitos.

Saida: Especificagdo de Requisitos.

Descri¢do: De mesma forma que a atividade anterior, a atividade Especificar Requisitos
comeca com a avaliacdo do Documento de Oficializagdo da Demanda e o levantamento das
seguintes informacdes:
a) demandas dos potenciais gestores e usudrios da Solucdo de Tecnologia da
Informacao;
b) solugdes disponiveis no mercado; e
¢) analise de projetos similares realizados por outras institui¢des;

De posse das informagdes acima e dos requisitos definidos na atividade anterior (PCTI-
P2.1), deverdo ser feitas as seguintes especificagdes, quando aplicaveis, conforme IN
04/2010, art. 13:

I. de arquitetura tecnologica, composta de hardware, software, padrdes de
interoperabilidade, linguagem de programacao, interface, dentre outros;

II. de projeto e de implementacdo, que estabelecem o processo de desenvolvimento de
software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de documentacdo, dentre outros;

III. de implantacdo, que definem o processo de disponibilizagdo da solugdo em ambiente
de producao, dentre outros;

IV. de garantia ¢ manutengdo, que definem a forma como sera conduzida a manutencdo
€ a comunicagao entre as partes envolvidas;

V. de capacitagdo, que definem o ambiente tecnologico dos treinamentos a serem
ministrados, perfil do instrutor, dentre outros;

VI. de experiéncia profissional da equipe que projetara, implementard ¢ implantara a
Solugdo de Tecnologia da Informag¢do que definem a natureza da experiéncia
profissional exigida e as respectivas formas de comprovagdo dessa experiéncia,
dentre outros;

VIl.de formagdo da equipe que projetara, implementara e implantard a Solucdo de
Tecnologia da Informacdo, que definem cursos académicos ¢ técnicos, formas de
comprovagao dessa formacgao, dentre outros;

VIII. de metodologia de trabalho;

IX. de seguranca da informacao; e

X. demais requisitos aplicaveis.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 11, inciso I, alineas “a” a “c”;
IN 04/2010, artigo 13;
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ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;
ver ator: Integrante Técnico.

Observaciao: Cabe a Area Requisitante da Solugdo repassar o levantamento realizado
anteriormente para que os mesmos sirvam de subsidio para a especificacdo dos requisitos

tecnol

ogicos.

IDENTIFICAR SOLUCOES

Objetivo: Identificar as diferentes solugdes que atendam aos requisitos
Indicar especificados nas atividades anteriores (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2).

Solucdes

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.3

Entradas: Documento de Oficializacgdo da Demanda, Especificagdo dos Requisitos,
Solugdes de Tecnologia da Informacdo disponiveis na Administracdo Publica Federal,
Solugdes de TI disponiveis no Portal de Software Publico, Solugdes de Mercado, Solugdes
Aderentes aos Padroes e-Ping, ICP-Brasil, e-Arq, Or¢camento Estimado.

Saida

: Solugdes de Tecnologia da Informagao.

Descricao: Conforme descrito no inciso II do artigo 11 da IN 04/2010, deverdo ser
identificadas diferentes solu¢des que atendam aos requisitos especificados nas atividades
anteriores, considerando:

a)
b)
¢)

d)

g)

disponibilidade de solugdo similar em outro 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica Federal,;

solu¢bes  existentes no  Portal do  Software  Publico  Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

capacidade e alternativas do mercado, inclusive a existéncia de software livre ou
software publico;

observancia as politicas, premissas e especificagdes técnicas definidas pelos Padroes
de Interoperabilidade de Governo Eletronico - e-PING e Modelo de Acessibilidade
de Governo Eletronico - e-MAG;

aderéncia as regulamentagdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil, quando houver necessidade de utilizagdo de certificagdo digital;

a observancia as orientacdes, premissas ¢ especificagdes técnicas e funcionais
definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, quando o objetivo da solugdo abranger
a gestdo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais, conforme Resolugao do
CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007; e

orgamento estimado;

Referéncias: IN 04/2010, artigo 11, inciso II;

ver artefato: Documento de Oficializagdo da Demanda;
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ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacio;

ver ator: Integrante Técnico.
ver ator: Integrante Requisitante.

Observacio: para a elaboracdo da estimativa de precos recomenda-se observar o conteudo
constante da Orientagdo Técnica n° 01/2010 do site TIControle: URL:

http://www.ticontrole.gov.br.

AVALIAR SOLUCOES

Objetivo: Obter uma analise comparativa dos Custos Totais de
fvaliar Propriedade das Solugdes identificadas.

Solugdes

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.4 Entrada: Solugdes de Tecnologia da Informagao.

Saida: Analise TCO.

Descricdo: Receber a lista de Solugdes identificadas na atividade anterior (PCTI-P2.3) e
para cada uma delas, calcular o TCO. Em seguida elaborar uma analise comparativa das
solugdes em termos de TCO. Esta andlise servira como instrumento para escolha da Solugdo
(PCTI-P2.5) e posterior justificag@o desta escolha (PCTI-P2.6).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 11, inciso III;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacio;

ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

ESCOLHER SOLUCAO

Objetivo: Escolher a Solu¢do de Tecnologia da Informagdo que sera
Escalher contratada.

Solucdo

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.5 Entrada: Solugdes de Tecnologia da Informagao, Analise TCO.

Saida: Solucdo de Tecnologia da Informagdo Escolhida.

Descricdo: Receber a lista de Solugdes identificadas na atividade anterior (PCTI-P2.3),
juntamente com a Analise comparativa do TCO e escolher a op¢do mais adequada aos

objetivos da contratagao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 11, inciso IV;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratagio;

ver ator: Integrante Técnico.
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ver ator: Integrante Requisitante.
Orientacdo Técnica n° 01/2010 do site TIControle: : URL:
http://www.ticontrole.gov.br.

JUSTIFICAR SOLUCAO ESCOLHIDA

Objetivo: Justificar a solugdo escolhida na atividade anterior (PCTI-

Justificar P2.5).
Solugdo

E zoolhida

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.6 Entrada: Solucdo de Tecnologia da Informacdo Escolhida, Analise
TCO.

Saida: Justificativa para escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacao.

Descricao: Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior (PCT-P2.5), conforme inciso

IV do artigo 11 da IN 04/2010:
a) descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solug¢do de Tecnologia da Informagao
escolhida, indicando os bens e servigos que a compoem;
b) alinhamento em relagdo as necessidades; e
c¢) identifica¢do dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida em termos
de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade;

Esta justificativa servird de insumo para a elabora¢do do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico (PCTI-P6).

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, I'V;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacéo;

ver artefato Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

ver ator: Integrante Técnico.
ver ator: Integrante Requisitante.

AVALIAR NECESSIDADES DE ADEQUACAO

Objetivo: Avaliar as necessidades de adequagdo para execugdo
contratual.

Avealiar
Mecezzidade

de Adequagio Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Entrada: Solugdo de Tecnologia da Informagdo Escolhida,

PCTI-P2.6 ) - i T
Especificagdo de Requisitos, Ativos e Processos Organizacionais.

Saida: Necessidades de Adequagdo.

Descricdo: A avaliagdo das necessidades de adequagdo para a execucdo contratual devera

abranger:
a) infraestrutura tecnoldgica;
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b) infraestrutura elétrica;
c) logistica;

d) espago fisico;

e) mobiliario; e

f) outros que se apliquem.

O artefato produzido nesta atividade servira de subsidio para a criagdo do Plano de Insercao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, V;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;
ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagdes para a geracdo do documento
Consalidar Anélise de Viabilidade da Contratagao.

|nformagtes

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.7 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda, Especificagdo de

Requisitos, Solugdes de Tecnologia da Informagdo, Solugdo de

Tecnologia da Informagao Escolhida, Justificativa para Escolha da Solugdo de Tecnologia da
Informagao, Necessidades de Adequagao, Analise TCO.

Saida: Analise de Viabilidade da Contratagao.

Descri¢do: Deve-se consolidar as informag¢bes geradas no processo de Analise de
Viabilidade da Contratagdo (PCTI-P2) com o objetivo de gerar um documento Unico que
demonstre a viabilidade da contratagdo. Este documento deve conter, pelo menos, os
seguintes itens:

* Especificacdo dos Requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);

* Avalia¢do das Solugdes Disponiveis (PCTI-P2.3);

¢ Estimativa Or¢amentaria (PCTI-P2.3 item f); e

*  Outros aplicaveis.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XI;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratagio;
ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




3 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
» Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

AVALIAR ANALISE DE VIABILIDADE

Objetivo: Avaliar o documento de Analise de Viabilidade da

Aprovar Contratacdo para fins de aprovacao.
Analise de
Viabilidade Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P2.8 Entrada: Analise de Viabilidade da Contratacao.

Saida: Analise de Viabilidade da Contratagdo aprovada.

Descricao: Analisar 0 documento de Analise de Viabilidade da Contratagdo conforme
requisitos definidos no inciso XI, do artigo 2° da IN 04/2010.

A aprovagao do documento se dard por meio das assinaturas da Equipe de Planejamento da
Contratacdo. Caso ndo seja aprovada, deve-se retornar para alguma atividade do processo
para efetuar as devidas corre¢cdes no documento, procedendo posterior analise..

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XI.
IN 04/2010, Art. 11.

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacéo;
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao.

6.3 - PCTI-P3: Plano de Sustentacao

O processo de elaboragdo do Plano de Sustentagdo possui 6 atividades e produz o artefato
Plano de Sustentacdo. 3 atores participam deste processo, que estd estruturado da seguinte
forma:

e PCTI-P3.1 — Definir Recursos Materiais € Humanos;

e PCTI-P3.2 — Definir Atividades de Transi¢do e Encerramento do Contrato;

*  PCTI-P3.3 — Elaborar Estratégia de Continuidade;

e PCTI-P3.4 — Elaborar Estratégia de Independéncia;

e PCTI-P3.5 — Consolidar Informagdes;

¢ PCTI-P3.6 — Avaliar Plano de Sustenta¢do;

e Ator: Integrante Técnico;

* Ator: Integrante Requisitante;

* Ator: Equipe de Planejamento da Contratagao;

e Artefato: Plano de Sustentacao.

Segundo o Art. 14 da IN 04/2010, para elaborar do Plano de Sustentacao, € preciso identificar
0s recursos materiais € humanos necessarios a continuidade do negocio. Deve-se atentar para
“continuidade do fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informagdo em eventual
interrupgao contratual”. Além disso, deve-se definir atividades para uma eventual transi¢do
contratual e encerramento do contrato. Também se faz necessario, uma “estratégia de
independéncia do o6rgdo ou entidade contratante com relacdo & contratada”. Todas estas
informagdes devem compor o Plano de Sustentacéo.
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“O Plano de Sustentagdo devera ser aprovado e assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo” [IN 04/2010, Art. 14, Paragrafo tnico]

A Figura 6 ilustra o processo de elaboragdo do Plano de Sustentagdo. O Anexo IV apresenta o
processo de elaboragdo do Plano de Sustentacdo em tamanho real. A seguir, descreveremos as
atividades envolvidas neste processo.
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Figura 6: PCTI-P3: Plano de Sustentaciio

DEFINIR RECURSOS MATERIAS E HUMANOS

Objetivo: Identificar os recursos materiais € humanos necessarios a

D efirii continuidade do negocio.
Recurzoz

h:'ﬂtﬂfiais & Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
umanos

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda, Ativos ¢ Processos
PCTI-P3.1 Organizacionais.

Saida: Recursos Materiais € Humanos.

Descricdo: Analisando a demanda devem ser identificados dentre os ativos e processos
organizacionais do Orgdo aqueles recursos materiais ¢ humanos que serdo fundamentais
para a continuidade do negdcio do Orgao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 14, inciso [;
ver ator: Integrante Técnico;
ver ator: Integrante Requisitante;
ver artefato: Plano de Sustentacio.
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DEFINIR ATIVIDADES DE TRANSICAO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Defiri Objetivo: Estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em uma

Alividades de eventual transi¢do contratual e no encerramento do contrato.
Tranzigao e

Encemramento
do Contrato

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P3.2 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Atividades de Transi¢cdo ¢ Encerramento do Contrato.
Descri¢ao: Analisando a demanda, sevem ser elaborados procedimento para:

a) entrega de versdes finais dos produtos e da documentagao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢ao e a manutencao da Solugdo de
Tecnologia da Informagao;

¢) devolugdo de recursos;

d) revogacdo de perfis de acesso;

e) eliminac¢do de caixas postais;

f) outros que se apliquem.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 14, inciso III;
ver ator: Integrante Técnico;
ver ator: Integrante Requisitante;
ver artefato: Plano de Sustentacdo.

ELABORAR ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE

Objetivo: Definir mecanismos que permitam a continuidade do

Elabarar fornecimento da Solu¢ao em eventual interrupgao contratual.
Estratégia de

Continuidad - L ..
i Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P3.3 Entrada: Documento de Oficializacido da Demanda, Ativos e
Processos Organizacionais.

Saida: Estratégia de Continuidade de Fornecimento.

Descricdo: Baseado em uma andlise da demanda, dos ativos e processos organizacionais do
Orgio, deve-se detectar, no tempo, situagdes de interrupgdo contratual e para cada uma delas
descrever acdes necessarias para dar continuidade ao fornecimento da Solugdo de Tecnologia
da Informacio.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 14, inciso II;
ver ator: Integrante Técnico;
ver ator: Integrante Requisitante:
ver artefato: Plano de Sustentac¢@o.
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ELABORAR ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

Objetivo: Estabelecer diretrizes que minimizem dependéncia da

Elaborar Contratante em relacdo a Contratada.

Estratégia de
Independéncia

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P3.4 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Estratégia de Independéncia.
Descricio: Baseado em uma analise da demanda, definir:

a) forma de transferéncia de conhecimento tecnoldgico; e

b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Solucdo de Tecnologia da
Informag@o sobre os diversos documentos e produtos produzidos ao longo do contrato,
incluindo a documentagdo, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os
casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer a Administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 14, inciso 1V;
ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;
ver artefato: Plano de Sustentacio.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagdes para a geracdo do documento

Elaborar Plano de Sustentagao.
Eztratégia de

Independéncia

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P3.5 Entrada: Ativos e Processos Organizacionais, Documento de

Oficializagdo da Demanda, Recursos Humanos e Materiais, Estratégia de Continuidade de
Fornecimento, Atividades de Transicdo e Encerramento do Contrato, Estratégia de
Independéncia.

Saida: Plano de Sustentacao.

Descricao: Deve-se consolidar as informagdes geradas no processo Plano de Sustentagdo
(PCTI-P3) com o objetivo de gerar um documento unico contendo, pelo menos, os seguintes
itens:

I — recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negdcio;

II — continuidade do fornecimento da Solugdo de Tecnologia da Informacdo em
eventual interrup¢ao contratual;

III — atividades de transicdo contratual e encerramento do contrato;

IV — estratégia de independéncia do 6rgdo ou entidade contratante com relacdo a
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contratada.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 14;
ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;
ver artefato: Plano de Sustentacdo.

AVALIAR PLANO DE SUSTENTACAO

Objetivo: Avaliar o Plano de Sustentacao.

Ayaliar Plano

de Sustentacio Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

Entrada: Plano de Sustentagao.
PCTI-P3.6
Saida: Plano de Sustentacdo aprovado.

Descricao: O objetivo desta atividade ¢ realizar uma verificagdo no contetdo descrito no
artefato Plano de Sustentacdo e avaliar a sua aplicabilidade. O contetido minimo do Plano de
Sustentagdo, suas especificagdes e requisitos necessarios, estdo listados no artigo 14 da IN
04/2010.

Caso o Plano de Sustentagdo ndo esteja em conformidade com as especificagdes encontradas
no artigo 14 da IN 04/2010 ele devera ser corrigido pela respectiva area responsavel e ser
submetido a nova avaliagdo para aprovacao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 14, Paragrafo tnico;
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Plano de Sustentacdo.

6.4 - PCTI-P4: Estratégia da Contratacao

O processo de elaboragdo da Estratégia da Contratagdo possui 9 atividades e produz o artefato
Estratégia da Contratacdo. 3 atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

e PCTI-P4.1 — Indicar Solucao de TI;

e PCTI-P4.2 — Indicar Termos Contratuais;

*  PCTI-P4.3 — Definir Responsabilidades da Contratada;

e PCTI-P4.4 — Elaborar Modelos de Documentos;

e PCTI-P4.5 — Definir Critérios Técnicos de Julgamento;

¢ PCTI-P4.6 — Elaborar Or¢amento Detalhado;

e PCTI-P4.7 — Elaborar Estimativa de Impacto;

e PCTI-P4.8 — Consolidar Informagdes;

e PCTI-P4.9 — Avaliar Estratégia da Contratagio;

*  Ator: Integrante Técnico;

* Ator: Integrante Requisitante;

* Ator: Integrante Administrativo;
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* Ator: Equipe de Planejamento da Contratagdo;
* Artefato: Estratégia da Contratacio.

Segundo o Art. 15 da IN 04/2010, a “Estratégia da Contratacdo sera elaborada a partir da
Andlise de Viabilidade da Contratagdo e do Plano de Sustentagdo”. O processo de elaboracdo
da Estratégia da Contratacdo se inicia com a indicagdo da Solucdo de Tecnologia da
Informagdo a ser contratada. A Estratégia da Contratagdo deve conter os termos contratuais
indicando todas as responsabilidades da Contratada, os critérios técnicos de julgamento das
propostas que serdo apresentadas na fase de Selegdo do Fornecedor, o orgamento detalhado ¢
uma estimativa de impacto econdmico-financeiro que a contratacdo causara na Contrante.

“A Estratégia da Contratacdo devera ser aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo”. [IN 04/2010, Art 15, § 6°]

A Figura 7 ilustra o processo de elaboracdo da Estratégia da Contratagdo. O Anexo V
apresenta o processo de elaboragdo da Estratégia da Contratacdo em tamanho real. A seguir,
descreveremos as atividades envolvidas neste processo.

PCTI - Estratégia da Contratacio

Figura 7: PCTI-P4 - Estratégia da Contratacio

INDICAR SOLUCAO DE TI

Objetivo: Indicar a Solugdo de Tecnologia da Informagdo a ser
contratada.

Indicar Solugad

de Tl . o
Responsavel: Integrante Técnico.

Entrada: Plano de Sustenta¢do e Analise de Viabilidade da
Contratacao.

PCTI-P4.1

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

Saida: Solucdo de TIL.

Descricao: Indicar a Solucdo de TI a ser contratada. Essa tarefa ja foi executada nas
atividades PCTI-P2.3, PCTI-P2.4 e PCTI-P2.5, portanto dentro do contexto do processo de
Estratégia da Contratagdo cabe a ratificagdo ou revisdo no documento final.

As informagOes geradas nesta atividade serdo utilizadas para elaboracdo da descrigdo da
Solugdo de Tecnologia da Informagdo no Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
consolidado na atividade PCTI-P6.

Referéncias: IN 04/2010, Art. 15, inciso 1.
ver ator: Integrante Técnico;
ver artefato: Estratégia da Contratacao.

INDICAR TERMOS CONTRATUAIS

Objetivo: Indicar os Termos Contratuais que fardo parte da Contrato.

Indicar Termos

Contratuais Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Plano de Sustentagdo e Analise de Viabilidade da Contratagao.
PCTI-P4.2

Saida: Termos Contratuais.
Descricao: Neste processo deverdo ser indicados os Termos Contratuais, a serem utilizados
no item VI - Elementos para Gestdo do Contrato do Termo de Referéncia ou Projeto Basico,

consolidado na atividade PCTI-P6. Para sua constru¢ao devera ser observado o disposto nos
§§ 2° e 3° do artigo 15 da IN 04/2010:

“Art. 15

§ 2° A aferigdo de esfor¢o por meio da métrica homens-hora apenas podera ser utilizada
mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de produtos de acordo com prazos e
qualidade previamente definidos.

§ 3° E vedado contratar por postos de trabalho alocados, salvo excepcionalmente os casos
justificados, mediante a comprovagdo obrigatoria de resultados compativeis com o posto
previamente definido.”

Conforme descrito no inciso III do artigo 15 da IN 04/2010, os termos contratuais deverao
conter:

a) fixacdo de procedimentos e Critérios de Aceitacdo dos servigos prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e valores minimos aceitaveis;

b) quantificagdo ou estimativa prévia do volume de servigos demandados ou quantidade de
bens fornecidos, para comparagdo e controle;

¢) definicdo de metodologia de avaliagdo da qualidade e da adequagdo da Solugdo de
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Tecnologia da Informacao as especificagdes funcionais e tecnologicas;

d) garantia de inspegdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de exercicio;
e) definicdo de direitos autorais e de propriedade intelectual;

f) cronograma de execugdo fisica e financeira;

g) forma de pagamento, que devera ser efetuado em fungéo dos resultados obtidos;

h) definicdo de mecanismos formais de comunicagcdo a serem utilizados para troca de
informagdes entre a contratada ¢ a Administracdo; e

i) defini¢@o clara e detalhada das san¢des administrativas, de acordo com os arts. 86, 87 e 88
da Lei n° 8.666, de 1993, juntamente com o art. 7° da Lei n°® 10.520, de 2002, observando:

1. vinculagdo aos termos contratuais;

2. proporcionalidade das sangdes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigagdes;

3. as situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo uma escala gradual para as sangdes recorrentes;

4. as situacdes em que o contrato sera rescindido por parte da Administragdo devido ao
ndo atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicagdo de multas ou outros
motivos;

5. as situagdes em que a contratada terd suspensa a participagdo em licitagdes e
impedimento para contratar com a Administragao; e

6. as situacdes em que a contratada serd declarada inidonea para licitar ou contratar com a
Administrag¢ao, conforme previsto em Lei;

Lein® 8.666/93, artigos 86, 87 e 88:

“Art. 86. O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitard o contratado a multa de
mora, na forma prevista no instrumento convocatoério ou no contrato.

§ lo A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administragdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sangdes previstas nesta Lei.

§ 20 A multa, aplicada apds regular processo administrativo, sera descontada da garantia do
respectivo contratado.

§ 30 Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera o contratado pela sua diferenca, a qual serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracio ou ainda, quando for o caso, cobrada
judicialmente.

Art. 87. Pela inexecucio total ou parcial do contrato a Administracdo podera, garantida a
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prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancoes:
I - adverténcia;
II - multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato;

III - suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaracio de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apos
decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior.

§ lo Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera o contratado pela sua diferenga, que sera descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente.

§ 20 As sangdes previstas nos incisos I, IIl e IV deste artigo poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso II, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 30 A sancdo estabelecida no inciso IV deste artigo ¢ de competéncia exclusiva do Ministro
de Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do
interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a
reabilitagdo ser requerida apods 2 (dois) anos de sua aplicagdo.

Art. 88. As sancées previstas nos incisos III e IV do artigo anterior poderido também ser
aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos contratos regidos por esta
Lei:

I - tenham sofrido condenacdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

II - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

I - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de
atos ilicitos praticados.”

Referéncias: Lei n° 8.666/93, artigos 86, 87 e 88.
Lei n® 8.666/93, art. 65, inciso 11, b.
Lei n® 8.666/93, art. 73, inciso I, b.
IN 04/2010, artigo 15, inciso III.
IN 04/2010, artigo 15, §§ 2° e 3°.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacio.
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DEFINIR RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Objetivo: Definir as responsabilidades da contratada.

Drefinir a‘.l_

Responsabilidd .. , .

p.jeg da Responsaveis: Integrante Técnico.
Contratada

Entrada: Plano de Sustentagdo e Analise de Viabilidade da Contratagao.

PCTI-P4.3

Saida: Termos Contratuais.

Descricao: Nesta atividade devem ser descritas as responsabilidade da Contratada
relacionadas a execucdo contratual. Devem ser observadas as legislagdes, normas e padroes
pertinentes relacionadas ao objeto da contratagdo e aos contratos administrativos, bem como
outras fontes relacionadas.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, inciso II.

ver ator: Integrante Técnico;
ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

ELABORAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Objetivo: Elaborar modelos de documentos a serem entregues pela

Elaborar contratada na reunifo inicial (GCTI-P1.3).
Modelos de

Documentos

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P4.4 Entrada: Plano de Sustentagdo ¢ Analise de Viabilidade da Contratagao.

Saida: Modelo de Termo de Compromisso , Modelo de Termo de Ciéncia.

Descricao: Elaborar os modelos de documentos a serem entregues pela contratada na
reunido inicial, conforme artigo 25, inciso I, alinea “b” da IN 04/2010.

Neste processo deverdo ser elaborados dois modelos de documentos: Termo de
Compromisso ¢ Termo de Ciéncia. O primeiro documento deve ser assinado pelo
Representante Legal e Preposto da Contratada, e o segundo documento deve ser assinado
por todos os empregados da contratada diretamente envolvidos na contratagao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, inciso VI;
IN 04/2010, artigo 25, inciso I, alinea “b”’;
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacdo;
ver artefato: Termo de Compromisso;
ver artefato: Termo de Ciéncia;
ver artefato: Estratégia da Contratagdo.

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

DEFINIR CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO

Objetivo: Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para

Definir Critér| ~
8 a fase de Sele¢do do Fornecedor.

Técnicos de

Julgamento

Responsaveis: Integrante Técnico.

PCTI-P4.5 Entrada: Plano de Sustentacdo e Analise de Viabilidade da Contratagao.

Saida: Critérios Técnicos de Julgamento das Propostas.

Descri¢ao: Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de Selecao
do Fornecedor, observando o seguinte:

a) utilizacio de critérios correntes no mercado;
b) a Analise de Viabilidade da Contratacao;

¢) possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de capacidade
técnica, quando necessario para a comprovacao da aptidao;

d) vedacdo da indicag¢do de entidade certificadora, exceto nos casos previamente dispostos
em normas do governo federal;

e) vedagao da pontuagdo com base em atestados relativos a duracao de trabalhos realizados
pelo licitante;

f) vedagcdo da pontuagdo progressiva de mais de um atestado para o mesmo quesito de
capacidade técnica; e

g) justificativa dos critérios de pontuagdo em termos do beneficio que trazem para o
contratante.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, inciso VII;
ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Estratégia da Contratagdo.

ELABORAR ORCAMENTO DETALHADO

Objetivo: Elaborar orcamento detalhado da contratacéo.

Elabaorar
Orcamento Responsaveis: Integrante Administrativo e Integrante Técnico.

Detalhado

Entrada: Plano de Sustentacdo, Analise de Viabilidade da Contratagao.

PCTI-P4.6 Saida: Or¢amento Detalhado.

Descricdo: Conforme descrito no inciso IV do artigo 15 da IN 04/2010 o orgamento
detalhado sera elaborado pelo Integrante Administrativo com o apoio do Integrante Técnico e
deve ser fundamentado em pesquisa no mercado. Como subsidio a sua elaboragdo deve-se
utilizar:
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¢ 0 Plano de Sustentacio;

* a Andlise de Viabilidade, especialmente o item “orcamento estimado” levantado em
conta os artefatos produzidos nas atividades PCTI-P2.3, PCTI-P2.4 ¢ PCTI-P2.5;

¢ ContratagOes similares;

e Valores oficiais de referéncia;

*  Pesquisa junto a fornecedores;

e Tarifas publicas.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, inciso IV.
ver ator: Integrante Administrativo;
ver ator: Integrante Técnico;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao:;
ver artefato: Plano de Sustentacdo;
ver artefato: Estratégia da Contratagao.

ELABORAR ESTIMATIVA DE IMPACTO

Elaborar S Objetivo: Elaborar a Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro no
Estimativa de or¢camento do drgdo ou entidade.

Impacto

Responsavel: Integrante Requisitante.

PCTI-P4.7 Entrada: Orgamento Detalhado, Plano de Sustentagdo, Analise de

Viabilidade.

Saida: Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro.

Descricdo: O Integrante Requisitante da Solucdo deverd elaborar estimativa de impacto
econdmico-financeiro no or¢amento do 6rgdo ou entidade. Essa estimativa devera ser
elaborada a luz do artigo 16 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal — que afirma:

“Art. 16. A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

I - estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

IT - declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo or¢amentaria e
financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei
de diretrizes orcamentarias.

§ 1o Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

I - adequada com a lei or¢amentaria anual, a despesa objeto de dotagdo especifica e
suficiente, ou que esteja abrangida por crédito genérico, de forma que somadas todas as
despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas no programa de trabalho, nio
sejam ultrapassados os limites estabelecidos para o exercicio;
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II - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orcamentarias, a despesa que se
conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e
nao infrinja qualquer de suas disposicoes.

§ 20 A estimativa de que trata o inciso I do caput sera acompanhada das premissas e
metodologia de calculo utilizadas.

§ 30 Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos termos em
que dispuser a lei de diretrizes orgamentarias.

§ 40 As normas do caput constituem condigdo prévia para:
I - empenho e licitagdo de servigos, fornecimento de bens ou execucao de obras;
II - desapropriagdo de iméveis urbanos a que se refere o § 3o do art. 182 da Constitui¢ao.”

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, inciso V;
Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000, artigo 16;
ver ator: Integrante Requisitante;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;
ver artefato: Plano de Sustentacdo;
ver artefato: Estratégia da Contratacao.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagdes para a geracdo do documento
Congolidar Estratégia da Contratacao.

Informages

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagdo.
PCTI-P4.8

Entrada: Solucdo de TI, Termos Contratuais, Modelo do Termo de Ciéncia, Modelo do
Termo de Compromisso, Critérios Técnicos de Julgamento das Propostas, Orgamento
Detalhado, Fonte de Recursos, Estimativa de Impacto Econdémico-Financeiro, Plano de
Sustentacdo e Analise de Viabilidade.

Saida: Estratégia da Contratagéo.

Descrigao: Consolidar as informagdes geradas no processo Estratégia da Contratacdo (PCTI-
P4) e gerar o artefato Estratégia da Contratagdo o qual devera conter:
¢ defini¢do de critérios técnicos;
*  obrigagdes contratuais;
e defini¢do de responsabilidades;
* explicitagdo de como os recursos humanos e financeiros serdo alocados para atingir
o0 objetivo da contratagao.

Referéncias: Defini¢ao - IN 04/2010, artigo 2°, inciso XIII.
IN 04/2010, artigo 14.

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;
ver artefato: Plano de Sustentacgdo;

ver artefato: Estratégia da Contratagao.

AVALIAR ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Objetivo: Avaliar a Estratégia da Contratacdo gerado no processo
Avealiar anterior (PCTI-P4.9).

Eztratégia da
Contrataco

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P4.9 Entrada: Estratégia da Contratacao.

Saida: Estratégia da Contratacdo Aprovada.

Descricao: Neste processo, a Equipe de Planejamento da Contratagdo deverdo avaliar a
Estratégia da Contratagdo conforme especificagdes constantes no artigo 2° e artigo 15 da IN
04/2010. Em caso de ndo conformidades com o especificado nestes artigos, a Estratégia da
Contratacdo devera ser encaminhada ao responsavel para corre¢do dos itens especificos.
Apbs a corregdo o documento deve ser reavaliado.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 15, § 6°.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacdo;
ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

6.5 - PCTI-P5: Anadlise de Riscos

O processo de Analise de Riscos possui 10 atividades e produz o artefato Analise de Riscos. 3
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

* PCTI-P5.1 — Identificar Riscos que Comprometem o Sucesso;

e PCTI-P5.2 — Identificar Riscos de Nao Atendimento das Necessidades;

e PCTI-P5.3 — Identificar Probabilidade de Ocorréncia;

e PCTI-P5.4 — Identificar Danos Potencias;

e PCTI-P5.5 — Definir A¢des de Prevencao;

*  PCTI-P5.6 — Definir Responsaveis;

e PCTI-P5.7 — Definir A¢gdes de Contingéncia;

*  PCTI-P5.8 — Definir Responsaveis;

e PCTI-P5.9 — Consolidar Informacdes;

e PCTI-P5.10 — Avaliar Anélise de Risco;

* Ator: Integrante Técnico;

* Ator: Integrante Requisitante;

*  Ator: Integrante Administrativo;

* Ator: Equipe de Planejamento da Contratagdo;

* Artefato: Analise de Riscos.
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A Analise de Riscos estd descrita no o Art. 16. da IN 04/2010. Segundo este, “a Analise de
Riscos devera ser elaborada pela Equipe de Planejamento da Contratacao”.

Para isso, devem ser identificados os riscos que possam comprometer o sucesso da
contratacdo e da gestdo contratual e os riscos da Solugdo ndo alcancar os resultados que
atendam as necessidades da Contratante.

Para cada risco identificado, devem ser relacionados os potenciais danos que a ocorréncia do
evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua probabilidade.

Para cada risco também devem ser definidas as agdes de prevencdo e contingéncia e seus
respectivos responsaveis.

“A Analise de Riscos sera aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da Contratagdo.”
[IN 04/2010, Art. 16., § 2°]

Vale ressaltar que a Analise de Riscos da contratagdo permeia todas as fases do processo de
Planejamento da Contratagdo e devera ser consolidada no documento final Analise de Riscos.
[IN 04/2010, Art. 16., § 1°]

A Figura 8 ilustra o processo de elaboracdo da Analise de Riscos. O Anexo VI apresenta o
processo de elaboragdo da Andlise de Riscos em tamanho real. A seguir, descreveremos as
atividades envolvidas neste processo.

Equipe de Planejamento da Contratagio

RRRRR
aaaaaaaaa

Figura 8: PCTI-PS - Analise de Riscos

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAOQ
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

IDENTIFICAR RISCOS QUE COMPROMETEM O SUCESSO

Objetivo: Identificar os riscos que comprometem o sucesso da

Identificar N
contratagao.

Riscos gue

Comprometem B . . -
= Frr=ssT Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Analise de
Viabilidade, Plano de Sustentagdo, Estratégia da Contratacao.

PCTI-P5.1

Saida: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagao.

Descricdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd identificar os
principais riscos que possam comprometer o sucesso do processo de contratagao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso 1.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratagdo;
ver artefato: Plano de Sustentacdo;
ver artefato: Estratégia da Contratagdo;
ver artefato: Analise de Riscos.

IDENTIFICAR RISCOS DE NAO ATENDIMENTO DAS NECESSIDADES

P—— Objetivo: Identificar os riscos de ndo atendimento das necessidades da
Riscos de Mio Contratante.

Atendimento
das Mecessid. Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P5.2 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda, Analise de
Viabilidade, Plano de Sustentagdo, Estratégia da Contratacao.

Saida: Riscos da Solucdo ndo Atender as Necessidades.

Descricao: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera identificar os
principais riscos que possam fazer com que os servigos prestados ou os bens fornecidos ndo
atendam as necessidades do orgdo contratante, o que podera resultar na necessidade da
realiza¢do de uma nova contratacao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso II.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Documento de Oficializagdo da Demanda;
ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacéo;
ver artefato: Plano de Sustentagdo;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo;
ver artefato: Analise de Riscos.
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IDENTIFICAR PROBABILIDADE DE OCORRENCIA

Objetivo: Definir a probabilidade de ocorréncia de cada evento

Identificar relacionado aos riscos identificados.

Probabilidade

de Ocarréncia

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P5.3 Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagdo, Riscos
de Nao Atendimento das Necessidades.

Saida: Relacdo 'Risco x Probabilidade'.

Descricdo: A Equipe de Planejamento da Contratagdo devera calcular a possibilidade de
ocorréncia de cada um dos eventos relacionado a cada risco identificado nas atividades
anteriores (PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso I11.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratagao;
ver artefato: Analise de Riscos.

IDENTIFICAR DANOS POTENCIAIS

Objetivo: Mapear os danos potenciais de cada um dos eventos
identificados nos riscos.

Identificar
Cianos

Potencs Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagdo.

PCTI-P5.4 Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagdo, Riscos
de Nao Atendimento das Necessidades.

Saida: Relacdo 'Risco x Danos Potenciais'.

Descricao: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera mapear os
danos potenciais de cada um dos eventos relacionados aos riscos identificados nas atividades
PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso III.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR ACOES DE PREVENCAO

Objetivo: Definir as agdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as

Definir Acdes chances de ocorréncia dos eventos identificados.
de Prevencdo

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagdo.

PCTI-PS.5 Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagdo, Riscos

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

de Nao Atendimento das Necessidades, Relagdo 'Risco x Probabilidade'.
Saida: Ac¢des para Reduzir ou Eliminar as Chances de Ocorréncia.

Descricdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera definir as
acdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados aos riscos identificados nas atividades PCTI-P5.1 ¢ PCTI-P5.2.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso I'V.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacio;
ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR RESPONSAVEIS

Objetivo: Definir os responsaveis por cada uma das acdes de prevencao
Diefinir definidas na atividade anterior (PCTI-P5.5).

Responsaveis

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-PS.6 Entrada: Acdes para Reduzir ou Eliminar as Chances de Ocorréncia.

Saida: Acdes para Reduzir ou Eliminar as Chances Ocorréncia Atualizadas.

Descricao: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera definir os
responsaveis por cada uma das agoes de prevencao definidas na atividade anterior.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso VI.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo;

ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR ACOES DE CONTINGENCIA

Objetivo: Definir as a¢des que devem ser executas apos a ocorréncia

Definir Agdes dos eventos relacionados aos riscos.
de

Conting&ncia Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagdo.

PCTI-P5.7 Entrada: Relagdo 'Risco x Danos Potenciais'.

Saida: A¢des de Contingéncia.

Descricdo: Conforme artigo 16, inciso V da IN 04/2010, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo devera definir as a¢des de contingéncia para os riscos identificados.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso V.
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ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacdo;
ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR RESPONSAVEIS

Objetivo: Definir os responsaveis por cada uma das acgdes de
Diefinir contingéncia definidas na atividade anterior (PCTI-P5.7).

Responsaveis

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P5.8 Entrada: Ac¢des de Contingéncia.

Saida: Ac¢des de Contingéncia atualizada.

Descricao: Conforme artigo 16, inciso VI da IN 04/2010, nesta atividade Equipe de
Planejamento da Contratacdo deverd definir os responsaveis por cada uma das acdes de
contingéncia definidas na atividade anterior (PCTI-P5.7).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, inciso VI.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Analise de Riscos.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagdes para a geragdo do documento
Consalidar Analise de Riscos.

Informacdes

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P5.9 Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagdo, Riscos
da Solucdo Nao Atender as Necessidades, Relagdo: Risco x

Probabilidade, Relagdo: Risco x Danos Potencias, Ac¢des Para Reduzir ou Eliminar as
Chances de Ocorréncias, A¢des de Contingéncia.

Saida: Analise de Riscos.

Descricao: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera consolidar as
informagdes geradas no processo Analise de Riscos (PCTI-P5) e gerar o artefato Analise de
Riscos o qual devera conter:
* identificacdo dos principais riscos que possam comprometer o sucesso do processo
de contrata¢ao (PCTI-P5.1);
¢ identifica¢do dos principais riscos que possam fazer com que os servigos prestados
ou bens entregues ndo atendam as necessidades do contratante, podendo resultar em
nova contratagdo (PCTI-P5.2);
» identificacdo das possibilidades de ocorréncia e dos danos potenciais de cada risco
identificado (PCTI-P5.3 e PCTI-P5.4);
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* definicdo das acdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia do evento (PCTI-P5.5);

* definicdo das agdes de contingéncia a serem tomadas caso o risco se concretize
(PCTI-P5.7); ¢

* definicdo dos responsaveis pelas a¢des de prevencdo dos riscos e dos procedimentos
de contingéncia (PCTI-P5.6 e PCTI-P5.8).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
ver artefato: Analise de Riscos.

AVALIAR ANALISE DE RISCOS

Objetivo: Avaliar o documento Analise de Riscos gerado no processo
anterior (PCTI-P5.9).

Axealiar Andlise

de Rizcos
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

PCTI-P5.10 Entrada: Analise de Riscos.

Saida: Anélise de Riscos aprovada.

Descricao: Nesta atividade a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera avaliar o
documento Analise de Riscos gerado na atividade anterior (PCTI-P5.9). Caso ndo seja
aprovada, devem ser realizadas novamente as atividades necessarias para prover os devidos
ajustes no documento, visando sua aprovag@o em posterior analise.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, inciso XV.
IN 04/2010, artigo 16, § 2°.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

6.6 - PCTI-P6: Consolidar Informacodes Consalidar

Informagdes

Esta ¢ a ultima atividade da fase da Planejamento da Contratacdo. Aqui
deve-se consolidar as informagdes geradas durante a fase em um
documento intitulado Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Conforme definido no Art. 17, § 1° da IN 04/2010, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico
sera elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratacao.

De posse dos artefatos gerados durante a fase de Planejamento da Contratagao (Andlise de
Viabilidade da Contratacdo, Plano de Sustentacdo, Estratégia da Contratacdo ¢ Anadlise de
Riscos) a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera gerar o Termo de Referéncia ou
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Projeto Basico, conforme consta do Anexo XVI. Este documento deve ser aprovado pelas
autoridades competentes [IN 04/2010, art 17, § 4°].

Em seguida, conforme artigo 19 da IN 04/2010, a Area Requisitante da Solugdo ou a Area de
Tecnologia da Informagdo deverdo decidir sobre a disponibilizagdo do documento em
audiéncia ou consulta publica. Tal disponibilizacdo tem como objetivo avaliar a completude e
a coeréncia da Especificagdo de Requisitos, a adequacdo e a exequibilidade dos critérios de
aceitacdo. Em relacdo ao tema, vale lembrar que a Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n°
8.666/93) dispde sobre um caso em que sera obrigatoria a realizacdo de audiéncia publica.
Conforme artigo 39 da citada Lei, sempre que o valor estimado para uma licitagdo ou para um
conjunto de licita¢Ges simultdneas ou sucessivas for superior a R$ 150 milhdes o processo
licitatdrio sera iniciado, obrigatoriamente, com uma audiéncia publica. Segue o texto do artigo
comentado:

“Art. 39. Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto de licitagdes
simultadneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso I,
alinea "c" desta Lei, o processo licitatorio serd iniciado, obrigatoriamente, com uma audiéncia
publica concedida pela autoridade responsavel com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
uteis da data prevista para a publicagdo do edital, e divulgada, com a antecedéncia minima de
10 (dez) dias uteis de sua realizagdo, pelos mesmos meios previstos para a publicidade da
licitagdo, a qual terdo acesso e direito a todas as informagdes pertinentes € a se manifestar
todos os interessados.”

A elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico marca o final da fase de
Planejamento da Contratacao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 17.
IN 04/2010, artigo 19.
ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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7 - SELECAO DO FORNECEDOR DE SOLUCOES DE TI (SFTI)

A fase de Selegdo do Fornecedor de Solugdes TI possui 7 atividades e 3 processos, produzindo
o artefato Contrato. 4 atores participam desta fase, que esta assim estruturada:

e SFTI-P1 — Avaliar TR/PB;

e SFTI-P2 — Revisar Tecnicamente;

*  SFTI-P3 — Realizar Licitacao;

e SFTI-P4 — Assinar Contrato;

*  SFTI-PS — Destituir Equipe de Planejamento da Contratagao;

e SFTI-P6 — Nomear Gestor e Fiscais;

e Ator: Contratada;

o Ator: Area Administrativa;

« Ator: Area de Licitacdes;

Ator: Area de Tecnologia da Informacio;

* Artefato: Contrato.

Segundo a art. 22 da IN 04/2010, “cabera a Area de Licitagdes conduzir as etapas da fase de
Selegdo do Fornecedor”. Por este motivo, detalharemos apenas as atividades cuja Area de TI
encontra-se envolvida.

A IN 04/2010 afirma em seu art. 21 que “a fase de Sele¢do do Fornecedor tera inicio com o
encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico pela Area de Tecnologia da
Informacdo & Area de Licitacdes”. Assim sendo, a Area de Licitagdes deve avaliar o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e caso, existam necessidades de adequag@o, o0 mesmo deve ser
encaminhado a Area de TI que ficara responsavel por revisar tecnicamente o documento.

Durante esta fase cabera a Area de Tecnologia da Informagdo apoiar tecnicamente o pregoeiro
ou a Comissdo de Licitagdo nas respostas aos questionamentos ou as impugnacdes dos
licitantes. Também caberda a Area de Tecnologia da Informacgdo, nesta fase, apoiar
tecnicamente o pregoeiro na analise e julgamento das propostas e dos recursos apresentados
pelos licitantes.

Ap6s a assinatura do Contrato deve ser destituida a Equipe de Planejamento da Contratagdo e
nomeados o Gestor e os respectivos Fiscais do Contrato.

A Figura 9 ilustra a fase de Selecdo do Fornecedor de Solugdes de Tecnologia da Informacao.
O Anexo VII apresenta a fase de Selecdo do Fornecedor de Solugdes Tecnologia da
Informag@o em tamanho real. A seguir, descreveremos as algumas atividades envolvidas nesta
fase.

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

Areade Tl

MCTI - Selegdio do Fornecedor de Solugses de TI (SFTI)

Realizar Lictagio

Autoridade Competente da
s H

Contratada

Figura 9: Selecdo do Fornecedor de Solucdes de TI — SFTI

AVALIAR TR/PB

Objetivo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico gerado na

] fase de Planejamento da Contratagao - PCTL
Awaliar TR/PE

Responsaveis: Area de Licitagdes e Area Juridica.

SFTI-P1 Entradas: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: Recomendagdes.

Descricao: Finalizada a fase Planejamento da Contratacao, a Area de TI remetera o TR/PB a
Area Administrativa que por meio de sua Comissdo Licitagdo abrira o processo
administrativo, conforme artigo 38 da Lei n° 8.666/93. O processo administrativo, além do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, contera o Edital, demais itens pertinentes e devera
ser remetido a Area Juridica para analise, conforme estabelecido por norma interna de cada
Orgao.

As Areas de Licitagdes e Juridica devem fazer a avalizagio do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico gerado na fase de Planejamento da Contratagdo. Se a Area de Licitagdes ou a
Area Juridica sugerir alguma alteragdio no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, a
recomendacdo deve ser encaminhada a Area de Tecnologia da Informagdo para realizar as
correcdes necessarias (SFTI-P2). Caso ndo sejam necessarias alteragdes, o fluxo segue com a
execucdo da atividade SFTI-P3 — Realizar Licitagao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 21, caput.
ver ator: Area de Licitacdes;
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ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

REVISAR TECNICAMENTE

Objetivo: Revisar Tecnicamente o Termo de Referéncia ou Projeto

Rewizar Basico conforme recomendacdes geradas na atividade anterior (SFTI-
Techicamente PI)

SFTI-P2 Responsaveis: Area de Tecnologia da Informagdo com participagdo do
Integrante Técnico.

Entradas: Recomendacdes.
Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico revisado.

Descri¢do: Conforme inciso I do artigo 23 da IN 04/2010, nesta atividade a Area de
Tecnologia da Informagdo devera revisar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico conforme
recomendagOes geradas na atividade SFTI-P1. Assim que as revisdes forem feitas o
documento corrigido devera ser encaminhado para nova avaliagio da Area de Licitagdes e da
Area Juridica.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 23, caput.
IN 04/2010, artigo 23, inciso 1.
ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;
ver ator: Integrante Técnico;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

7.1 - SFTI-P3: Realizar Licitacao

O processo de Realizar Licitagdo possui 2 atividades e 2 subprocessos, produzindo o artefato
Contrato. 3 atores participam deste processo, que esta assim estruturado:

*  SFTI-P3.1 — Responder Questdes / Impugnacdes Técnicas;

*  SFTI-P3.2 — Analisar Propostas;

e Subprocesso: Conduzir Licitagao;

*  Subprocesso: Encerar Certame;

« Ator: Area de Licitacdes;

«  Ator: Area de Tecnologia da Informagao;

e Ator: Area Administrativa;

* Artefato: Contrato.

Conforme Art. 22 da IN 04/2010 cabe a Area de Licitagdes conduzir as etapas da fase de
Sele¢dao do Fornecedor. Como o processo licitatorio varia em relagdo a modalidade e ao tipo
de técnica utilizada, o detalhamento de cada uma das suas atividades nao esta no escopo da IN
04/2010. Sendo assim, dentro da presente atividade, serdo detalhados somente os processos
que envolvam a Area de Tecnologia da Informagcio, sendo eles: SFTI-P3.1 e SFTI-P3.2.
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Este processo tem como entrada o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e como saida o
Contrato.

A Figura 10 ilustra o processo de Realizar Licitagdo. A seguir, descreveremos as atividades
envolvidas nesta fase.

' 01
g - Analizar Lo . e
MNEQ * Fropostas
T Propoctas
H Téchioss
Proposhas
T&Chicas
Analzadas
b
O'—@
Encamar Certams
L. ",

Figura 10: Realizar Licitacio

RESPONDER QUESTOES / IMPUGNACOES TECNICAS

Objetivo: Responder as questdes ou as impugnagdes dos licitantes.

Responder
[uestdes /

Impugnactes Responsaveis: Pregoeiro ou Comissdo de Licitagdo com apoio técnico
Tegfeas da Area de TI e do Integrante Técnico.

SFTI-P3.1

Entrada: Questoes/Impugnagdes Técnicas.
Saida: Resposta as Questdes/Impugnacdes Técnicas.

Descriciio: A Area de Licitagdes deve responder as questdes ou impugnagdes feitas pelos
licitantes. Quando as questdes ou impugnacdes forem de ordem técnica a Area de Licitagdes
podera solicitar apoio da Area de TI para a elaboragdo da resposta. Caso seja solicitado
apoio, a Area de TI, com a participagdo do Integrante Técnico, devera fornecer todos os
subsidios técnicos necessarios para a elaboragdo da resposta solicitada.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 23, caput;
IN 04/2010, artigo 23, inciso II;
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Lei n® 8.666/93, art. 41;

ver ator: Area de Licitacdes;

ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;

ver ator: Area Administrativa;

ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ANALISAR PROPOSTAS

Objetivo: Analisar e julgar as propostas apresentadas pelos licitantes.

Responsaveis: Pregoeiro ou Comissao de Licitacdo com apoio técnico
Propastas da Area de Tecnologia da Informagéo e do Integrante Técnico.

Analizar

Entrada: Propostas técnicas.
SFTI-P3.2

Saida: Propostas técnicas analisadas.

Descriciio: A Area de Licitagdes deve analisar as propostas apresentadas pelos licitantes.
Caso a Area de Licitagdes detecte a necessidade de um apoio técnico para a analise e
julgamento das respostas este devera ser prestado pela Area de Tecnologia da Informagao,
com a participacdo do Integrante Técnico.

Referéncias: IN 04/2010, Art. 23, inciso III.
ver ator: Area de Licitacdes:
ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;
ver ator: Area Administrativa;
ver ator: Integrante Técnico;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ASSINAR CONTRATO

Objetivo: Assinar o Contrato gerado na fase de planejamento da
contratagdo PCTI-P4.2.

Agzzinar

Cantrato Responsaveis: Area Administrativa e Contratada.

Entrada: Contrato.
SFTI-P4

Saida: Contrato Assinado.

Descricao: Nesta atividade sera procedida a assinatura do contrato com o(s) vencedor(es) da
licitagdo realizada.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 24, caput.
ver ator: Area de Licitacdes;
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ver ator: Area Administrativa;
ver ator: Contratada.

DESTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

— Objetivo: Destituir a Equipe de Planejamento da Contratagao.
ML

p|EaE::Efngﬁm Responsavel: Area Administrativa.

da Contratagio

Descricdo: Esta atividade marca o final dos trabalhos da Equipe de
SFTI-PS Planejamento da Contratag@o. Segundo o artigo 24 da IN 04/2010 a

Equipe de Planejamento da Contratagdo serd automaticamente destituida quando da
assinatura do contrato, pela Autoridade Competente da Area Administrativa.

Entrada: Equipe de Planejamento da Contratacao.
Saida: Destituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacao.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 24, § 1°.
ver ator: Area Administrativa;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacio.

NOMEAR GESTOR E FISCAIS

Objetivo: Nomear o Gestor ¢ os Fiscais do contrato.

Momear Gestor

= e Responsavel: Area Administrativa.

Entrada: Contrato.
SFTI-P6
Saida: Nomeacdo dos Gestores e Fiscais do Contrato.

Descricao: Esta atividade encontra-se descrita no artigo 24 da IN 04/2010. A fase de Selecao
do Fornecedor se encerrara com a assinatura do contrato € com a nomeagdo pela Autoridade
Competente da Area Administrativa do:

I.  Gestor do Contrato;

II. Fiscal Técnico do Contrato;

III. Fiscal Requisitante do Contrato; e

IV. Fiscal Administrativo do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 24;
Lei n°® 8.666/93, art. 67,
ver ator: Area Administrativa;
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.
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8 - GERENCIAMENTO DO CONTRATO DE SOLUCAO DE TI

A fase de Gerenciamento do Contrato possui 5 processos ¢ 19 atividades, produzindo 4
artefatos. 5 atores participam deste processo, que esta assim estruturado:

*  GCTI-P1 - Iniciacao;

*  GCTI-P2 — Encaminhar Ordem de Servigo;

*  GCTI-P3 — Monitoramento da Execugao;

*  GCTI-P4 - Transig@o Contratual;

e GCTI-P5 — Encerramento do Contrato;

e Artefato: Ordem de Servigo;

* Artefato: Termo de Recebimento Provisorio;

* Artefato: Termo de Recebimento Definitivo;

e Artefato: Termo de Encerramento do Contrato.

O art. 25 da IN 04/2010 afirma que “a fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e
garantir o fornecimento dos bens ¢ a adequada prestagdo dos servigos que compdem a Solugdo
de Tecnologia da Informacdo durante todo o periodo de execugdo do contrato”. Para isso €
necessaria a realizacdo de uma reunido inicial para consolidacdo de uma base de
conhecimentos para todos os outros processos da fase de Gestdo Contratual. Durante a
execucdo contratual a Contratante encaminha Ordens de Servigo a Contratada. Paralelamente
deve ocorrer o processo de Monitoramento da Execucdo Contratual. Este processo € o mais
amplo processo do MCTI. Ele possui 15 atividades incorporadas. A seguir temos 0 processo
de transi¢do contratual, que s6 sera realizado nos casos de assinatura de novo contrato.
Findada a execugdo do contrato temos o processo Encerramento do Contrato.

E importante destacar ainda que durante esta fase “o Gestor do Contrato devera, com base na
documentagdao do Histérico de Gerenciamento do Contrato, da manuten¢do da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagio, encaminhar & Area Administrativa a
documentagdo explicitando o interesse de aditamento contratual, com pelo menos 60 dias de
antecedéncia de seu término”. [IN 04/2010, Art. 26. caput]

Além disso, “os softwares resultantes de servigos de desenvolvimento deverao ser catalogados
pelo contratante e, sempre que aplicavel, disponibilizados no Portal do Software Publico
Brasileiro de acordo com regulamento do Orgdo Central do SISP”. [IN 04/2010, Art. 27.
caput]

A Figura 11 ilustra a fase de Gerenciamento do Contrato de Solucdo Tecnologia da
Informagdo. O Anexo VIII apresenta a fase de Gerenciamento do Contrato de Solucao de
Tecnologia da Informagdo em tamanho real. A seguir, descreveremos os processos € atividades
envolvidas nesta fase.
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MCTI - Gerenciamento do Contrato de Solugdo de TI (GCTD

Figura 11: GCTI - Nivel Zero
8.1 GCTI-P1: Iniciacao

O processo de Iniciagdo possui 3 atividades, 1 subprocesso e produz o artefato Plano de
Inser¢do. Além disso, sdo assinados os Termos de Ciéncia ¢ de Compromisso. 4 atores
participam deste processo, que estd assim estruturado:

¢ GCTI-P1.1 — Elaborar Plano de Insercao;

¢ GCTI-P1.2 — Convocar Reunido Inicial;

¢ GCTI-P1.3 — Realizar Reunido Inicial;

e  GCTI-P1.4 — Alterar Ata;

e Ator: Gestor do Contrato;

e Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

*  Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

e Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

e Artefato: Plano de Insercéo;

*  Artefato: Termo de Compromisso;

e Artefato: Termo de Ciéncia.

A Iniciacdo comega com a elaboracdo do Plano de Sustentacdo pelo Gestor do Contrato com
apoio dos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante.

O Gestor deve convocar uma Reunido Inicial com todos os envolvidos na contratagdo,
gerando uma ata que deve ser aprovada por todos os participantes. Nesta Reunido deveram ser
entregues pela Contratada, devidamente assinados, o Termo de Compromisso e o Termo de
Ciéncia.
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A Figura 12 ilustra a fase de Inicia¢do da Gestdo Contratual. O Anexo IX apresenta o processo
de Iniciacdo da Gestdo Contratual em tamanho real. A seguir, descreveremos as atividades
envolvidas no processo.
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Figura 12: Processo de Iniciacio da fase de Gestao Contratual.

ELABORAR PLANO DE INSERCAO

Objetivo: Elaborar o Plano de Inser¢ao da Contratada.

Responsaveis: Gestor do Contrato, Fiscal Técnico, Administrativo e
de Inzercio Requisitante.

Elaborar Plana

Entrada: Analise de Viabilidade.
GCTI-P1.1

Saida: Plano de Insergao.

Descricao: Esta atividade consiste na elaboragdo, pelo Gestor do Contrato com apoio do
Fiscal Técnico, do Fiscal Administrativo e do Fiscal Requisitante, do Plano de Inser¢do. Esse
plano prevé os procedimentos, atividades e alocac@o de material necessarios para o inicio da
execugdo do contrato e contemplard, no minimo:

1. o repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execu¢ao dos servigos ou
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ao fornecimento de bens; e
2. a disponibilizagdo de infraestrutura a contratada, quando couber.

Para elaboracao do referido plano deve-se utilizar como subsidio as informagdes geradas no
procedimento PCTI-P2.6 — Avaliar Necessidades de Adequacgdo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XVI.
IN 04/2010, artigo 25, 1, a.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Analise de Viabilidade;
ver artefato: Plano de Insercéo.

CONVOCAR REUNIAO INICIAL

Objetivo: Convocar a reunido inicial e elaborar a pauta da mesma.

Coracar

Feuniao Inicial Responsavel: Gestor do Contrato.

Entrada: Contrato.

GCTI-P1.2 , .. . .

Saida: Pauta da Reunifo Inicial e Convocagdo para a Reunido Inicial.

Descricdo: Esta atividade serd desempenhada pelo Gestor do Contrato o qual devera
convocar como participantes:

» a Area de Tecnologia da Informagao;

» a Area Requisitante da Solugio;

e a Area Administrativa;

e aContratada (Representante Legal e Preposto); e

* 0s Demais Intervenientes que se considerem necessarios.

No convite para a participagdo da Reunido Inicial devem constar:
e adata da reunido;
¢ local de realizagio;
e horario de inicio e de término; e
e apauta da reunido.

E importante uma confirmagdo prévia da participagdo de cada um dos convidados e, se
possivel, envio de lembrete com antecedéncia de 24 horas da reunido.

Para elaborar a pauta da reunido inicial devem ser observados os seguintes quesitos:
1. presenca do representante legal da empresa contratada que apresentara o Preposto
que acompanhara a execugdo do contrato;
2. entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso de manutengao de sigilo
e ciéncia das normas de seguranga vigentes no 6rgdo ou entidade, assinado pelo
representante legal;
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3. definicdo dos meios de comunicag@o formais entre o 6rgao ou entidade e o Preposto;
e

4. esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, I, b.
ver ator: Gestor do Contrato.

REALIZAR REUNIAO INICIAL

Objetivo: Realizar a reunido inicial do contrato.

Responsavel: Gestor do Contrato.

Bealizar Feunizo Inicial  ENtrada: Plano de Insercdo da Contratada e Pauta da Reunido Inicial.

GCTI-P1.3 Saida: Termo de Compromisso; Termo de Ciéncia

Descricéo:

Conforme inciso I, alinea b do artigo 25 da IN 04/2010, o Gestor do Contrato € o responsavel
pela realizag¢do da reunido inicial. Segue letra da citada norma:

“Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir o fornecimento
dos bens e a adequada prestagdo dos servigos que compdem a Solugdo de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execucdo do contrato e envolve as seguintes tarefas:

I - inicio do contrato, que abrange:

b) reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participagio da Area de
Tecnologia da Informagdo, Area Requisitante da Solugdo, da Area Administrativa, da
contratada e dos demais intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara, pelo
menos:

1. presenga do representante legal da Contratada que apresentara o Preposto da mesma;
2. entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e de termo de ciéncia; e

3. esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do
contrato;”

Essa reunido deve seguir a pauta elaborada na atividade anterior (GCTI-P1.2) e deve utilizar
como subsidio o Plano de Inser¢do da Contratada, elaborado na atividade GCTI-P1.1.

Apbs a realizagdo da reunido inicial, o Gestor do Contrato deve encaminhar a Ata da reunido
a todos os participantes, a qual deve conter uma breve descrigdo dos pontos discutidos na
reunido inicial e deve ser aprovada e assinada por cada um dos participantes. Caso haja
alguma discordancia sobre o conteido da mesma este deve ser alterado (ver a proxima
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atividade) e submetido a nova aprovagdo dos participantes.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, I, b.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Preposto;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver ator: Area Administrativa;
ver ator: Area Requisitante da Solucio;
ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;
ver artefato: Termo de Compromisso;
ver artefato: Termo de Ciéncia.

ALTERAR ATA

Objetivo: Realizar as alteragdes necessarias na Ata da Reunido Inicial.
Alterar Ata Responsavel: Gestor do Contrato.

Entrada: Ata da Reunido Inicial.

GCTI-P1.4 , . -
Saida: Ata da Reunido Inicial Corrigida.

Descricao: Esta atividade s6 acontecera, caso a Ata gerada na atividade anterior (GCTI-P1-
3) ndo tenha sido aprovada pelos participantes. Apds a alteragdo da Ata a mesma devera ser
submetida a nova aprovagdo dos participantes.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 1, b.
ver ator: Gestor do Contrato;

8.2 - GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens

E harminhar
.. ) , Ordem de
Nesta atividade o Gestor do Contrato encaminhara formalmente as Ordens

de Servigo ou de Fornecimento de Bens ao Preposto da Contratada. A
Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens, conforme artigo 25,
inciso II da IN 04/2010, devera conter:

5 eﬁu;u:u

a) a defini¢do e a especificacdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem
fornecidos;

b) o volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas;

c) o cronograma de realizagdo dos servigos ou entrega dos bens, incluidas todas as
tarefas significativas e seus respectivos prazos; e

d) a identificagdio dos responsaveis pela solicitagio do bem ou servigo na Area

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI 68



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAOQ
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

X =
S, L
T

Requisitante da Solucao.
8.3 - GCTI-P3: Monitoramento da Execucao

O processo de Monitoramento da Execucdo contratual possui 15 atividades e produz 2
artefatos. 5 atores participam deste processo que esta assim estruturado:

e GCTI-P3.1 — Receber Objeto;

e GCTI-P3.2 — Elaborar Termo de Recebimento Provisorio;

e GCTI-P3.3 — Avaliar Qualidade;

*  GCTI-P3.4 — Analisar Desvios de Qualidade;

e GCTI-P3.5 — Encaminhar Demandas de Corre¢éo;

*  GCTI-P3.6 — Efetuar Correcoes;

e GCTI-P3.7 — Verificar Aderéncia aos Termos Contratuais;

e GCTI-P3.8 — Indicar Termos Nao Aderentes;

e GCTI-P3.9 — Encaminhar San¢des Para Area Administrativa;

¢ GCTI-P3.10 — Elaborar Termo de Recebimento Definitivo;

e GCTI-P3.11 — Autorizar Emissdo de Nota Fiscal,

e GCTI-P3.12 — Emitir Nota Fiscal,;

*  GCTI-P3.13 — Verificar Irregularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdencidrias;

*  GCTI-P3.14 — Verificar Manuten¢ao da Necessidade, Economicidade e Oportunidade;

*  GCTI-P3.15 — Encaminhar Pedido de Alteragdao Contratual;

e Ator: Gestor do Contrato;

» Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

e Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

e Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

e Ator: Contratada;

e Artefato: Termo de Recebimento Provisorio;

e Artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

O monitoramento se inicia com o recebimento, pelo Fiscal Técnico, do Objeto da Contratagao.
Tal recebimento se d& de forma total ou parcial. No caso de recebimento parcial, o Fiscal
Técnico receberd os itens constantes da Ordem de Servico especifica. O processo deve ser
executado tantas vezes quantas forem necessarias para o recebimento de todo o Objeto da
Contratacdo. Neste momento, o deve-se elaborar um Termo de Recebimento Provisorio, a ser
entregue ao representante da Contratada. Este documento garante a Contratada que o(s)
item(s) constantes da Ordem de Servico foram entregues a Contratante para avaliagdo.

Apos receber o Objeto e emitir o Termo de Recebimento o Fiscal Técnico deve avaliar a
qualidade dos itens recebidos de acordo com critérios de aceitagdo definidos em Contrato. Os
desvios de qualidade identificados devem ser encaminhados ao Gestor do Contrato, que ¢ o
responsavel por decidir sobre a aplicacdo de penalidade ou envio para correcdo dos desvios
pela Contratada. No caso de aplicacdo de penalidade, as mesmas devem ser identificadas e
enviadas a4 Area Administrativa para aplicagio das sangdes previstas em contrato. Caso os
desvios de qualidade identificados sejam enviados a Contratada para corre¢do, caberd ao
Fiscal Técnico nova avaliagdo da qualidade dos itens corrigidos.
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Em se verificando a conformidade dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a
execu¢do da Ordem de Servico se deu de forma aderente aos termos contratuais. Em caso de
ndo aderéncia, o Fiscal Administrativo deve indicar os termos que ndo estdo aderentes ao
Contrato ¢ o Gestor do Contrato deve, entfo, encaminhar as devidas sangdes para Area
Administrativa. Estando o processo aderente, o Gestor do Contrato, juntamente com o Fiscal
Requisitante do Contrato devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo, a ser entregue a
Contratada.

Em seguida, o Gestor do Contrato deve Autorizar a Emissdo de Nota Fiscal e o Fiscal
Administrativo deve Verificar a Regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria da
Contratada. Caso sejam identificadas irregularidades, as mesmas devem ser Encaminhadas ao
Gestor do Contrato para Encaminhamento de San¢des a Area Administrativa. Inexistindo
irregularidades, o Fiscal Demandante deve Verificar a Manutengdo da Necessidade,
Economicidade e Oportunidade da Contratacdo, dando continuidade a execucdo contratual.
Verificada a ndo manutengdo de algum dos itens supracitados, o Fiscal Demandante deve
solicitar ao Gestor do Contrato a modificacdo contratual com o objetivo de assegurar a
manutengdo da necessidade, economicidade e/ou oportunidade da contratagdo. O Gestor do
Contrato encaminha, entdo, para a Area Administrativa o Pedido de Alteragdo Contratual.

A cada atividade do processo de Monitoramento da Execugéo, deve ser verificado pelo Fiscal
Técnico do Contrato e pela Area Requisitante da Solugio se as condi¢des elencadas no Plano
de Sustentagdo estdo sendo mantidas. Da mesma forma, o Gestor do Contrato deve manter o
“Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias
positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem histdrica”. [IN 04/2010, art. 25, III,
1, n]

A Figura 13 ilustra o processo de Monitoramento do Contrato. O Anexo X apresenta o
processo de Monitoramento do Contrato em tamanho real. A seguir, descreveremos as
atividades envolvidas no processo.

Figura 13: Monitoramento da Execucio
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RECEBER OBJETO

Objetivo: Receber o objeto ou suas parcelas.

Responsaveis: Fiscal Técnico do Contrato.

Entrada: Ordem de Servi¢o ou Fornecimento de Bens..

GCTI-P3.1

Descri¢ao: O Fiscal Técnico do Contrato deve receber da Contratada os itens especificados
na Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens que fazem parte do Objeto da
Contratacdo. A forma de recebimento deve estar definida em contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 111, alinea a;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver artefato: Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens;

ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Elaborar T Erlﬂl
de

Objetivo: Emitir o Termo de Recebimento Provisorio.

Responsavel: Fiscal Técnico.

R ecebimento
Provizdrio )
Entrada: Ordem de Servigo.
GCTI-P3.2 ) .,
Saida: Termo de Recebimento Provisorio.
Descriciao:

Nesta atividade o Fiscal Técnico devera emitir o Termo de Recebimento Provisorio quando
da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens,
conforme alinea “a”, inciso IlI do artigo 25 da IN 04/2010.

O Termo de Recebimento Provisério é a declaracao formal do Fiscal Técnico do Contrato de
que os servigos foram prestados ou bens foram entregues, para posterior analise das
conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitagao.

O processo em tela também ¢ referenciado pela Lei de Licitagcdes e Contratos nos trechos
transcritos abaixo

§ lo Nos casos de aquisi¢do de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.”

Referéncias: IN 04/2010, artigo 2°, XVIL
IN 04/2010, artigo 25, 111, a.
Lein® 8.666/93, art. 73, 1, a ¢/c art. 73, 11, a ¢/c art. 73, § 1°.
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver artefato: Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens;
ver artefato: Termo de Recebimento Provisorio.

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

AVALIAR QUALIDADE

Objetivo: Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou bens entregues.

A ali . . .. . ..
ﬂu;I?dlaaéE Responsavel: Fiscal Técnico e Fiscal Requisitante.

Entrada: Critérios de Aceitacédo.

GCTI-P3.3

Saida: Desvios de Qualidade.

Descricdo: Nesta atividade o Fiscal Técnico e o Fiscal Requisitante deverdo realizar a
avaliacdo da qualidade dos servigos realizados ou bens entregues de acordo com os Critérios
de Aceitagdo previamente definidos.

A partir desse processo o fluxo pode seguir dois caminhos diferentes dependendo da
aderéncia, ou nao, aos Critérios de Aceitagao.

Caso a qualidade esteja de acordo com os Critérios de Aceitagdo estabelecidos o fluxo segue
direto para a atividade GCTI-P3.7 — Verificar Aderéncia aos Termos Contratuais, sendo
passa-se para a proxima atividade (GCTI-P3.4). Neste tltimo caso os desvios de qualidade
deverdo ser descritos ¢ enviados ao Gestor do Contrato para que ele tome as medidas que
julgar pertinentes.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, b;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ANALISAR DESVIOS DE QUALIDADE

Objetivo: Analisar os Desvios de Qualidade gerados na atividade

Analisar anterior (GCTI-P3.3) e decidir sobre a aplicagdo de sangbes ou
Desvio: de

[ualidade encaminhamento de demandas de correcdo a Contratada.

Responsavel: Gestor do Contrato.
GCTI-P3.4

Entrada: Desvios de Qualidade.

Descricao: Nesta atividade o Gestor do Contrato deve analisar os Desvios de Qualidade
gerados na atividade anterior (GCTI-P3.3) e decidir sobre a aplicacdo de sangdes ou
encaminhamento de demandas de corre¢do a Contratada. Caso opte pela aplicagdo de
sangdes o fluxo deve ir direto para a atividlade GCTI-P3.9 — Encaminhar Sacdes para Area
Administrativa — sendo o fluxo prossegue com a proxima atividade (GCTI-P3.5).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 111, b.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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ENCAMINHAR DEMANDAS DE CORRECAO

Objetivo: Encaminhar as Demandas de Corre¢ao a Contratada.

E hc.aminhar
Demandaz de Responsavel: Gestor do Contrato.

Carrecdo

Entrada: Desvios de Qualidade.

GCTI-P3.5 Saida: Demandas de Correcdo.

Descricio: Esta atividade consiste no encaminhamento das demandas de correcdo a
contratada. As demandas de correcdo devem ser baseadas no documento de Desvios de
Qualidade gerado na atividade anterior (GCTI-P3.4).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, f.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

EFETUAR CORRECOES

Objetivo: Efetuar as correcdes descritas no documento Demandas de
Efetuar Corregao.

Correcdes

Responsavel: Contratada.

GCTI-P3.6 Entrada: Demandas de Correcao.

Saida: Itens Corrigidos.

Descricdo: Nesta atividade a Contratada devera realizar as corre¢des descritas no documento
“Demandas de Corre¢do” gerado na atividade anterior (GCTI-P3.5).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 11, c.
ver ator: Contratada;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

VERIFICAR ADERENCIA AOS TERMOS CONTRATUAIS

Objetivo: Verificar a aderéncia aos termos contratuais.

Yerificar

AdeiEnCicelS Responsavel: Fiscal Administrativo do Contrato.

Termos
Cantratuaiz

Entrada: Contrato.
GCTI-P3.7

Descricao: Nesta atividade o Fiscal Administrativo devera verificar a aderéncia do objeto
aos termos contratuais definidos na atividade PCTI-P4.2 — Indicar Termos Contratuais.
Dependendo da aderéncia, ou ndo, aos Termos Contratuais o fluxo pode seguir dois
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caminhos diferentes.

Caso o Fiscal Administrativo entenda pela aderéncia do objeto aos Termos Contratuais o
fluxo segue diretamente para a atividade GCTI-P3.10 — Elaborar Termo de Recebimento
Definitivo — sendo o fluxo continua com a proxima atividade GCTI-P3.8 — Indicar Termos
Nao Aderentes.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 111, d.
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

INDICAR TERMOS NAO ADERENTES

Objetivo: Indicar os termos aos quais a execugdo da Ordem de Servigo
Indicar Termos ou Fornecimento de Bens referente aos itens entregues ndo estd
aderente.

Mao Aderentes

GCTI-P3.8 Responsavel: Fiscal Administrativo.

Entrada: Contrato.
Saida: Termos Contratuais Ndo Aderentes.

Descricdo: Nesta atividade o Fiscal Administrativo devera criar o documento Termos
Contratuais Nao Aderentes com base na decisdo tomada na atividade anterior (GCTI-P3.7).
Este documento devera conter a lista dos termos contratuais aos quais o objeto entregue nao
esta aderente e devera ser encaminhado ao Gestor do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, d.
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ENCAMINHAR SANCOES PARA AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Encaminhar as sangdes para a area administrativa.

E ncaminkhaz
Sange: Para

g Responsavel: Gestor do Contrato.

Administrativa

Entrada: Contrato, Termos Contratuais Nao Aderentes, Irregularidades.

GCTI-P3.9 N _ )

Saida: Sangdes Aplicaveis.

Descricao: A presente atividade consiste no envio das san¢des para a area administrativa. As
sangdes podem ser geradas em trés diferentes momentos do fluxo de processos do
monitoramento da execugdo (GCTI-P3):

¢ Analisar Desvios de Qualidade;

e Indicar Termos Nao Aderentes; €

¢ Encaminhar Irregularidades.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 111, g.
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ver ator: Gestor do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Elaborar Temo Objetivo: Elaborar o Termo de Recebimento Definitivo.

de .
Recebimento Responsaveis: Gestor do Contrato e Area Requisitante da Solugao.
D efinitiva

Entrada: Termo de Recebimento Provisorio, Ordem de Servico ou
Fornecimento de Bens, Contrato.

GCTI-P3.10

Saida: Termo de Recebimento Definitivo.

Descriciio: Nesta atividade, o Gestor do Contrato juntamente com a Area Requisitante da
Solugao deverdo elaborar o Termo de Recebimento Definitivo para fins de encaminhamento
de pagamento. Somente de posse deste artefato ¢ que o Gestor do Contrato podera autorizar a
contratada a Emissao de Nota Fiscal.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, h.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver artefato: Termo de Recebimento Provisoério;
ver artefato: Ordem de Servi¢o ou de Fornecimento de Bens;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
ver artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

AUTORIZAR EMISSAO DE NOTA FISCAL

Objetivo: Autorizar a emissao de Nota Fiscal a Contratada.

Autonzar

Emissan de Responsavel: Gestor do Contrato.
Moata Fizcal

Entrada: Termo de Recebimento Definitivo.
GCTI-P3.11
Saida: Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal.

Descricdo: Apos receber o Termo de Recebimento Definitivo gerado na atividade anterior
(GCTI-P3.11) o Gestor do Contrato devera emitir uma Autorizagdo para Emissdo de Nota
Fiscal ao Preposto da Contratada. Somente de posse deste artefato ¢ que a contratada podera
realizar a proxima atividade (GCTI-P3.12).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, IIL, i.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver artefato: Termo de Recebimento Definitivo.
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EMITIR NOTA FISCAL

Objetivo: Emitir nota fiscal para recebimento.

Ernitir Mot .
mplig,: a'|:I 3 Responsavel: Contratada.

Entrada: Autorizagdo Para Emissdo de Nota Fiscal.

GCTI-P3.12

Saida: Nota Fiscal.

Descriciao: Ao receber a Autorizacdo Para Emissdo de Nota Fiscal do Gestor do Contrato, o
Preposto da Contratada deve providenciar sua emissao para fins de recebimento.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, 11, i.
ver ator: Contratada.

VERIFICAR REGULARIDADES FISCAIS, TRABALHISTAS E PREVIDENC.

Verifiver Objetivo:  Verificar  Regularidades  Fiscais,  Trabalhistas ¢
Regularidadss Previdenciarias.

Fizcaiz, Trab. &
Presv.

Responsavel: Fiscal Administrativo.

GCTI-P3.13  Entrada: Legislacio Tributaria, Trabalhista e Previdenciaria.

Saida: Irregularidades.

Descricao: Nesta atividade o Fiscal Administrativo devera verificar a regularidade Fiscal,
Trabalhista e Previdenciaria da empresa contratada. Caso ndo sejam identificadas
irregularidades o fluxo devera seguir direto para a atividade GCTI-P3.14 — Verificar
Manutengdo da Necessidade, Economicidade e Oportunidade, caso contrario, o fluxo segue
para a proxima atividade (GCTI-P3.13).

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, I11, j.
ver ator: Fiscal Administrativo.

VERIFICAR MANUTENCAO DA NECESSID., ECONOMICIDADE E OPORTU.

Yerificar él
b anutengdo da

Objetivo: Verificar manutencdo da necessidade, economicidade e

oportunidade da contratagdo.
Mec., Eco. &

Uportunidade Responsavel: Fiscal Requisitante da Solugao.

GCTI-P3.14 Entrada: Plano de Diretor de Tecnologia da Informagao, Documento de
Oficializag@o da Demanda, Pesquisa de Mercado, Contrato.

Saida: Pedido de Alteragcdo Contratual.

Descricdo: Nesta atividade o Fiscal Demandante do Contrato devera verificar se os quesitos
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de necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo continuam sendo satisfeitos.
Caso positivo o fluxo deverd continuar com a proxima atividade (GCTI-P3.15), sendo o
fluxo se encerra aqui.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, k.
ver ator: Fiscal Requisitante da Solucéo:

ver artefato: Documento de Oficializagdo da Demanda;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ENCAMINHAR PEDIDO DE ALTERACAO CONTRATUAL

- s Objetivo: Encaminhar pedido de alteracdo contratual para a Area
ncarminhar . )
Pedido de Administrativa.

Alteragio
Contratual Responsavel: Gestor do Contrato.

GCTI-P3.15  Entrada: Pedido de Alteracdo Contratual.

Saida: Pedido de Alteracdo Contratual.

Descricao: Elaborar Pedido de Alteragdo Contratual justificando as razdes para manutencao
da necessidade, economicidade e/ou oportunidade da contratacdo, em conformidade como o
Art. 65 da Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993.

Referéncias: IN 04/2010, artigo 25, III, m.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Area Administrativa.

8.4 - GCTI-P4: Transicao Contratual
[+

A transi¢do contratual deve ser cuidadosamente planejada de modo a Tran
minimizar o risco da descontinuidade de servigos ou fornecimento de

bens, observando a manutengdo dos niveis dos servico. O prazo de transi¢cdo deve ser
suficientemente planejado, de forma que ndo haja interrupcdo dos servigos e/ou fornecimento
de bens. Deve-se utilizar o Plano de Sustentagdo como insumo para execu¢do deste processo.
Algumas atividades elencadas no processo de Encerramento de Contrato também devem ser

realizadas neste processo.

8.5 - GCTI-P5: Encerramento do Contrato

O processo de Encerramento do Contrato consiste na elaboragdo do n
artefato Termo de Encerramento do Contrato. Para isso, o Gestor do

Contrato deve apresentar ao representante da Contratada o Termo de Encerramento do Lontrato
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Encerramento do Contrato, observando o adequado tratamento dos aspectos legais da
contratagdo. Este Termo deve ser assinado pela Contratante ¢ pela Contratada. Os requisitos
para o encerramento formal do contrato devem estar definidos no proprio Contrato e
incluidos no Plano de Sustentacgao.

Recomenda-se uma analise das licdes aprendidas e que sejam criadas recomendagdes de
melhoria nos processos para o planejamento ¢ a implementagdo de compras e aquisi¢des
futuras.

Além disso, devem ser executados procedimentos especificos que assegurem a continuidade
dos servigos quando se tratar de servigos continuos ou de substituicdo da Contratada.

No caso de rescisdo antecipada, a Administragdo podera assumir o objeto do contrato e os
recursos da Contratada necessarios a sua execu¢ao, reter créditos e executar garantias e multas
devidas.

Deve-se ainda atentar para os seguintes procedimentos:

* recuperacdo ou transferéncia de recursos de propriedade da Contratante;

* remogao de perfis de acesso relacionados ao contrato em descontinuagdo ou transicao;

* troca de todas as senhas e/ou chaves de acesso que porventura pudessem ser de
conhecimento dos empregados da Contratada;

* todo o conhecimento de arquitetura e operacdo da infraestrutura e dos sistemas do
contratado tenha sido adequadamente transferido para equipe interna;

* recuperacdo de todos os documentos classificados ou que devam permanecer com o
contratante;

* demais procedimento especificos da contratacao.
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9 - ARTEFATOS

Neste Capitulo, descreveremos os principais artefatos envolvidos no Modelo de Contratagao
de Solugdes de Tecnologia da Informacdo. Alguns artefatos envolvidos no MCTI sdo
conteudos parciais de outros artefatos maiores que encerram uma fase ou um processo. Estes
artefatos so serdo descritos de acordo com sua relevancia no processo. Um bom exemplo disso
¢é o artefato Analise de Riscos. Este artefato ¢ a soma do contetido dos artefatos gerados na
fase de mesmo nome. Assim sendo, descreveremos aqui o artefato Analise de Riscos, mas ndo
descreveremos, por exemplo, o artefato Relagdo Risco x Probabilidade, pois seu contetudo ja
esta descrito na propria Analise de Riscos.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD

Constru¢iio: Area Requisitante da Solucdo.
Participacdo: Area de Tecnologia da Informagao e

Documenta de Autoridade Competente da Area Administrativa.
Oficializacio
da Demanda

Objetivos do artefato:

*  Formalizar o inicio do processo de planejamento da contratagdo de TI;

*  Vincular as necessidades da contratacdo aos objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da institui¢do, todas elas alinhadas ao Plano Diretor de Tecnologia da
Informagéo — PDTI;

* Indicar a fonte de recursos para a contratacao;

* Indicar os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao.

Conteudo:

O Documento de Oficializacdo da Demanda contém o detalhamento da necessidade da Area
Requisitante da Solugdo e seu conteudo ¢ formado por:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

e Unidade/Setor/Departamento: Unidade administrativa responsavel pela requisi¢@o
de contratacdo. Estd unidade ¢ a demandante que tem a necessidade vinculada no
PDTL

* Data: Data em que a oficializacdo da demanda esta sendo efetivada.

e Nome do Projeto: Nome que identifique o projeto das demais demandas ou
contratagdes no 6rgao.

* Responsavel pela Demanda: Nome da pessoa responsavel pela demanda de
contratacdo que estd sendo gerada.

* Telefone do Responsavel: Numero do telefone do responsavel pela demanda.
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E-mail do Responsavel: Endereco eletronico do responsavel pela demanda.

SIAPE do Responsavel: Numero da matricula SIAPE do responsavel pela
demanda.

Integrante Requisitante: Nome do servidor indicado como Integrante Requisitante
que fara parte da Equipe de Planejamento da Contratagdo.

Telefone do Integrante Requisitante: Numero do telefone do Integrante
Requisitante.

E-mail do Integrante Requisitante: Endereco eletronico do Integrante
Requisitante.

Fonte de Recurso: Fonte dos recursos que serdo utilizados para a contratagao.

DEMAIS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Integrante Técnico: Nome do servidor indicado como Integrante Técnico que fara
parte da Equipe de Planejamento da Contratacao.

Telefone do Integrante Técnico: Numero do telefone do Integrante Técnico.
E-mail do Integrante Técnico: Enderego eletronico do Integrante Técnico.

Integrante Administrativo: Nome do servidor indicado como Integrante
Administrativo que fara parte da Equipe de Planejamento da Contratagao.

Telefone do Integrante Administrativo: Numero do telefone do Integrante
Administrativo.

E-mail do Integrante Administrativo: Endereco eletronico do Integrante
Administrativo.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Objetivo Estratégico: Listagem dos objetivos estratégicos que estdo no
planejamento estratégico do 6rgdo e devem ser atendidos conforme descrito no
PDTI.

Necessidade: Vincular as necessidades que devem ser satisfeitas para o atingimento
dos objetivos estratégicos.

Motivacao / Justificativa: Descricdo da motivagdo e justificativa da contratagao.

Resultados a Serem Alcancados: Descricdo dos resultados a serem alcangados com
o0 sucesso no fornecimento ou prestacao de servigos contratados.

ENCAMINHAMENTO

Area de Tecnologia da Informacio: Ao receber o documento de Oficializagdo da
Demanda, a autoridade competente da Area de Tecnologia da Informagdo deverd
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lancar as informagdes de Nome, Telefone e endereco eletronico do Integrante
Técnico indicado para compor a Equipe de Planejamento da Contratacdo responsavel
por esta contratacao.

O Anexo XI apresenta um modelo de preenchimento para o0 Documento de Oficializagdo da
Demanda.

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Construcao: Integrante Técnico.

Apoio: Integrante Requisitante.
Andlise de Objetivo do artefato:
Yiabilidade
¢ Demonstrar a viabilidade da contratacgao.
Conteudo:

A Analise de Viabilidade da Contratagdo demonstrara a viabilidade da contratagdo ¢ seu
conteudo ¢ formado pela:

* Especificag@o dos Requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);
* Avaliagdo das Solugdes Disponiveis (PCTI-P2.3);
» Estimativa Or¢amentaria (PCTI-P2.3); e
e Qutros aplicaveis.
A Anélise de Viabilidade contém a seguintes informagdes:
1 - NOME DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

*  Nome da Solug@o de Tecnologia da Informagdo descrito de forma especifica para
diferencia-la das demais solugdes existentes.

2 - REQUISITOS DE NEGOCIO
2.1 — Necessidades de Negocio

* Necessidade: Necessidade vinculada aos objetivos de negdcio para alcance de metas
do 6rgdo ou a descricdo de um problema que deve ser resolvido, j4 devidamente
previstos no PDTI.

* Funcionalidade: Listagem e descrigdo das funcionalidades que devem fazer parte da
Solugdo de Tecnologia da Informagdo para atender as necessidades listadas ou
resolver os problemas da Area Requisitante.

* Ator Envolvido: Lista dos responsaveis pelas demandas. A associagdo das
funcionalidades para as Solugdes de Tecnologia da Informagdo que sejam
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demandadas por mais de uma Area Requisitante é importante para que haja o
controle de que todos tenham suas necessidades atendidas.

2.2 — Demais Requisitos

Neste campo deverdo ser descritos os demais requisitos considerados pertinentes,
tais como:

Requisitos de Capacitagdo: Definicdo dos requisitos de capacitacdo que envolvem
a necessidade de treinamento dos usudrios sobre a Solucdo de Tecnologia da
Informagao e todos os detalhes, como o local onde o treinamento se dara, material
didatico, carga horaria, capacitacdo do instrutor, dentre outros.

Requisitos Legais: Levantamento de leis e normas que devem ser observadas e
obedecidas pela Solucao de Tecnologia da Informacao a ser contratada.

Requisitos de Manutencdo: Necessidade de continuidade no fornecimento da
Solug@o de Tecnologia da Informagdo em caso de falhas. Deve ser avaliada a
necessidade de tempo de resposta, solucdo de problemas, prazos de duragdo de
garantia e manutencao da Solucdo de Tecnologia da Informacgao a ser contratada.

Requisito Temporal: Definicio das datas de implementacdo da Solugdo de
Tecnologia da Informacdo ou de suas parcelas.

Requisitos de Seguranca: Levantamento dos itens de seguranca que devem ser
observados, assim como normas e politicas que devem ser observadas na contratagdo
e implementagdo da Solugdo de Tecnologia da Informacéo.

Requisitos Sociais, Ambientais e Culturais: Levantamento de caracteristicas e
requisitos que a Solugdo de Tecnologia da Informacdo deve apresentar ou obedecer,
como limite de emissdo sonora por equipamentos, tamanho maximo que devera
ocupar, linguagem e textos em portugués, bem como, descarte de residuos de forma
sustentavel.

3 - LEVANTAMENTO DAS SOLUCOES DISPONIVEIS

Nome da Solucgéo: Identificacdo da Solucdo de Tecnologia da Informagdo ou do
projeto.

Entidade: Identificacdo do 6rgdo em que a Solucdo de Tecnologia da Informacao foi
contratada ou implantada, caso ja tenha sido fornecida.

Valor: Valor pago pela Solug@o de Tecnologia da Informagao.

Descricao: Descricdo detalhada da Solucdo de Tecnologia da Informacdo para
posterior analise frente aos requisitos de negdcio e técnicos, e frente a outras
solucgdes disponiveis.

Fornecedor: Identificagdo da empresa que fornece a solucao

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI



Y MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

» Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

4 — IDENTIFICACAO DAS SOLUCOES E ALTERNATIVAS DISPONIVEIS

Para cada Solugdo descrita no item 3, selecionar a aplicabilidade ou ndo dos
requisitos descritos no campo “Requisito”.

5 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA

5.1 — Descri¢ao da solucao

Nome: Identificagcdo da Solugdo de Tecnologia da Informagao ou do projeto.

Descricdo: Descrigdo detalhada da Solucdo de Tecnologia da Informacdo para
posterior analise frente aos requisitos de negdcio e técnicos, e frente a outras
solucdes disponiveis.

Bem / Servico: Listagem dos bens e servigos que compdem a Solucdo de Tecnologia
da Informagao escolhida.

Valor Estimado: Valor de cada um dos itens que compdem a Solugdo de Tecnologia
da Informagao escolhida.

5.2 — Alinhamento com as Necessidades de Negdcio

Fungfo: Listagem dos itens e funcionalidades da Solucdo de Tecnologia da
Informagao escolhida.

Necessidade de Negdcio: Vinculagdo de cada necessidade de negocio levantada aos
respectivos itens ou funcionalidades da Solugdo de Tecnologia da Informacdo
escolhida.

5.3 — Beneficios Esperados

Tipo: Defini¢do dos tipos de beneficios a serem atingidos.

Beneficio: Descri¢iao dos beneficios advindos da contratacio ¢ implementacio da
Solugdo de Tecnologia da Informacao.

6 — AVALIACAO DAS NECESSIDADES DE ADEQUACAO PARA EXECUCAO
CONTRATUAL

Tipo de Necessidade: Definicdo do tipo de necessidade de adequacdo, tais como:
fisica, operacional, logica, etc.

Descricao: Descricdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo para
execucdo satisfatoria do contrato, de maneira que a Solu¢do de Tecnologia da
Informag@o atinja seus objetivos.

O Anexo XII apresenta um modelo para o artefato Analise de Viabilidade da Contratacao.
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PLANO DE SUSTENTACAO

Construgao: Integrante Técnico.
Apoio: Integrante Requisitante.
Plaho de Objetivo do artefato:
Sustentacio

* Garantir a continuidade do negdcio, enquanto esse for
necessario a Administracao Publica.

Conteudo:

O Plano de Sustentacdo visa garantir a continuidade do negocio durante e apds a entrega da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo, bem como apds o encerramento do contrato. Devera
conter as seguintes informagoes:

1- INTRODUCAO
Escrever um resumo do contetudo e da finalidade do Plano de Sustentacao.

2 — RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DE NEGOCIO DURANTE E
APOS A CONTRATACAO

2.1 - Recursos Materiais

* Recurso: Definir os recursos materiais necessarios para suportar a contratacdo da
solugdo.

¢ Quantidade: Para cada recurso, definir a quantidade necessaria.
* Disponibilidade: Para cada recurso, definir a disponibilidade requerida.

e Acio Para Obtencdo do Recurso: Para cada recurso, definir a regras de aquisigdo e
de reposigao.

¢ Responsavel: Identificar o responsavel pela acéo.
2.2 - Recursos Humanos

* Fungfo: Definir o papel relativo aos recursos humanos necessarios a gestdo,
fiscalizagdo e avaliagdo da contratagdo da solucdo.

* Formacio: Para cada funcdo, definir a formagao profissional necessaria.
e Atribuic¢oes: Para cada fun¢ao, definir as atribui¢des a serem desempenhadas.
e Carga horaria: Definir a carga horaria semanal necessaria.

3 - TRANSICAO CONTRATUAL

3.1 — Avaliacao de Continuidade Contratual
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e Acao: Descrever as agoes relativas a avaliacdo do contrato atual.

* Responsavel: Identificar o responsavel pela ag@o.

* Data inicio: Definir a data inicial das a¢des para avaliagao do contrato.

* Data fim: Definir a data final das a¢des para avaliagdo do contrato.
3.2 — A¢des para encerramento contratual

e Acido: Descrever as agoes relativas ao encerramento do contrato atual.

* Responsavel Identificar o responsavel pela acao.

e Data inicio: Definir a data inicial das acGes para o encerramento do contrato.

* Data fim: Definir a data final das a¢des para o encerramento do contrato.
4 — ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

* Evento: Definir os eventos que possam causar interrup¢ao contratual.

* Acdo preventiva: Para cada evento, definir uma acdo para evitar que o mesmo
ocorra.

* Responsavel : Identificar o responsavel pela agdo preventiva.

Acao de preparacao: Para cada evento, definir uma acdo que minimize os efeitos
decorrentes da ocorréncia do evento.

Responsavel: Identificar o responsavel pela acdo de preparagao.

Acao de contingéncia: Para cada evento, definir uma agao alternativa a ser tomada.
* Responsavel: Identificar o responsavel pela acao de contingéncia.
5 - ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA
5.1 — Transferéncia de Conhecimento
* Item: Descrever as informacgdes que deverao ser transmitidas pela contratada.

¢ Forma de transferéncia de conhecimento: Descrever como estas informagoes
deverdo ser transmitidas pela contratada.

5.2 — Direitos de Propriedade Intelectual

e Clausulas: Descrever as clausulas sobre os direitos de propriedade intelectual do
contratante ¢ contratada.

O Anexo XIII apresenta uma modelo de preenchimento do Plano de Sustentac@o.
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ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Construcao: Equipe de Planejamento da Contratagdo,
Objetivo do artefato:

E stratégia da *  Definir e formalizar a estratégia para a contratagao.
Contratacao

Conteudo:

A Estratégia da Contratacdo deve contemplar:
¢ adefinicdo de critérios técnicos;
e as obrigagdes contratuais;
e adefini¢do de responsabilidades;
e aexplicitagdo de como os recursos humanos e financeiros serdo alocados para atingir
0 objetivo da contratagao.

A Estratégia da Contratagdo contém as seguintes informagdes:
1- SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
1.1 — Descri¢ao da Solucio Escolhida

Descrever detalhadamente a Solugdo de Tecnologia da Informagdo para posterior
analise frente aos requisitos de negoécio e técnicos e frente a outras solugdes
disponiveis.

e Bens Que Compdem a Solucdo: Listar os bens que compdoem a Solugdo de
Tecnologia da Informagao escolhida.

* Servicos Que Compdem a Solucao: Listar os servicos que compdem a Solugdo de
Tecnologia da Informacao escolhida.

1.2—- Defini¢ao da Solucao

¢ Atendimento da Soluc¢do: A partir do confrontamento da Solu¢do de Tecnologia da
Informagdo a ser contratada frente a alguns critérios especificados em lei, havera a
defini¢do do tipo de contratacdo, modalidade de licitagdo, etc.

2 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
2.1- Deveres e Responsabilidades da Contratante

Definir quais serdo os deveres e responsabilidades da contratante que comporao o
contrato.

2.2 — Deveres e Responsabilidades da Contratada

Definir quais serdo os deveres e responsabilidades da contratada que compordo o
contrato. A contratada ndo podera se eximir destas mesmo havendo subcontratacéo.
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3 — INDICACAO DOS TERMOS CONTRATUAIS
3.1 — Procedimentos e Critérios de Aceitacao

» Etapa/ Fase / Item: Defini¢dao de qual etapa, fase ou item do projeto sera aplicada a
mensuragao.

e Indicador: Definicdo de qual sera o indicador mensurado. Qual serd a unidade de
medida a ser avaliada.

e Valor Minimo Aceitavel: Definicdo do valor minimo aceitdvel daquele item de
mensuragao.

3.2 — Estimativa de Volume de Servicos ou Bens

* Servico/Bem: Listagem dos servigos e bens que compdem a Solucao de Tecnologia
da Informacao.

e Estimativa: Quantidade estimada dos bens e servigos que compdem a Solugdo de
Tecnologia da Informacao.

¢ Forma de Estimativa: Metologia, forma ou fonte das quantidades estimadas.
3.3 — Metodologia de Avaliacao da Qualidade e da Adequacio

» Etapa/Fase / Item: Definicdo de qual etapa, fase ou item do projeto serd avaliada a
qualidade da Solucdo de Tecnologia da Informacao.

e Método de Avaliacao: Definigdo de como sera aferida a qualidade na etapa, fase ou
item da Solucdo de Tecnologia da Informacdo de forma objetiva e sua devida
adequacdo as especificacdes funcionais e tecnologicas.

3.4 — Inspecdes e Diligéncias
e Tipo: Descrigao do tipo de inspecao ou diligéncia.

* Forma de Exercicio: Para cada tipo de inspe¢ao ou diligéncia, descrever a maneira
de seu exercicio.

3.5 — Forma de Pagamento

Modo ou percentual que serd pago por cada entrega em fungdo do resultado a ser
obtido.

3.6 — Cronograma de Execucao Fisico-Financeira

¢ Entrega: Listagem do item ou servico a ser entregue. Esta entrega pode ser
parcelada ou integral.

¢ Data da Entrega: Defini¢do da data de entrega de cada produto, servigo ou parcela.

*  Percentual Pago: Definicao do percentual a ser pago em cada entrega.
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Total: Valor total a ser pago.

3.7 — Mecanismos Formais de Comunicacio

Funcao de Comunicacdo.: Listagem do que deverd ser contemplado neste
mecanismo de comunicagao.

Documento: Nome do documento a ser entregue.

Emissor: Pessoa emissora do documento de comunicacio.
Destinatario: Pessoa receptora do documento de comunicacéo.
Meio: Forma com que o documento devera ser produzido e entregue.

Periodicidade: Defini¢do da frequéncia que os documentos deverdo ser emitidos e
entregues pela contratada ou pela administragao.

3.8 — Regras Para Aplicacdo de Multas e San¢des

Ocorréncia: Descricdo clara das situagdes em que se caracterizara a infracdo a
algum termo contratual. Devem ser descritas as ndo conformidades, ou outras
situagdes ou ocorréncias em que serdo propostas sancdes a serem aplicadas pela
Area Administrativa.

Sancdo / Multa: Descri¢ao da sancdo/multa a ser aplicada de acordo com cada
situagdo ou ocorréncia listada. As multas e sangdes devem ser proporcionais ao
impacto que a ocorréncia provocard no o6rgdo e aos casos de reincidéncia das
ocorréncias.

4 - ORCAMENTO DETALHADO

Bens/Servigos: Indicar os bens ou servicos que compdem a Solugdo de Tecnologia
da Informacio.

Valor Estimado: Para cada bem ou servigo descrever o valor estimado.

5 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

5.1 — Fonte de Recursos

Valor: Valor de cada uma das fontes orcamentarias utilizadas para a contratagdo.
Fonte (Programa/Acao): Identificacdo da fonte de custeio da contratacao

Total: Valor total da contratagao.

5.2 — Estimativa de Impacto Econdomico-Financeiro

Exercicio Financeiro: Indicacdo do exercicio financeiro.

Valor: Valor estimado para cada exercicio financeiro.
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*  Percentual do Or¢camento:

* Analise e Conclusdo: Analise do calculo realizado com a representatividade e
impacto do valor no or¢amento e a conclusdo sobre os resultados.

6 — CRITERIOS DE JULGAMENTO DA PROPOSTA
6.1 — Proposta Técnica
6.1.1 — Organizacao
Descreve como as propostas devem estar formatadas para sua avaliagao.
6.1.2 — Critério Técnico Pontuavel (apenas para melhor técnica ou técnica e preco)

e Critério: Item, caracteristica ou requisito a ser atendido para pontuagdo das
propostas técnicas.

* Pontuacio: Valor da pontuagdo de cada item.

* Percentual: Percentual que cada item representa na pontuacao total.

o Justificativa: Justificativa da escolha do item e da proporcionalidade da pontuagéo.
6.2 — Critérios de Selecao

¢ Modalidade: Definicdo da modalidade da licitagao.

¢ Tipo: Definigdo do tipo de licitacdo.
6.3 — Qualificacdo Técnica
6.3.1 — Requisitos de Capacitacao e Experiéncia

Deve-se elaborar uma lista contendo todos os requisitos de capacita¢do e experiéncia
que a empresa licitante vencedora devera apresentar no ato de assinatura do contrato.

6.3.2 — Requisito de Qualificacdo das Equipes Técnicas

Deve-se descrever todos os requisitos de experiéncia, qualificacdo, capacitagdo e
certificagdo da equipe responsavel pela execugdo contratual.

O Anexo XIV apresenta uma modelo de preenchimento para a Estratégia da Contratagao.

ANALISE DE RISCOS

Construcio: Integrante Técnico.
Apoio: Integrante Requisitante.

"‘“&?“33 de Aprovacio e Assinatura: Equipe de Planejamento da Contratagao.
1ZC0E
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Objetivo do artefato:

Descrever, analisar as ameacas que possam vir a comprometer o sucesso da
contratagdo, bem como a forma como as mesmas devem ser tratadas.

Conteudo:

O artefato “Analise de Riscos”, ¢ definido no inciso XV do artigo 2° da IN 04/2010, e deve
conter, consoante artigo 16 da IN 04/2010, os seguintes itens:

1 - RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Risco: identificar os riscos que podem comprometer o processo de contratagdo,
resultando em atrasos ou em comprometimento do processo de contratagao.

Probabilidade: para cada risco identificado, definir um valor percentual que
representa a probabilidade de ocorréncia do risco.

Dano: para cada risco identificado, relacionar os danos potenciais que o risco pode
gerar no processo de contratagao.

Ac¢ao Preventiva: para cada risco identificado, definir agdes que podem ser
realizadas para evitar a ocorréncia do risco.

Acdo de Contingéncia: para cada risco identificado, definir acdes que devem ser
tomadas para remediar a ocorréncia do risco.

Responsavel: definir um papel responsavel pela execugao da acao.

2 - FUNDAMENTOS DA CONTRATACAO

Risco: identificar os riscos que podem fazer com que, apds o servigo ter sido
contratado, o mesmo ndo atenda as necessidades do negdcio especificadas.

Probabilidade: para cada risco identificado, definir um valor percentual que
representa a probabilidade de ocorréncia do risco.

Dano: para cada risco identificado, relacionar os danos potenciais que o risco pode
gerar no processo de contratagao.

Ac¢do Preventiva: para cada risco identificado, definir agdes que podem ser
realizadas para evitar a ocorréncia do risco.

Acdo de Contingéncia: para cada risco identificado, definir agdes que devem ser
tomadas para remediar a ocorréncia do risco.

Responsavel: definir um papel responsavel pela execugdo da agdo.

O Anexo XV apresenta uma modelo de preenchimento para a Analise de Riscos.
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TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Construcio: Area de Tecnologia da Informagio.
Objetivo do artefato: .

Termo de e Descrever os elementos necessarios e suficientes, com nivel de

Referéncia / s . . ~
Projeto Basico precisdo adequado, para caracterizar o objeto da contratagao.

Conteudo:

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo:

I - definicao do objeto (PCTI-P2.5);

II - fundamentacao da contrata¢do (PCTI-P2.5);

III - descrigdo da Solucio de Tecnologia da Informacio (PCTI-P4.1);
IV - requisitos da solucao (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);

V - modelo de prestacio de servicos ou de fornecimento de bens (PCTI-P2.2);
VI - elementos para gestiao do contrato (PCTI-P4.2);

VII - estimativa de precos (PCTI-P4.6);

VIII - definicoes dos critérios de sancoes (PCTI-P4.2);

IX - critérios de selecao do fornecedor (PCTI-P4.5); ¢

X - adequacao orcamentaria (PCTI-P4.7).

Assim sendo, seu contetido é composto das seguintes informagdes:

1 - DEFINICAO DO OBJETO

Indicar, de modo sucinto, preciso, suficiente e claro, o meio pelo qual um determinado
objetivo da Administragdo devera ser satisfeito, vedadas especificagdes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizagdo do
fornecimento. Suas partes essenciais sdo: a declaracdo do objeto como prestacdo de
servico(s) ou aquisicdo de produto(s), vedada a caracterizagdo exclusiva do objeto como
fornecimento de mao-de-obra; o nucleo imutavel do objeto e o prazo.

2 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
2.1 — Rela¢ao Demanda X Necessidade

 Demanda Prevista: Relacionar as demandas de bens / servigos previstos para o
periodo definido na descrigao do Objeto da Contratacao.

e Quantitativo a ser contratado: Para cada demanda prevista, informar a unidade de
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medida e a quantidade do item a ser contratado para atendimento da demanda.
2.2 — Motivacao

Descrever as razdes que justifiquem a necessidade da solugdo a ser contratada e os beneficios
esperados com a contratagdo, se possivel, com indicadores e quantificacdo destes beneficios.
Esta identificacdo clara é importante para que posteriormente seja feita a avaliagdo de que os
requisitos foram definidos de acordo com a necessidade e o objetivo a ser atingido, e que
apos a contratagdo, a Solucdo de Tecnologia da Informag@o atende a estes requisitos e supre
as necessidades levantadas.

2.3 — Resultados a serem alcan¢ados

* Tipo: Descrever o tipo de resultado que se pretende alcancar como: economicidade,
agilidade, eficacia, eficiéncia, etc.

¢ Resultado: Descrever os resultados a serem alcangados através de economicidade e
melhor aproveitamento dos recursos materiais, humanos e financeiros disponiveis.

2.4-Justificativa da solucio escolhida.

» Necessidade: Indicar as Necessidades de Negocio que serdo atendidas com a
contratacao.

» Beneficio: Para cada necessidade identificada, indicar os beneficios que serdao
alcangados com o seu atendimento.

» Tipo: Descrever o tipo de beneficio alcangado: econdmico, social, ambiental, etc.
3 - DESCRICAO DA SOLUCAO DE TI
3.1 — Descricio
Descrever detalhadamente a Solugao de Tecnologia da Informacao.

¢ Bem/Servico: Listar os bens e servigos que compdem a Solucdo de Tecnologia da
Informag@o descrita.

* Valor Estimado: A partir da descricdo detalhada da Solucdo de Tecnologia da
Informacao fazer uma estimativa de seu valor.

4 — ESPECIFICACAO TECNICA (REQUISITOS DA SOLUCAO)
4.1 — Consideracoes Gerais

Descrever a situagdo atual do ambiente onde o(s) produto(s) ou servigo(s) estardo inseridos,
de forma a justificar a necessidade de aquisicdo dos mesmos.

4.2 — Requisitos Internos

4.2.1 — Requisitos Internos Funcionais
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Sao aqueles ligados diretamente ao objetivo da demanda. Sdo as funcionalidades esperadas
pelos clientes. Entre eles citamos:

Requisito de Qualidade: Indicar as caracteristicas e padrdes de qualidade relevantes
para as funcionalidades do produto/servigo.

Requisito Funcional Obrigatério da Solucdo: Especificar as a¢des ou atividades
que o produto/servigo deve prover para a contratada, sem levar em consideracao
restri¢des fisicas.

Requisito de Evolucdo / Manutenciao da Solucdo: Descrever as necessidades
futuras de evolu¢do ou de manutengdo para adequagdo da Solucdo, indicando os
prazos de garantia do produto e/ou servico, e descrever as necessidades de
continuidade no fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacdo em caso de
falhas.

Requisito de Nivel de Servico: Descrever os indicadores e valores de referéncia que
a Solucdo deve prover e que deverdo ser mensurados, acompanhados e avaliados
para identificar problemas, riscos e desvios no desenvolvimento, implementacao
e/ou operagdo da Solugdo.

4.2.2 — Requisitos Internos Nao-Funcionais

Entrega: Identificar as Entregas previstas que compdem a Solugao.

Prazo: Definir a data ou quantidade em dias para realizacdo de cada Entrega
identificada.

Requisito: Sdo aqueles ndo ligados diretamente a demanda do cliente, mas
igualmente importantes para sua satisfagdo (como desempenho e disponibilidade) ou
aderéncia aos padrdes internos da organizagdo (como carga de processamento, uso
de objetos e processos padronizados etc). Entre eles destacamos:

Servicos de Suporte: Especificar a forma como devera ser prestado o servico de
suporte a Solug¢do, podendo estabelecer normas procedimentais e padrdes
especificos.

Requisito de Qualidade: Indicar as caracteristicas e padrdes de qualidade da
Solugdo, tais como: confiabilidade, usabilidade, acessibilidade, portabilidade, etc.

Requisito de Padronizagao: Especificar requisitos de conformidade com algum
padrdo ou norma que a Solugdo devera satisfazer, tais como: padrdes de
desenvolvimento do projeto, de aquisi¢do de bens ou fornecimento de servigos,
padroes de documentacao, padrdes de controle e de comunicagao, etc.

Requisito de Compatibilidade: Especificar, se for o caso, os requisitos exigidos
para interagdo com outros processos, produtos e/ou servigos.

Requisito de Desempenho: Especificar os padroes de desempenho exigidos para a
Solugdo, tais como: disponibilidade do servigo, tempo de resposta, tempo de
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recuperagao, facilidade de uso do recurso e outros.

* Requisito de Seguranca da Informacio: Especificar os requisitos de seguranca que
foram definidos pela Area de Tecnologia da Informago.

* Requisito de Seguranca Institucional: Especificar os requisitos de seguranca que
foram definidos pelo Orgdo e Area Requisitante.

* Requisito de Gestio Documental: Especificar as normas e procedimentos técnicos
referentes a producao, tramitacao, classificagdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida.

* Requisito de Gestio do Conhecimento: A Gestdo do Conhecimento possui o
objetivo de controlar e facilitar o acesso, bem como manter um gerenciamento
integrado sobre as informagdes em seus diversos meios. Devem-se descrever
técnicas e/ou métodos formais de identificacdo, criacdo, apresentacdo e distribui¢ao
do conhecimento dentro do contexto corporativo referente a contratacio e a Solugao
a ser adquirida.

* Requisito de Protecao do Direito Patrimonial e da Propriedade Intelectual:
Descrever sobre os direitos de propriedade intelectual e patrimonial afetos a Solugdo
de Tecnologia da Informag@o. Atualmente, estes requisitos sdo definidos com base na
Lein®9.279, de 14 de maio de 1996 e na Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

« Requisito de Gestao de Riscos: Especificar politicas e procedimentos que permitam
uma gestdo adequada do risco; esta estabelecerd regras sobre os limites de risco
aceitavel, os responsaveis pela aceitagdo do risco e os procedimentos a serem
desenvolvidos no caso da aceitagdo de riscos excessivos.

* Requisito de Gestdo de Pessoas: Descrever um conjunto de métodos, politicas,
técnicas e praticas com objetivo a orientar o comportamento e as relagdes humanas,
de maneira a maximizar o potencial do capital humano no ambiente de trabalho.

* Requisito de Gestio Orcamentaria: Identificar e descrever os aspectos da gestdo
orcamentaria relacionados ao Objeto da Contratagao.

« Requisito de Gestao de Controlabilidade: Especificar os elementos essenciais da
contratagdo que permitam o controle.

4.3 — Requisitos Externos.

Sdo aqueles gerados fora da organizacdo, como as demandas legais e regulatorias, para
garantir a aderéncia a legislacdo em vigor e as politicas publicas. Deve-se atentar para a
realizacdo de um minucioso levantamento dos requisitos constitucionais, legais e infra-
legais, de modo que o modelo de prestacdo de servigos / fornecimento de bens adotado seja o
mais aderente possivel a tais requisitos sem perda da objetividade na contrata¢do. Dentre eles
destacamos os seguintes requisitos:

» Politica de Seguranca da Informacao: Definir normas legais, padrdes e politicas
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de seguranga do Orgao que deverdo ser observadas.

« Padrao de Homologacio e Certificacio de Qualidade de Produtos de
Informatica: Definir os padroes de qualidade exigidos para homologacdo e
certificagdo dos produtos fornecidos e/ou servigos prestados.

« Politica de Controle de Acesso: Definir as politicas de controle de acesso
adequadas a solucdo contratada que aumentam a seguranca ¢ reduzam os custos
através da administragdo centralizada.

* Metodologia de Gerenciamento de Projeto: Definir a metodologia e as
ferramentas de gerenciamento de projeto a serem utilizadas no acompanhamento da
implementacao da solugdo.

* Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas: Definir, quando necessario, a
metodologia de desenvolvimento de sistemas da solugéo e estabelecer os requisitos
que devem ser observados e monitorados no desenvolvimento dos projetos, inclusive
no desenvolvimento de softwares, abrangendo métodos a serem utilizados,
padronizacdo e documentagao.

* Norma Técnica de Saude e Seguranca do Trabalho: Definir as normas técnicas de
saude e seguranga do trabalho que devam ser observadas.

* Norma Geral de Pessoal: Definir as normas gerais de conduta, circulagdo e ética
para o pessoal da Contratada.

» Politica Publica de Protecdo: Definir as politicas publicas de protegdo social e
ambiental.

5—-MODELO DE PRESTACAO DE SERVICO / FORNECIMENTO DE BENS
5.1 — Justificativa do parcelamento do objeto

Demonstrar a viabilidade técnica e econdmica da solucdo contratada ser realizada de forma
parcelada.

* Objeto: Identificar o objeto a ser parcelado.

+ Forma de Parcelamento: Para cada Objeto, descrever como serd feito o
parcelamento do mesmo.

» Justificativa: Para cada Objeto, demonstrar a viabilidade técnica e econdmica do
parcelamento.

5.2 — Metodologia de Trabalho

+ ID Bem / Servico: Identificar os bens e servi¢os que compdem a Solugdo conforme
definido no item 3.

+ Forma de Execucio / Fornecimento: Para cada bem / servigo, definir a forma de
execugao dos servicos, direta ou indireta.
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Justificativa: Elaborar justificativa para escolha desta forma de execugdo /
fornecimento de bens.

6 —- MECANIMOS DE GESTAO CONTRATUAL

6.1 — Papéis e Responsabilidades

Papel: Identificar os papéis envolvidos na gestdo do contrato da Solucdo de
Tecnologia da Informagao.

Entidade: Para cada Papel, identificar a entidade a qual o mesmo pertence.

Responsabilidade: Para cada Papel, definir um conjunto de responsabilidades
inerentes ao processo de gestdo contratual.

6.2 — Deveres e responsabilidades da contratante

Dever / Responsabilidade: Relacionar as clausulas que obrigam a contratante, tais
como: a que permiti o acesso dos empregados do contratado ao local da
execucdo da prestagdo dos servicos ou do fornecimento do material; prestacdo de
informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo contratado;
solicitagdo de reparagdo do objeto do contrato, que esteja em desacordo com a
especificacdo apresentada e aceita ou apresente defeito; fiscalizar e acompanhamento
da execugdo do objeto do contrato; pagamento no prazo previsto no contrato; entre
outros.

6.3 — Deveres e responsabilidades da contratada

Dever / Responsabilidade: Relacionar as clausulas que obrigam a Contratada, tais
como: responder, em relagdo aos seus empregados, por todas as despesas decorrentes
da execucdo do objeto; responder por quaisquer danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do
contrato (a fiscalizagdo ou o acompanhamento do contrato pela Administragdo nao
exclui ou reduz a responsabilidade do contratado); manter os seus empregados
devidamente identificados, devendo substitui-los imediatamente caso sejam
considerados inconvenientes; arcar com a despesa decorrente de qualquer infragdo
seja ela qual for, desde que praticada por seus empregados nas instalagdes da
Administracdo; comunicar a Administracdo, por escrito, qualquer anormalidade de
carater urgente; entre outros.

6.4 — Formas de acompanhamento do contrato

Evento: Identificar os possiveis eventos que possam ocorrer durante a execugdo do
contrato.

Forma de Acompanhamento: Para cada Evento identificado, descrever a Forma de
Acompanhamento da ocorréncia do mesmo, incluindo as verificagdes que deverdo
ser feitas de conformidade do contrato com o edital e as que serdo feitas na execugao
contratual e na forma de fornecimento de bens / prestacdo dos servigos.
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6.5 — Metodologia de avaliacdo da qualidade
» Etapa/Fase/Item: Indicar a Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

* Método de Avaliaciio: Definir os métodos que serdo utilizados para avaliar o Nivel
de Servigo da Etapa, Fase ou Item.

6.6 — Niveis de Servico
+ Etapa/Fase/Item: Indicar a Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.
« Indicador: Definir o indicador e o valor de referéncia.

*  Valor minimo aceitavel: Definir o valor minimo aceitdvel em relagdao ao valor de
referéncia.

6.7 — Estimativa de volume de bens / servicos

« Bem / Servico: Indicar os Bens e/ou servigos que compodem a Solucgao.

« Estimativa: Informar a quantidade e¢/ou volume estimado para cada Bem / Servigo.

+ Forma de Estimativa: Descrever a metodologia utilizada no processo de estimativa.
6.8 — Prazos e Condicoes

» Etapa/Fase/ Item: Indicar a Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

* Prazo e Condi¢ao: Para cada Etapa, Fase ou Item, definir o prazo e a condi¢ao de
realizagdo da Etapa / Fase ou aceita¢do do Item.

6.9 — Aceite, alteracio e cancelamento

+ Condicdo de Aceite: Definir as condigdes de aceitacdo dos Bens fornecidos e/ou
Servigos prestados.

+ Condicao de Alteracdo: Definir as condi¢des em que podera haver alteragdo
contratual.

+ Condicao de Cancelamento: Definir as condi¢des que ensejardo o cancelamento do
contrato.

6.10 — Condigoes de pagamento
+ Etapa/Fase /Item: Indicar a Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

* Condicao de Pagamento: Para cada Etapa, Fase ou Item, fornecer as condi¢des de
aceite para pagamento.

6.11 — Garantia
Descrever as condigdes e prazos de garantia da Solucgdo de Tecnologia da Informagao.

6.12 — Propriedade, sigilo e restricoes
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Direito de Propriedade: Descrever sobre os direitos de propriedade baseados na Lei
n° 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

Condicao de Manutencao de Sigilo: Descrever sobre as medidas de seguranga a
serem tomadas no tocante ao sigilo das informagdes contratuais ¢ a seguranca dos
documentos que compode esta contratagdo.

Restricao: Descrever outras restri¢cdes aplicaveis.

6.13 — Mecanismos Formais de Comunicacao

Funcido de Comunicacdo.: Listagem do que deverd ser contemplado neste
mecanismo de comunicagao.

Documento: Nome do documento a ser entregue.

Emissor: Pessoa emissora do documento de comunicagao.
Destinatario: Pessoa receptora do documento de comunicagao.
Meio: Forma com que o documento devera ser produzido e entregue.

Periodicidade: Defini¢do da frequéncia que os documentos deverdo ser emitidos e
entregues pela contratada ou pela administragao.

7 — ESTIMATIVA DE PRECO

Bem/Servico: Listar os bens e servigcos que compdem a Solucdo de Tecnologia da
Informagao.

Valor Estimado: Valor estimado do bem ou servigo relacionado.

8 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1 — Fonte de Recursos

Valor: Valor referente a fonte de recursos.

Fonte (Programa/Acao): Para cada valor, indicar a fonte de recursos da dotacdo
orcamentaria.

Total: Valor total orgado da solugdo

9 - SANCOES APLICAVEIS

Ocorréncia: Descrever as ocorréncias previstas que podem ensejar a aplicagdo de
sanc¢des contratuais.

Sancdo: Para cada ocorréncia, descrever a sancdo correspondente.

10 - CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1 — Proposta Técnica
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10.1.1 - Organizacio

» Item: Identificar os itens que devem constar da Proposta Técnica.

« Descricdo: Para cada item, descrever seus detalhes, peculiaridades e necessidades.
10.2 — Qualificacao técnica:
10.2.1 — Requisitos de Capacitacio e Experiéncia

» Papel: Relacionar os papeis de trabalho desempenhados pelo fornecedor no
fornecimento da Solu¢do de Tecnologia da Informagao.

* Requisitos: Para cada Papel, indicar os requisitos de capacitagdo necessarios para
execucao do contrato.

10.3 — Critérios de selecao:
10.3.1 — Caracterizacio da Solucio de Tecnologia da Informacao

Elaborar uma descrigdo de forma a caracterizar a Solugdo de Tecnologia da Informacdo
como produto ou servico.

Licitacao:
. Modalidade: Definir qual a modalidade de licitacdo.
. Tipo: Definir qual o tipo de licitacao.
. Justificativa: Justificar a escolha da Modalidade ¢ do Tipo de

Licitacdo definida acima.

Justificativa para aplicacido do direito de preferéncia (Lei Complementar n° 123/06 e
Lei n°® 8.428/91):

Em sendo o caso de aplicag@o do direito de preferéncia, apontar o dispositivo legal
das referidas Leis.

Justificativa para a contratacio direta:

No caso de contratagdo direta, justifica-la apontando os dispositivos legais da Lei n°
8.666/93.

Critérios de Habilitacao:
Descrever os critérios que serdo utilizados para habilitagdo dos licitantes.
Justificativa:

Para cada critério de habilitagdo escolhido, descrever as justificativas que levaram a sua
exigéncia, levando-se em conta objetivo da contratacdo e a legislacdo pertinente.

Critério Técnico Obrigatério:
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Descrever os critérios técnicos obrigatorios levando-se em conta o disposto no art. 30 da
Lein® 8.666/93.

Critério Técnico Pontuavel:
Descrever os critérios técnicos pontuaveis.
* Pontuacio: descrever a pontuagdo relacionada ao critério escolhido.

e Percentual (%): para cada critério definir o percentual que o mesmo
representa em relacdo a pontuagdo total.

e Justificativa: para critério justificar motivadamente a sua escolha.
Critério de Aceitabilidade de Precos Unitarios e Globais:

Descrever os critérios que serdo utilizados para aceitagdo ou ndo dos respectivos
pregos.

Justificativa: para critério justificar motivadamente a sua escolha.
Critério de Julgamento:

Descrever os critérios de julgamento, levando-se em consideragdo os requisitos
habilitatorios objetivos previamente definidos, os quais ndo devem contrariar as
normas e principios estabelecidos por Lei.

Recomenda-se a leitura do art. 45 da Lei n°® 8.666/93.
Justificativa: para critério justificar motivadamente a sua escolha.

O Anexo XVI apresenta uma modelo de preenchimento para o Termo de Referéncia / Projeto
Basico.

PLANO DE INSERCAO

Construcao: Gestor do Contrato.

Apoio: Fiscal Técnico

Flano de Fiscal Requisitante
Ingergdo
Fiscal Administrativo

Objetivo do artefato: .

Descrever as atividades de alocagdo de recursos necessarios para a contratada iniciar o
fornecimento da Solucao de Tecnologia da Informagao

Conteudo:

O Plano de Inser¢do deve conter as seguintes informagoes:
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1 - IDENTIFICACAO
+ Area Requisitante da solugio: identificar a Area Requisitante da Solugio.
* Contratada: Identificar a empresa contratada para prover a solugao.
* Nome do projeto: informar o nome do projeto.
¢ Contrato: informar o nimero do contrato.

2 — VISAO GERAL DO PROJETO

Descrever de forma sucinta e clara o objeto da contratagdo.

2.1 — Justificativa da Contratacao

Justificar o motivo da contratacdo.

2.2 — Objetivos da Contratacio

Detalhar os objetivos a serem alcangados com a contratacao

3 -METODOLOGIA DE TRABALHO

3.1 — Ordens de Servi¢o ou Fornecimento de Bens

¢ Forma de Encaminhamento: Descrever a maneira como serdo repassadas as
Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens a Contratada, detalhando seu
procedimento.

3.2 — Execucio do Projeto
Descrever as principais procedimentos para execucao do projeto.
3.3 — Ferramentas de Controle
* Ferramentas : Descrever as ferramentas utilizada para controle do projeto.
e Controle: Para cada ferramenta utilizada, descrever os controles realizados.
4 - EXECUCAO DO CONTRATO
4.1 — Papéis e Responsabilidades
e Participante : Definir os perfis profissionais envolvidos no projeto.

* Responsabilidades : Descrever para cada perfil as responsabilidades atribuidas no
decorrer do projeto.

4.2 — Partes Interessadas
« Area/ Orgio / Setor: Identificar as reas/6rgios/setores interessados no projeto.

* Impacto: Definir o grau de importancia do projeto para cada area/orgao/setor.
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4.3 — Expectativas

Descrever quais as expectativas do requisitante pela implementagéo da solugdo.

4.4 — Fatores Criticos de Sucesso

Descrever as melhorias dos processos a serem obtidos com a solugéo.

4.5 — Premissas da Contratacao

Descrever as premissas a serem observadas para a implementacao da solugao.

4.6 — Restricoes da Contratacio

Descrever as restri¢des a serem observadas no decorrer da processo de contratagao.

4.7 — Possiveis Entregas da Contrataciao
Entrega : Descrever os objetos entregaveis.
Marco : Estabelecer os marcos de projeto necessarios para viabilizar as entregas.
Duracio : Para cada objeto, definir o tempo de execugao.
Data de entrega : Para cada objeto entregavel, definir a data prevista para a entrega.

4.8 — Infraestrutura a ser Disponibilizada a Contratada
Pessoa/Recurso :Para cada objeto entregavel, definir os recursos necessarios.
Duracéo : Para cada recurso, definir o tempo demandado do recurso.
Inicio :Para cada recurso, definir a data inicial prevista para uso do recurso.
Fim : Para cada recurso, definir a data final prevista para uso do recurso.

4.9 — Indicadores de Qualidade
Indicador: Descrever indicadores de qualidade a serem observados no projeto.
Métrica : Descrever a medida a ser adotada para cada indicador.

4.10 — Resultados Esperados
Entrega: Descrever os resultados a serem alcangados com a contratagao.
Valor: Descrever os beneficios auferidos com estes resultados..

5 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES

Descrever qualquer instrug@o complementar a ser observada.

O Anexo XVII apresenta uma modelo de preenchimento para o Plano de Insercao.
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TERMO DE CIENCIA

Construcao: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Objetivo do artefato: .

Termo de Obter comprometimento formal dos empregados da contratada
Ciéncia . . . - -
diretamente envolvidos no projeto sobre o conhecimento da declaragio

de manutencao de sigilo e das normas de seguranca vigentes no orgdo ou entidade, firmada
entre a Contratante ¢ a Contratada.

O Anexo XVIII apresenta uma modelo do Termo de Ciéncia.

TERMO DE COMPROMISSO

Construciao: Equipe de Planejamento da Contratagdo.

Objetivo do artefato: .

Termo de Obter comprometimento formal da Contratada sobre o sigilo dos dados e
Compromizso . o i
informagdes de uso da Contratante, bem como suas normas e politicas
de seguranga .

O Anexo XIX apresenta uma modelo do Termo de Compromisso.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

Construgao: Gestor do Contrato.

Objetivo do artefato: .

Ordem de Solicitar formalmente a Contratada a prestacdo de servigo ou
Servigo ou de . . .
Farnanimanta fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato.

de Bens

A Ordem de Servi¢o ou Fornecimento de Bens deve conter:
IDENTIFICACAO
¢ OS/OFB: Identificar a Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.
»  Area Requisitante do Servico: Identificar a Area Requisitante do Servigco ou Bem.
* Data de Emissao: Preencher com a data de emissao.
* Nome do Projeto: Informar o nome do projeto.

* Sigla: Informar a sigla do projeto.
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* Emergencial: Informar se a OS/OFB ¢ urgente.

Contratada: Identificar a Contratada da solugdo.
* Contrato: Informar o nimero do contrato.
1 - ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES
Produto / Servigo: Descrever os produtos e/ou servigos requisitados na OS/OFB.

Métrica: Para cada produto e/ou servico, descrever a unidade de medida para
avaliag¢do do servico ou do fornecimento.

Quantidade: Determinar a quantidade do produto ou servigo de acordo com a
unidade de medida definida anteriormente.

Prego: Determinar o pregco do produto ou servigo.

2 — INSTRUCOES COMPLEMENTARES
Descrever outras instrugdes necessarias a execugdo da OS/OFB.
3 - CRONOGRAMA

* Tarefa: Descrever as tarefas incluidas na OS/OFB

* Inicio: Informar a data de inicio da tarefa.

* Fim Informar a data de conclusdo da tarefa.
4 - DOCUMENTOS ENTREGUES
Descrever os documentos que foram entregues juntamente com a OS/OFB.
5-DATAS E PRAZOS

* Data Prevista para Inicio dos Produtos / Servicos: Informar a data prevista para
inicio da OS/OFB.

e Data prevista para Entrega dos Produtos / Servicos: Informar a data final prevista
para entrega dos produtos ou servigos.

* Prazo total do Contrato (com a Garantia): Informar o prazo do contrato, incluido
o periodo de garantia dos produtos e/ou servigos.

O Anexo XX apresenta uma modelo de Ordem de Servigo ou Fornecimento de bens.
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Construcao: Fiscal Técnico do Contrato.

Objetivo do artefato: .

Termo de Declarar formalmente para a Contratada que os servigos foram prestados
Recebimeanto

Prowizdria ou os bens foram entregues para posterior analise das conformidades de
qualidade baseadas nos critérios de aceitagdo definidos anteriormente
em contrato.

O Anexo XXI apresenta uma modelo de preenchimento do Termo de Recebimento
Provisorio.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Construciao: Gestor do Contrato.

Area Requisitante da Solugio

Temo de Objetivo do artefato: .
Fecebimento

Definitivo .
Declarar formalmente para a Contratada que os servigos prestados ou os
bens fornecidos foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos

estabelecidos em contrato;

O Anexo XXII apresenta uma modelo do Termo de Recebimento Definitivo.

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Construcao: Gestor do Contrato.

Participa: Area Requisitante da Solugao
Temo de Contratada
Encernamenta
do Contrato

Objetivo do artefato: .

Encerrar formalmente o pacto contratual entre a Contratante e a
Contratada.

O Anexo XXIII apresenta uma modelo do Termo de Encerramento do Contrato.
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11 - INDICE TEMATICO

ANALISE DE RISCOS

defini¢do — art. 2°, XV

fase de Planejamento da Contratagdo — art 10, IV
elaboragdo, apoio e auxilio — art. 16, caput
contetido — art. 16, incisos

consolidagdo e documento final - art 16, § 1°
aprovacao e assinatura — art. 16, § 2°

base para elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

defini¢do — art. 2°, XII

fase de Planejamento da Contratagcdo — art 10, I

conducao, tarefas - art 11, caput

aprovacao, assinatura — art. 11, paragrafo inico

base para elaboracao da Estratégia da Contratagdo — art. 15, caput

base para elaboragdo dos critérios técnicos de julgamento da proposta para a fase de
sele¢do do fornecedor — art. 15, VII

base para elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput

AREA ADMINISTRATIVA

indicagdo do Integrante Administrativo — art. 2°, III, b

indicagdo do Fiscal Administrativo do Contrato — art. 2°, VI
recebimento do documento de Oficializa¢do da Demanda — art. 9°, § 2°
apoio na indicagdo dos termos contratuais — art. 15, III

nomeacio pela Area Administrativa de Gestor e Fiscais; encerramento da fase de
Sele¢ao do Fornecedor — art. 24, caput, incisos [aIV e § 1°

participagdo na reunido inicial — art. 25, I, b
recebimento de sanc¢des — art. 25, III, g

recebimento de pedidos de modificac¢ao contratual — art. 25, III, m
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* recebimento de documentagdo explicitando o interesse de aditamento contratual — art.

26, caput
AREA DE COMPRAS
* apoio as atividades da contratagdo, de acordo com suas atribui¢cdes regimentais — art.
29, caput
AREA DE CONTRATOS
* apoio as atividades da contratagdo, de acordo com suas atribuigcdes regimentais — art.
29, caput
AREA DE LICITACOES

* recebimento do Termo de Referencia ou Projeto Basico — art. 21
* conduzir as etapas da fase de Sele¢do do Fornecedor — art. 22

* recomendar alteragdes no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais
documentos — art. 23, 1

* apoio as atividades da contratagcdo, de acordo com suas atribui¢cdes regimentais — art.
29, caput

AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
* definigdo —art. 2°, 11
* indicagdo do Integrante Técnico — art 2°, III, a
* indicagdo do Fiscal Técnico do Contrato — art. 2°, V

* inicio da fase de Planejamento da Contratacdo, recebimento do documento de
Oficializagdo da Demanda — art. 9°, caput

* indicagdo do Integrante Técnico para composi¢cdo da Equipe de Planejamento da
Contratag¢ao — art. 9°, § 1°

* indicagdo de diferentes solucdes que atendam aos requisitos — art. 11, 11
* justificativa da solucdo escolhida —art. 11, IV

* avaliacdo das necessidades de adequagcdo do ambiente para a execucao contratual —
art. 11,V

* aprovagdo e assinatura da Andlise de Viabilidade da Contratacdo — art. 11, paragrafo
unico

* apoio na defini¢do dos requisitos de seguranga — art. 12, VI
* especificagdo dos requisitos tecnologicos — art. 13, caput

* apoio na elaboragdo do Plano de Sustentacdo — art. 14, caput
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aprovagao ¢ assinatura do Plano de Sustentagdo — art. 14, paragrafo tinico

apoio na indica¢@o da Solucdo de Tecnologia da Informacdo a ser contratada — art. 15,
I

apoio na defini¢@o das responsabilidades da contratada — art. 15, II

apoio na indicag¢ao dos termos contratuais — art. 15, III

apoio na definicao dos critérios técnicos de julgamento da proposta — art. 15, VII
apoio na elaboracdo da Analise de Riscos — art. 16, caput

aprovagao ¢ assinatura da Analise de Riscos — art. 16, § 2°

construcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°

decisdo sobre a disponibilizagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico em
consulta ou audiéncia publica — art. 19, caput

encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico a Area de Licitagdes;
inicio da fase de Sele¢do do Fornecedor — art. 21, caput

papéis durante a fase de Sele¢do do Fornecedor — art. 23

participacdo na reunido inicial — art. 25, I, b

AREA JURIDICA

recomendar alteragdoes no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais
documentos — art. 23, I

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO (ver Requisitante da Solu¢do)

AUTORIDADE COMPETENTE

da Area de Tecnologia da Informagio; indica um servidor de sua 4rea para o papel de
Integrante Técnico — art. 2°, 111, a

da Area Administrativa; indica um servidor de sua area para o papel de Integrante
Administrativo — art. 2°, III, b

da Area Requisitante; indica um servidor de sua 4rea para o papel de Integrante
Requisitante — art. 2°, III, ¢

indica o Gestor do Contrato — art. 2°, IV

da Area de Tecnologia da Informagio; indica um servidor de sua 4rea para o papel de
Fiscal Técnico do Contrato — art. 2°, V

da Area Administrativa; indica um servidor de sua area para o papel de Fiscal
Administrativo do Contrato — art. 2°, VI
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da Area Requisitante da Solucdo; indica um servidor de sua area para o papel de
Fiscal Requisitante do Contrato — art. 2°, VII

da Area Administrativa; recebe o documento de Oficializagio da Demanda — art. 9°, §
20

da Area Administrativa; decide motivadamente sobre o prosseguimento da
contratacdo — art. 9°, § 2°, 1

da Area Administrativa; indica o Integrante Administrativo para composi¢io da
Equipe de Planejamento da Contratacdo — art. 9°, § 2°, II

da Area Administrativa; institui a Equipe de Planejamento da Contratagio — art. 9°, §
2°, 111

-C-

CRITERIOS DE ACEITACAO

defini¢ao de Termo de Recebimento Provisorio — art. 2°, X VIII
definicdo — art. 2°, XX

item dos Termos Contratuais — art. 15, III, a

adequagdo e exequibilidade; consulta ou audiéncia ptblica — art. 19

avaliagd@o da qualidade — art. 25, I1I, b

CONTRATADA

Plano de Inser¢do: documento que prevé as atividades de alocacdo de recursos
necessarios para a contratada iniciar o fornecimento da Solugdo de Tecnologia da
Informacao — art. 2°, XVI

Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens: documento utilizado para solicitar a
Contratada a prestacdo de servigo ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato — art. 2°, XVII

vedagdo; a contratada que prové a Solugdo de Tecnologia da Informagdo ndo podera
ser a mesma que a avalia, mensura ou fiscaliza — art. 6°

vedacdo; demandar tarefas fora do escopo do objeto da contratagdo — art. 7°, [V

item do documento Plano de Sustentacdo; estratégia de independéncia do 6rgdo ou
entidade contratante com relagcdo a Contratada — art. 14, IV

item do documento Estratégia da Contratagdo; responsabilidades da contratada — art.
15,11

termos contratuais — art. 15, III

assinatura do termo de compromisso —art. 15, VI, a
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todos os empregados da contratada diretamente envolvidos na contratacdo; assinatura
do termo de ciéncia da declaragdo de manuten¢do de sigilo e das normas de seguranca
vigentes no o6rgdo ou entidade — art. 15, VI, b

entregar modelos de documentos na reunido inicial — art. 15, § 1°

Plano de Inser¢ao da Contratada — art. 25,1, a

participacdo na reunido inicial —art. 25, [, b

recebimento formal de Ordens de Servigco ou Fornecimento de bens — art. 25, 11
recebimento de demandas de corre¢do — art. 25, III, f

recebimento de autorizagdo para emissdo de Nota Fiscal — art. 25, 11, i

entrega dos termos de ciéncia da declaracdo de manutencao de sigilo e das normas de
seguranga vigentes no 6rgdo ou entidade — art. 25, § 1°

-D-

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

defini¢do — art. 2°, XI

inicio da fase de Planejamento da Contratagdo — art. 9°, caput

conteudo minimo — art. 9°, incisos I a IV

indicacdo do Integrante Técnico — art. 9°, § 1°

encaminhado a autoridade competente da Area Administrativa — art. 9°, § 2°
instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratagao — art. 9°, § 2°, III
utilizag¢do na defini¢do e especificagdo dos requisitos — art. 11, 1

i

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

defini¢do; composicao — art. 2°, 111

indicacdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratacdo — art 9°, IV

indicacdo do Integrante Técnico para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratag¢ao — art. 9°, § 1°

indicacdo do Integrante Administrativo para composicdo da Equipe de Planejamento
da Contratagdo — art. 9°, § 2°, 11

instituicdo — art. 9°, § 2°, 111
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* atribuigdes; acompanhamento e¢ apoio das fases do processo de Planejamento da
Contratagdo e Sele¢do do Fornecedor — art. 9°, § 3°

» elaboracdo dos modelos de documentos a serem entregues pela contratada na reunido
inicial - art. 15, VI

* aprovagdo e assinatura do documento de Estratégia da Contratacdo — art. 15, § 6°

* avaliacdo da viabilidade de parcelamento da Solugdo de Tecnologia da Informagao a
ser contratada — art. 17, § 2°

* avaliacdo da necessidade de licitagdes e contratagdes separadas — art. 17, § 3°
* aprovagdo e assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 4°
* destituicdo — art. 24, § 3°

* indicagdo preferencial dos integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo para
os papéis de fiscais — art. 24, § 2°

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO
* definigdo — art. 2°, XIV
* documento da fase de Planejamento da Contratagdo — art 10, III
* elaboracdo — art. 15, caput
* aprovagdo e assinatura — art. 15, § 6°
* base para elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput
ESTRATEGIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - EGTI
* definicdo — art. 3°
ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA
* do 6rgdo ou entidade contratante com relacdo a Contratada - art. 14, IV
—F-
FISCAL ADMINISTRATIVO
* defini¢do — art. 2°, VI
* nomeagdo — art. 24, [V

* indicagdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao para
o papel de Fiscal Administrativo — art. 24, § 2°

* apoio na elaboragdo do Plano de Insercdo da Contratada — art. 25, I, a

* verifica¢do de aderéncia aos termos contratuais — art. 25, 111, d
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verificagdo da manutengdo das condi¢des classificatdrias — art. 25, 111, e

verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para fins de
pagamento — art. 25, I11, j

FISCAL REQUISITANTE

definicao — art. 2°, VII
nomeacao — art. 24, III

indicacdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo para
o papel de Fiscal Requisitante — art. 24, § 2°

apoio na elaboragdo do Plano de Inser¢do da Contratada — art. 25,1, a

avaliagdo e justificativas da qualidade dos servicos realizados ou bens entregues — art.
25,11, b

identifica¢do de ndo conformidade com os termos contratuais — art. 25, 111, ¢

verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratagdo — art. 25, III, k

apoio na manuten¢do do Plano de Sustentagdo — art. 25, 111, 1

FISCAL TECNICO

definigdo — art. 2°, V

declaragao formal de que os servigos foram prestados ou bens foram entregues; Termo
de Recebimento Provisorio — art. 2°, X VIII

nomeagio pela Area Administrativa — art. 24, I1

indicagdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo para
o papel de Fiscal Técnico — art. 24, § 2°

apoio na elaboracdo do Plano de Insergdo da Contratada — art. 25,1, a
confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisorio — art. 25, 111, a

justificativas e avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou bens entregues — art.
25,111, b

identifica¢do de ndo conformidade com os termos contratuais — art. 25, 111, ¢
verificagdo da manutengdo das condi¢des classificatdrias — art. 25, 111, e

manutengdo do Plano de Sustentacdo — art. 25, 111, 1

FORNECEDOR (ver Contratada)

-G-
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GESTOR DO CONTRATO

definicdo — art. 2°, IV

declaracdo formal de que os servigos prestados ou bens fornecidos atendem aos
requisitos estabelecidos no contrato; Termo de Recebimento Definitivo — art. 2°,
XVIII

nomeagcio pela Area Administrativa — art. 24, I

elaboragdo do Plano de Inser¢do da contratada — art. 25, 1, a

convocac¢do da reunido inicial — art. 25, I, b

encaminhamento formal de Ordens de Servigo ou Fornecimento de bens — art. 25, 11
encaminhamento das demandas de correcdo para a Contratada — art. 25, III, f
encaminhamento de indicagdo de san¢des & Area Administrativa — art. 25, I1I, g

confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento — art. 25, III, h

autorizagdo para emissdo de Nota Fiscal — art. 25, II1, i

encaminhamento a Area Administrativa de eventuais pedidos de modificagio
contratual — art. 25, m

manutencdo de registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da
execucao do contrato — art. 25, n

aditamento contratual, encaminhamento a Area Administrativa — art. 26

.

IMPACTO ECONOMICO-FINANCEIRO

no orcamento do orgdo ou entidade; conteido do documento Estratégia da
Contratagdao — art. 15, V

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

defini¢do — art. 2°, III, b

indicagdo para composi¢do da Equipe de Planejamento da Contratagdo — art. 9°, § 2°,
11

elaboragdo do or¢amento detalhado — art. 15, IV

apoio na construcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°

INTEGRANTE REQUISITANTE

definig¢do — art. 2°, III, ¢

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

indicagdo para composi¢ao da Equipe de Planejamento da Contratagdo — art. 9°, [V
condugdo da Analise de Viabilidade da Contratagdo — art. 11, caput

participacdo na indicacdo de diferentes solugdes que atendam aos requisitos — art. 11,
II

defini¢cdo de requisitos — art. 12, caput

apoio na elaboracdo do Plano de Sustentagdo — art. 14, caput
indica¢do dos termos contratuais — art. 15, III

apoio na elaboragdo da Analise de Riscos — art. 16, caput

apoio na constru¢ao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico —art. 17, § 1°

INTEGRANTE TECNICO

defini¢do — art. 2°, III, a

indicagdo para composicao da Equipe de Planejamento da Contratagdo — art. 9°, § 1°
conduc¢do da Anélise de Viabilidade da Contratagdo — art. 11, caput

elaboracdo do Plano de Sustentacdo — art. 14, caput

indicacdo da Solugdo de Tecnologia da Informacdo a ser contratada — art. 15, I
defini¢do das responsabilidades da contratada — art. 15, 11

indicacdo dos termos contratuais — art. 15, I11

apoio na elaboragao do or¢gamento detalhado — art. 15, IV

defini¢do dos critérios técnicos de julgamento da proposta para a fase de Sele¢do do
Fornecedor — art. 15, VII

elaboragdo da Anélise de Riscos — art. 16, caput
participacdo na construgdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°
participacdo na fase de Sele¢do do Fornecedor — art. 23, caput

-N-

NECESSIDADES

de informacao e tecnologicas; definicdo de PDTI — art. 2°, XXII

necessidade da contratagdo; item do documento de Oficializacdo da Demanda — art.
9,1

alinhamento em relacdo as necessidades; justificativa da solugdo escolhida — art. 11,
IV,b
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avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente para viabilizar a execucdo
contratual, subsidio para o Plano de Inser¢ao da Contratada —art 11, V

requisitos de negocios; necessidades e os aspectos funcionais da Solugdo de
Tecnologia da Informagdo — art. 12, I

requisitos de capacitacdo; necessidade de treinamento presencial ou a distancia, carga
horéria e entrega de materiais didaticos — art. 12, II

requisitos de manutencdo; necessidade de servicos de manutengdo preventiva,
corretiva, evolutiva e adaptativa — art. 12, IV

requisitos sociais, ambientais e culturais; necessidades especificas relacionadas a
costumes e idiomas, € a0 meio ambiente — art. 12, VII

identificacdo dos riscos da Solugdo de Tecnologia da Informagdo ndo alcangar os
resultados que atendam a necessidade da contratagdo; Analise de Riscos — art. 16, I

necessidades da contratante; Analise de Riscos — art. 16, 11
necessidade de licitagdes e contratagdes separadas — art. 17, § 3°

monitoramento da execu¢do; verificagdo da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagdo — art. 25, I1l, k

aditamento contratual; manutengdo da necessidade, economicidade ¢ oportunidade da
contratagdo — art. 26

NOTA FISCAL

autorizagao para emissdo de nota(s) fiscal(is) — art. 25, III, i

—P-

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

do 6rgdo ou entidade; alinhamento das contratagdes — art. 4°, caput

inexisténcia, utilizar Plano Plurianual ou instrumento equivalente; registro no PDTI —
art. 4°, paragrafo unico

Oficializagdo da Demanda, item necessidade da contratagdo; considerar objetivos
estratégicos — art. 9°, 1

PLANO DE INSERCAO DA CONTRATADA

definig¢do — art. 2°, XV

avaliagdo das necessidades de adequagdo do ambiente do orgdo ou entidade para
viabilizar a execucdo contratual; subsidio para o Plano de Insercdo da Contratada — art
1,V

elaboragdo —art. 25,1, a
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PLANO DE SUSTENTACAO

definicao — art. 2°, XIII

fase de Planejamento da Contratagdo — art 10, 11

elaboragdo, conteido minimo - art 14

aprovacdo, assinatura — art. 14, paragrafo unico

base para elaboragdo da Estratégia da Contratagdo — art. 15, caput

base para elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico — art. 17, caput
manutengao de suas condi¢des — art. 25, I11, 1

transicao contratual, encerramento do contrato — art. 25, IV

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PDTI

defini¢do — art. 2°, XXII

subsidio a elaboragdo — art. 3°

contratagdes; harmonia com o PDTI — art. 4°, caput

registro da auséncia do planejamento estratégico — art. 4°, paragrafo inico

Oficializacdo da Demanda, item necessidade da contratacdo; alinhamento ao PDTI —
art. 9°, 1

PREPOSTO

defini¢do — art 2°, VIII

vedacao, demandar tarefas fora do escopo do objeto da contratagdo — art. 7°, [V
assinar termo de compromisso — art. 15, VI, a

definicao dos meios de comunicacdo formais — art. 25, I, b, 3

recebimento formal de Ordens de Servi¢o ou Fornecimento de bens — art. 25, 11
recebimento de autorizagdo para emissdao de Nota Fiscal — art. 25, 1L, i

entrega dos termos de ciéncia da declaragdo de manutencao de sigilo e das normas de
seguranga vigentes no 6rgdo ou entidade — art. 25, § 1°

—R-

REPRESENTANTE LEGAL (DO FORNECEDOR)

assinar termo de compromisso — art. 15, VI, a
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presenca e apresentagao do preposto na reunido inicial —art. 25, 1, b, 1

entrega do termo de compromisso de manutencdo de sigilo e ciéncia das normas de
segurancga vigentes no 6rgao ou entidade assinados — art. 25, I, b, 2

REQUISITANTE DA SOLUCAO

definicdo — art. 2°, 1
area envolvida no planejamento da contratagdo — art. 2°, 111, ¢
definicdo de Fiscal Requisitante do Contrato — art. 2°, VII

necessidade da Requisitante da Solucdo; conteudo do documento de Oficializacdo da
Demanda — art. 2°, XI

defini¢ao do Termo de Recebimento Definitivo — art. 2°, X VIII
inicio da fase de Planejamento da Contratacdo — art. 9°, caput
identificag¢do de diferentes solucdes que atendam aos requisitos — art. 11, II

avaliagdo das necessidades de adequagdo do ambiente do orgdo ou entidade para
viabilizar a execucao contratual — art. 11, V

aprovacao ¢ assinatura da Analise de Viabilidade da Contratagdo — art. 11, paragrafo
unico

apoiar o Integrante Requisitante na defini¢do de requisitos — art. 12, caput
aprovar e assinar o Plano de Sustentacdo — art. 14, paragrafo unico

indicac¢do da fonte de recursos para a contratagao, estimativa do impacto econdmico-
financeiro no orgamento do 6rgédo ou entidade - art. 15, V

auxilio na elaboracdo da Analise de Riscos — art. 16, caput
aprovagdo e assinatura da Analise de Riscos —art. 16, § 2°
apoio na construcao do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico — art. 17, § 1°

decisdo sobre a disponibilizagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico em
consulta ou audiéncia publica — art. 19

participacdo na reunido inicial - art. 25, [, b

responsabilidade da solicitagdo; contetido da Ordem de Servigo ou Fornecimento de
Bens —art. 25,11, d

confecgdo do Termo de Recebimento Definitivo — art. 25, 111, h

REQUISITOS

definigdo — art. 2°, X
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definicao de Analise de Viabilidade da Contratacao — art. 2°, XII

requisitos estabelecidos no contrato; definicdo do Termo de Recebimento Definitivo —
art. 2°, XIX

defini¢do de Critérios de Aceitagdo — art. 2°, XX
tarefa de definigdo e especificacdo dos requisitos; Analise de Viabilidade — art. 11, I
identificag@o das diferentes solu¢des que atendam aos requisitos — art. 11, II

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil —art. 11, 11, f

competéncia para defini¢do — art. 12, caput
requisitos de negocios — art. 12, |
requisitos tecnologicos — art. 13

vedagao; critérios de pontuacao técnica ndo relacionados com os requisitos — art. 15, §
4° 1

requisitos da solucdo; conteido do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, §
1°, 1V

audiéncia publica; avaliar a completude e a coeréncia da especificagdo dos requisitos
—art. 19

REUNIAO INICIAL

elaboragdo dos modelos de documentos a serem entregues pela contratada — art. 15,
VI

entrega dos modelos de documentos — art. 15, § 1°
convocagao; participantes; pauta —art. 25, [, b
presencga e apresentacdo do preposto na reunido inicial —art. 25, [, b, 1

entrega do termo de compromisso de manutengdo de sigilo e ciéncia das normas de
seguranca vigentes no 6rgao ou entidade assinados — art. 25,1, b, 2

esclarecimento de questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do
contrato — art. 25,1, b, 3

entrega dos modelos de documentos — art. 25, § 1°

~-S-—

SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

defini¢do — art. 2°, IX
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* defini¢do de requisitos — art. 2°, X
* defini¢do do plano de sustentacdao — art. 2°, XIII

* definicdo de Plano de Insercdo; iniciar o fornecimento da Solugdo de Tecnologia da
Informacao — art. 2°, XVI

* vedacdo, mais de uma solugdo em tinico contrato — art. 5°, I

* avaliacdo da qualidade; podera ser objeto de contratacdo, desde que sob supervisdo
exclusiva de servidores do 6rgdo ou entidade — art. 5°, paragrafo inico

* vedacdo; segregacdo de fungdes — art. 6°

* explicitagdo da motivagao e demonstrativo de resultados; conteido do Documento de
Oficializagdo da Demanda — art. 9°, 11

* demandas dos potenciais gestores e usuarios —art. 11, [, a
* identificagdo das diferentes solugdes — art. 11, 11

* observancia as orientacdes, premissas e especificagdes técnicas e funcionais definidas
pelo e-ARQ Brasil quando o objetivo da solugdo abranger a gestdo de documentos
arquivisticos digitais e ndo digitais — art. 11, 11, f

* justificativa da solugdo escolhida —art. 11, IV

* descricdo —art. 11,1V, a

* beneficios a serem alcangados —art. 11, IV, ¢

* aspectos funcionais — art. 12, |

* requisitos legais — art. 12, III

* requisitos temporais — art. 12, V

* requisitos sociais, ambientais e culturais — art. 12, VII
* requisitos de implantacao — art. 13, III

* requisitos de experiéncia profissional da equipe — art. 13, VI
* requisitos de formagdo da equipe —art. 13, VII

* continuidade do fornecimento — art. 14, II

» atividades de encerramento do contrato; transferéncia final de conhecimentos sobre a
execucdo e a manutencao da Solugdo de Tecnologia da Informacgdo — art. 14, III, b

* indicagdo —art. 15,1

* metodologia de avalia¢do da qualidade — art. 15, III, ¢
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* vedagdes para licitagdes do tipo técnica e preco —art. 15, § 4°, 1

* Analise de Riscos; identificagdo dos riscos da Solucdo de Tecnologia da Informacao
ndo alcancar os resultados que atendam a necessidade da contratacdo — art. 16, 11

* descricdo; item do Termo de Referencia ou Projeto Basico —art. 17, § 1°, 11

* requisitos da solucdo; item do Termo de Referencia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°,
v

* viabilidade de parcelamento — art. 17, § 2°

* objetivo da fase de Gerenciamento do Contrato — art. 25, caput
SANCOES ADMINISTRATIVAS

¢ detalhamento — art. 15, III, h

* encaminhamento da indicagdo de sangdes — art. 25, 111, g

~T-

TERMOS CONTRATUAIS

* indicagdo; defini¢cdo —art 15, III

e sangdes administrativas; vinculagdo — art. 15, II1, h, 1

» situagdes de rescisdo do contrato por parte da Administragdo — art. 15, 111, h, 4

* verifica¢do de ndo conformidade — art. 25, III, ¢

» verificagdo de aderéncia — art. 25, III, d
TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

* fase de Planejamento da Contratagdo — art 10, V

* base para construcdo — art. 17, caput

* responsavel pela construgdo, participacdo, apoio —art. 17, §1°

e conteudo minimo — art. 17, §1°, incisos

* aprovagdo e assinatura — art. 17, § 4°

* disponibilizacao em consulta ou audiéncia publica — art. 19

* inicio da fase de Sele¢do do Fornecedor — art. 21

+ recomendacdes das Areas de Licitacdes e Juridica — art. 23, I
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

e definigdo — art 2°, XVIII
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* confeccdo e assinatura — art. 25, 111, a
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
*  definigdo — art 2°, XIX

* confeccdo e assinatura — art. 25, III, h
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ANEXO II
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ANEXO III

PCTI - Anilise de Viabilidade
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ANEXO IV

FCTI-Plano de Sustentagio
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ANEXO V

A0

PCTI - Estratégia da Contrata

Equipe de Planejamento da Contratagio

Integrante
TécnicoIndia /
Define

F

Solugdo de TI

5u_nmakv Y
Solugdo de TI /r.mi

Indicar Termos
Contratuais

Termos
Cantratuais

Definir b.
Responsabili-
dades da

Contratada

Cansalidar

Modelo do
Termo de
Ciéncia
Elaborar
Modelos de
Documentas
Madelo do
Termao de
. penir 8, Compramiso X
/ 1mv,, Critérios A N 3!
» 5 Técnicos de Gl ¥ &
Julgamento ._.r.

Integrante
Técnico Define

Integrantes
Administrativo e
Técnico
Elaboram

v
Integrante Elaborar 82
Requisitante  -e.eeeseeened Estimativa de
Elabora Impacto

Elabarar
Orgamento
Detalhada

Critérios
Técnicos de
lulgamerto das
Propostas

Orgamento
Detalhado

Estimativa de
Impacto
Econdmico-
Financeiro

# Informagdes

Estratégia da
Contratacdo

Mvaliar
Estratégia da

Contratacdo

stratégia
Aprovada’
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ANEXO VI

PCTI - Analise de Riscos

Equipe de Planejamento da Contratacio

=
Riscos que

Comprometem
o Sucesso da
Contratagio

Tdentificar
Riscos que
Comprometem
0 Sucesso

Identificar Riscos
de No
Atendimento das
Mecessidades

Riscos que

Comprometem
o Sucesso da

Contratagio

Jil
|

Relagdo: Risca

Identificar
Probabilidade
de Ocorréncia

Identificar
Danos

Definir Agdes
de Prevencio

Chances

o Definir

Potenciais

Patenciais

1d

Riscos da
Salucio ndo
Aender as
Necessidades

Responsdveis

Potenciais

Definir Acdes
de
Contingéncia

Definir
Responsaveis

Organizacionai
s

Agdes de
Contingéncia

Consolidar
Informagdes

: NEO
Avaliar Andlise AN
de Risco “ 2
A
Andlise de Andlise de
Riscos Risco
Aprovada?
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Nl

ANEXO VII

MCTI - Selegio do Fornecedor de Solugies de TI (SFTT)
Autoridade Competente da z [ &
Contratada A R .pe!. Area de Licitagies Area de TI
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2o
28
l—‘ﬁ Erd
gss g3
B %8 g
85I e
. X b
o
< =
5
3
- H A
8
w9
]
& T
3 i sl
x ¥ 1 &
38/ §Z
RN £ 78
3 i & ES H
a o 5
S % o
]
w =33
5 N
g~
4
s —\
g
g
i
g o o)
i
%
B
g
z
3 T
3 -
8 EE
3 )
PO -
A
g <
=3
i i OJ
g ‘
el
]
gag
5z Fis
gagy E2R
EXR-N-2 gte H
SR 2 :
o R
&'o
e |
sl ipy
ER
ShEg
gglg

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informagéo

ANEXO VIII

MCTI - Gerenciamento do Contrato de Solucao de TI (GCTI)
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ANEXO IX

GCTI-Iniciagio

Gestordo Confrato

Temo de : : Temo de
Compromisso § H Cigncia

Alterar Ata

HAD

Fauta da H Ata da Reunido
: FH Iricial

4

| Enviardita para

Convocasdo
para Reunido
Inicial
Corvocar
Reunida Inicial
.......... -
Analize de
Wiabilidade

2

Elaborar Plano

Fiscais do Contrato

Aprovagao

Ata dprovada?

Realizar Feuniao Inicial :

Participac3o da Area de T1,
Requizitante da Solugdo,
Area Administrativa,
Representante Legal da

|m|_V

de Inzergdo

Gestor elabora com
apoio dog Fizcais
Téchico,
Administrativo e
Reguizitante

SIM

Contratada, Preposto &
Plana de Demaiz Intervenientes
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ANEXO X

GCTI - Monitoramento da Execugio

Fiscais do Contrato Gestor do Contrato Contratada

i - Y 5 20 N {
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ANEXO XI

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Data:
Unidade/Setor/Depto.:
Nome do Projeto:
Responsavel pela Telefone
Demanda: do Resp.:
E-mail do SIAPE do
Responsavel: Resp.:
Integrante Telefone
Requisitante: do I.R..:

E-mail do Integrante
Requisitante:

Fonte de Recursos:

DEMAIS INTEGRANTES DE EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA

CONTRATACAO
Integrante Técnico: Telefone
do I.T.:
E-mail do Integrante
Técnico:
Integrante Telefone
Administrativo: do I.A.:
E-mail do Integrante
Administrativo:
Id OBJETIVO ESTRATEGICO Id NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

1 1

2

3
2 1

2

3
3 1

2

3

1

2

3
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MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA

Id RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS
1
2
3
ENCAMINHAMENTO

Aprovo o prosseguimento da contratagdo, considerando sua relevancia e oportunidade em relagdo aos

objetivos estratégicos e as necessidades da Area Requisitante.

Em conformidade com o Art. 9°, § 2° da Instru¢do Normativa n°® 4 de 12 de novembro de 2010,
emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,

Orgamento ¢ Gestdo, encaminha-se a <autoridade competente da Area Administrativa> para:
I - decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagao;

II - indicar o Integrante Administrativo para composi¢do da Equipe de Planejamento da Contratacao,

quando da continuidade da contratacao; e

III - instituir a Equipe de Planejamento da Contratagao conforme exposto no art. 2°, inciso III da IN

04 /2010.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

<Nome>
Mat.:

, de de 20

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI




A y MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

+ Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Nucleo de Contratagées de Tecnologia da Informacgéao

ANEXO XII

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

1 - NOME DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2 - REQUISITOS DE NEGOCIO DA AREA REQUISITANTE
2.1 - NECESSIDADES DE NEGOCIO
Necessidade 1:

Id Funcionalidade Id Ator Envolvido
1 1
2
3
2 Id Ator Envolvido
1
2
3
3 Id Ator Envolvido
1
2
3
Id Ator Envolvido
1
2
3

Necessidade 2: |

Id Funcionalidade Id Ator Envolvido
1 1
2
3
2 Id Ator Envolvido
1
2
3
3 Id Ator Envolvido
1
2
3
Id Ator Envolvido
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Necessidade 3: |

Id Funcionalidade Id Ator Envolvido
1 1
2
3
2 Id Ator Envolvido
1
2
3
3 Id Ator Envolvido
1
2
3
Id Ator Envolvido
1
2
3
Necessidade ...: |
Id Funcionalidade Id Ator Envolvido
1 1
2
3
2 Id Ator Envolvido
1
2
3
3 Id Ator Envolvido
1
2
3
Id Ator Envolvido
1
2
3

2.2 - DEMAIS REQUISITOS

Id Tipo

Requisito
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3 - LEVANTAMENTO DAS SOLUCOES DISPONIVEIS

Solucao 1 Nome da Solucéio

Entidade

Valor

Descricao:

Fornecedor:

Solucao 2 Nome da Solucio

Entidade

Valor

Descricao:

Fornecedor:

Solucao 3 Nome da Solucio

Entidade

Valor

Descricao:

Fornecedor:

Solucao ... Nome da Solucio

Entidade

Valor

Descricao:

Fornecedor:

4 — IDENTIFICACAO DAS SOLUCOES E ALTERANTIVA DISPONIVEIS

Requisito

Id da Solug¢io| Sim

Nao

Niao se
Aplica

A Solucgdo encontra-se implantada
em outro o6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Federal?

esta
Software

A Solugido
Portal do
Brasileiro?

disponivel no
Publico

A Solugdo ¢ um software livre ou
software publico?

A Solucdao ¢ aderente as politicas,
premissas e especificacdes
técnicas definidas pelos Padrdes
e-PING, e-MAG?

A Solucdo é aderente as
regulamentagdes da ICP-Brasil?

A Solucdo é aderente as
orientagdes, premissas e
especificacdes técnicas e

funcionais do — e-ARQ Brasil?

5 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA

5.1 — SOLUCAO DA SOLUCAO

Manual de Contratagdo de Solugbes de Tl
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Nome:
Descricao:
Bens e Servicos: Id Bem / Servico Valor
Estimad
0
1
2
3

5.2 - ALINHAMENTO COM AS NECESSIDADES DE NEGOCIO
Id Fung¢ao Necessidade de Negdcio

1
2
3

5.3 - BENEFICIOS ESPERADOS

Id Tipo Beneficio
1
2
3

17 — AVALIACAO DAS NECESSIDADES DE ADEQUACAO PARA
EXECUCAO CONTRATUAL

Id|Tipo de Necessidade Descricio
1
2
3
CIENCIA
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Mat.: Mat.: Mat.:
, de de 20
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ANEXO XIIT

PLANO DE SUSTENTACAO

1 - INTRODUCAO

2 - RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DE NEGOCIO
DURANTE E APOS A CONTRATACAO
2.1 - RECURSOS MATERIAIS

Recurso 1: | |Quant. | |Disponibilidade:|
Id|A¢do Para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso 2: | |Quant. | |Disponibilidade:|
Id|A¢cdo Para Obtencido do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso 3: | |Quant. | |Disp0nibilidade:|
Id|Acdo Para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso ...: | |Quant. | |Disponibilidade:|
Id[Acdo Para Obtenciao do Recurso Responsavel
1
2
3
2.2 - RECURSOS HUMANOS
Id Funcio Formacao Atribuicdes Carga
Hora.
1 1
2
3
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3 - TRANSICAO CONTRATUAL

3.1 - AVALIACAO DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Id Acdo Responsavel Data Data
Inicio Fim

1

3.2 - ACOES PARA ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Id Acao Responsavel Data Data
Inicio Fim

1

2

3

4 - ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Evento 1: Id Ac¢ido Preventiva Responsavel
1
2
3

Id| Acido de Preparacdao | Responsavel

W [ =

Id Acao de Responsavel
Contingéncia

—

(5]

Evento 2: Id Acao Preventiva Responsavel

Manual de Contratagdo de Solugdes de TI
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Acdo de Preparacido | Responsavel

W | [

Id Acao de Responsavel
Contingéncia

[ ]

Evento 3: Id Acdo Preventiva Responsavel

Id| A¢cido de Preparacdo | Responsavel

Id Acao de Responsavel
Contingéncia

Evento ...: Id Acio Preventiva Responsavel

Id| Acdo de Preparacio | Responsavel

1
2
3
Id Acao de Responsavel
Contingéncia
1
2
3

5 - ESTRATEGIA DE INDEPEDENCIA

5.1 - TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

Id Item Forma de Transferéncia do Conhecimento
1
2
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5.2 — DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

Id Clausulas segundo a Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.
1
2
3
CIENCIA
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Mat.: Mat.: Mat.:
, de de 20
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ANEXO XTIV

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

1 - SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1.1 - DESCRICAO DA SOLUCAO ESCOLHIDA

Id Bens Que Compdéem a Solucgio
1

2

3

Id Servicos Que Compoem a Solucio
1

2

3

1.2 - DEFINICAO DA SOLUCAO

Critério

Atendimento
da Solucio

E possivel especificar o servico usando parimetros
usuais de mercado?

E possivel medir o desempenho da qualidade usando
parimetros usuais de mercado?

O objeto da contratacdo se estende necessariamente por
mais de um ano?

O objeto da contratacdo é essencial para o negécio?

2 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

2.1 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Id Dever / Responsabilidade

1

2

2.2 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Id Dever / Responsabilidade
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3 —INDICACAO DOS TERMOS CONTRATUAIS

3.1 - PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ACEITACAO

Id| Etapa / Fase / Item Indicador Valor Minimo
Aceitavel

1

2

3

3.2 - ESTIMATIVA DE VOLUME DE SERVICOS OU BENS

Id Servico Estimativa Forma de Estimativa

1

2

3

3.3 - METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E DA

ADEQUACAO

Id| Etapa / Fase / Item Método de Avaliacio
1

2

3

3.4 — INSPECOES E DILIGENCIAS

Id Tipo Forma de Exercicio
1

2

3

3.5 - FORMA DE PAGAMENTO

3.6 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA

Id Entrega Data de Percentual Pago
Entrega

1

2

3

Total:

3.7- MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

Func¢do de Com. 1: |
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-

Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcio de Com. 2:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Func¢io de Com. 3:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcio de Com. ...:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

3.8 - REGRAS PARA APLICACAO DE MULTAS E SANCOES

Id Ocorréncia Sanc¢io / Multa
1
2
3

4 —- ORCAMENTO DETALHADO

Id Bens / Servico Valor Estimado
1
2
3

5 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

5.1 - FONTE DE RECURSOS

Id Valor Fonte (Programa / Acéo)
1
2
3

= Total

5.2 - ESTIMATIVA DE IMPACTO ECONOMICO-FINANCEIRO

Id Valor Exercicio Percentual do Analise e Conclusao
Financ. Orcamento

1

2

3

6 — CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
6.1 - PROPOSTA TECNICA
6.1.1 — Organizacdo da Proposta
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6.1.2 — Critérios Técnicos Pontuaveis (apenas para melhor técnica ou
técnica e preco)

Id Critério Pontuacio % Justificativa

1
2
3

6.2 — CRITERIOS DE SELECAO
Licitacao
Modalidade: | |Tip0: |

6.3 - QUALIFICACAO TECNICA
6.3.1 — Requisitos de Capacitacdo e Experiéncia
Id Requisito

1
2
3

6.3.1 — Requisitos de Qualificacdo das Equipes Técnicas

Id Qualificacio
1
2
3
CIENCIA
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Mat.: Mat.: Mat.:
, de de 20
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ANEXO XV

ANALISE DE RISCOS

1 — RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Risco |Risco:
1 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Acio Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Ac¢ido de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
2 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Acio Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
3 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Ac¢ido Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
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3
Risco [Risco:
Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Ac¢io Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1
2
3

2 — RISCOS DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Risco [Risco:
1 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco [Risco:
2 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Acao Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
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Risco [Risco:
3 Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Ac¢io Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
Probabilidade: Id Dano
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Ac¢ido de Contingéncia Responsavel
1
2
3
CIENCIA
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Mat.: Mat.: Mat.:
, de de 20
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ANEXO XVI
TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

1 - DEFINICAO DO OBJETO

2 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1 - RELACAO DEMANDA X NECESSIDADE

Id Demanda Prevista Quantitativo a ser
Contratado

1

2

3

2.2 - MOTIVACAO

2.3 - RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

Id Tipo Resultado

1

2

2.4 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA

Id Necessidade Beneficio

Tipo

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO DE TI

Descricao:
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Bens e Id Bem / Servico Valor
Servicos: Estimado
1
2
3

4 — ESPECIFICACAO TECNICA (REQUISITOS DA SOLUCAO)

4.1 —- CONSIDERACOES GERAIS

4.2 - REQUISITOS INTERNOS

4.2.1 — Requisitos Internos Funcionais

Id Requisito

1

2

4.2.2 — Requisitos Internos Nio-Funcionais

Id Entrega Prazo

Id Requisito

(SR S

4.3 - REQUISITOS EXTERNOS

A Solucao Deve Estar de Acordo Com as Seguintes Normas / Padrdes /
Politicas:

Id Requisito

1
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5 - MODELO DE PRESTACAO DE SERVICO / FORNECIMENTO DE
BENS
5.1 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO DO OBJETO

Id Objeto Forma de Parcelamento Justificativa

1
2
3

5.2 - METODOLOGIA DE TRABALHO
Id Bem / Forma de Execuc¢do / Fornecimento Justificativa
Servico

6 - ELEMENTOS PARA GESTAO DO CONTRATO

6.1 — PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Id Papel Entidade Id Responsabilidade
1
2
3

u—
[

Responsabilidade

Id Responsabilidade

Id Responsabilidade
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6.2 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
Id Dever / Responsabilidade

6.3 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
Id Dever / Responsabilidade

6.4 —- FORMAS DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO
Id Evento Forma de Acompanhamento

6.5 - METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE
Id Etapa / Fase / Item Método de Avaliacio

6.6 —- NIVEIS DE SERVICO

Id Etapa / Fase / Item Indicador Valor .M’mlmo
Aceitavel

1

2

3
6.7 —- ESTIMATIVA DE VOLUME DE BENS / SERVICOS

Id Bem / Servico Estimativa Forma de Estimativa
1

2

3
6.8 — PRAZOS E CONDICOES

Id Etapa / Fase / Item Prazo / Condigéo

6.9 — ACEITE, ALTERACAO E CANCELAMENTO
Id | Condicdo de Aceite
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1
2
3
Id Condicao de Alteraciao
1
2
3
I1d Condicao de Cancelamento
1
2
3
6.10 — CONDICOES DE PAGAMENTO
Id Etapa / Fase / Item Condicdo de Pagamento
1
2
3
6.11 — GARANTIA
Id Garantia
1
2
3
6.12 —- PROPRIEDADE, SIGILO E RESTRICOES
Id Direito de Propriedade
1
2
3
Id Condicdo de Manutencio de Sigilo
1
2
3
Id Restricao
1
2
3

6.13- MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO
Funcio de Com. 1:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
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Funcio de Com. 2:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcio de Com. 3:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcio de Com. ...:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

7 — ESTIMATIVA DE PRECO

Id Bens / Servico Valor Estimado
1
2
3

8 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1 - FONTE DE RECURSOS

Id Valor Fonte (Programa / Acéo)
1
2
3

= Total

9 - SANCOES APLICAVEIS

1d Ocorréncia Sancio
1
2
3

10 — CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
10.1 —- PROPOSTA TECNICA

10.1.1 — Organizacio

Id Item Descricao
1
2
3

10.2 - QUALIFICACAO TECNICA
10.2.1 — Requisitos de Capacitacio e Experiéncia

Id Papel Id Requisitos
1 1

2

3
2 1

2

3
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10.3 — CRITERIOS DE SELECAO

Caracterizacdao da Solucio de Tecnologia da Informacéao

Licitacao

Modalidade: |Tip0: |

Justificativa:

Justificativa para Aplicacido do Direito de Preferéncia
Lei Complementar n°® 123/06 e Lei n° 8.248/91

Justificativa para Contratacio Direta
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Id| Critério de Habilitacao Justificativa
1
2
3
Id Critério Técnico Justificativa
Obrigatorio
1
2
3
Id Critério Técnico Pontuacio | % Justificativa
Pontuavel
1
2
3
Total =
Id Critério de Justificativa
Aceitabilidade de Precos
Unitdrios e Globais
1
2
3
Id| Critério de Julgamento Justificativa
1
2
3
CIENCIA
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Mat.: Mat.: Mat.:
, de de 20

Encaminha-se a <nome da drea de licitagoes> para abertura de processo administrativo
objetivando iniciacdo de procedimento licitatorio segundo art. 38 da Lei n° 8.666 de 21 de

junho de 1993.
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ANEXO XVII

PLANO DE INSERCAO

1 - IDENTIFICACAO

Area Requisitante
da Solucao:

Contratada:

Nome do Projeto:

Contrato N°:

2 — VISAO GERAL DO PROJETO

2.1 — JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.2 - OBJETIVOS DA CONTRATACAO

Id

Objetivo

1

2

3

3 - METODOLOGIA DE TRABALHO

3.1 - ORDENS DE SERVICO OU FORNECIMENTO DE BENS

Id

Forma de Encaminhamento

1

2

3

3.2 - EXECUCAO DO PROJETO

Descricdo do Processo de Execucdo do Projeto
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Ferramentas de Controle
Ferramenta 1: Controle: | 1

.
[S Y
.

Ferramenta 2: Controle:

[\%]

B
(S Y
.

Ferramenta 3: Controle:

(9]

.
(S
.

Ferramenta ... : Controle:

[\S)

4 — EXECUCAO DO CONTRATO
4.1 — PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Participante: Responsabi 1
lidades: 2

3

Participante: Responsabi 1
lidades: 2

3

Participante: Responsabi 1
lidades: 2

3

4.2 — PARTES INTERESSADAS
Id Area / Orgdo / Setor Impacto
1

3 - EXPECTIVAS
d Expectativa
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4.4 —- FATORES CRITICOS DE SUCESSO
Id Fator de Sucesso
1

2

3

4.5 - PREMISSAS DA CONTRATACAO

1d Premissa
1

2

3

4.6 — RESTRICOES DA CONTRATACAO
Id Restricao
1

2

3

4.7 — POSSIVEIS ENTREGAS DA CONTRATACAO

Id Entrega Marco Duracéio Data de
Entrega

1 N

2

3 N

4.8 — INFRA-ESTRUTURA A SER DISPONIBILIZADA A CONTRATADA
Id Recurso Duracao Inicio Fim

4.9 —- INDICADORES DE QUALIDADE
Id Indicador Métrica

4.10 - RESULTADOS ESPERADOS
Entrega Valor

i
=7

W[ |t
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5 —INSTRUCOES COMPLEMENTARES

CIENCIA

CONTRATANTE
Gestor do Contrato

<Nome>
Mat.:

, de de 20
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ANEXO XVIII

TERMO DE CIENCIA

Contrato N°:

Objeto:

Gestor do Contrato: Mat.:

Contratante (Orgio):

Contratada: CNPJ

Preposto da CPF
Contratada:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinado declaram ter ciéncia e conhecer a

declaracdo de manutencdo de sigilo e das normas de seguranga vigentes na Contratante.

, de de 20
CIENCIA
CONTRATADA
Funcionarios
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.:
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.
<Nome> <Nome>
Mat. Mat.
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ANEXO XIX

TERMO DE COMPROMISSO

Este Termo de Compromisso (“Termo”) é celebrado entre:

CONTRATANTE xxxxxxxxxxxxx, Endereco xxxxxxx, inscrita no CNPJ/MF xxxxx ,personifica¢cdo
XXXXXX, neste ato representadas por seus respectivos procuradores abaixo assinados, na forma de

seus respectivos Contratos Sociais, e

CONTRATADA xxxxxxxxxxxxX, Endereco xxxxxxx, inscrita no CNPJ/MF xxxxx ,personificacdo
XXXXXX, neste ato representadas por seus respectivos procuradores abaixo assinados, na forma de

seus respectivos Contratos Sociais.

0 Orgdo ¢ a Empresa podem ser referidas individualmente como Parte e coletivamente como Partes,

onde o contexto assim o exigir.

CONSIDERANDO QUE as Partes estabeleceram ou estdo considerando estabelecer uma relagdo de
negocio que possa incluir, entre outras, uma ou mais das seguintes relacdes ("Relag@o"): servicos de
marketing, consultas, pesquisa e desenvolvimento, fornecimento/venda, teste/ensaio, colaboracao,
agenciamento, licitacdo, ou qualquer outra parceria que envolva a divulgacdo de Informacdes

Confidenciais de uma Parte a outra;

CONSIDERANDO QUE as Partes podem divulgar entre si Informagdes Confidenciais, conforme
definido abaixo neste instrumento, sobre aspectos de seus respectivos negocios, e em consideragao

da divulgacdo destas Informagdes Confidenciais;

CONSIDERANDO QUE as Partes desejam ajustar as condigdes de revelacdo das Informagdes

Confidenciais, bem como definir as regras relativas ao seu uso e protegéo;

RESOLVEM as Partes celebrar o presente Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo, o qual

se regera pelas consideragdes acima, bem como pelas clausulas e condi¢des a seguir:

1. Para a finalidade deste Termo, "Informagdes Confidenciais" significardo todas e quaisquer
informagoes divulgadas por uma Parte (de acordo com este instrumento, a "Parte Divulgadora") a
outra Parte (de acordo com este instrumento, a "Parte Recebedora"), em forma escrita ou verbal,

tangivel ou intangivel, patenteada ou ndo, de natureza técnica, operacional, comercial, juridica, a
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qual esteja claramente marcada como CONFIDENCIAL, incluindo, entre outras, mas ndo se
limitando a, segredos comerciais, know-how, patentes, pesquisas, planos de negocio, informacdes de
marketing, informacdes de clientes, situacdo financeira, métodos de contabilidade, técnicas e
experiéncias acumuladas, e qualquer outra informacdo técnica, comercial e/ou financeira, seja
expressa em notas, cartas, fax, memorandos, acordos, termos, analises, relatdrios, atas, documentos,
manuais, compilagdes, codigo de software, e-mail, estudos, especificagdes, desenhos, copias,
diagramas, modelos, amostras, fluxogramas, programas de computador, discos, disquetes, fitas,
pareceres e pesquisas, ou divulgadas verbalmente e identificadas como confidenciais por ocasido da

divulgag@o.

2. Nao serdo incluidas nas Informagdes Confidenciais quaisquer informagdes que: (i) sejam
geralmente conhecidas, ou subseqiientemente se tornem disponiveis ao comércio ou ao publico; (ii)
estejam na posse legal da Parte Recebedora antes da divulgagdo pela Parte Divulgadora; ou (iii)
sejam legalmente recebidas pela Parte Recebedora de um terceiro, desde que essas informagdes nao
tenham chegado ao conhecimento da Parte Recebedora através do referido terceiro, direta ou

indiretamente, a partir da Parte Divulgadora numa base confidencial.

3. Quando a divulgacao de Informagdes Confidenciais for necessaria para estrito atendimento
de ordem judicial ou agéncia governamental, 0 mesmo se procedera da seguinte maneira: (i) a Parte
Recebedora fica obrigada a comunicar o teor da determinagdo judicial a Parte Divulgadora no prazo
de 2 (dois) dias tteis a contar do recebimento da ordem, no caso de se tratar de determinagdo para
cumprimento em prazo maximo de 5 (cinco) dias; ou no prazo de uma hora a contar do recebimento,
no caso de se tratar de ordem judicial para cumprimento no prazo maximo de até 48 (quarenta e 0ito)
horas; ¢ (ii) fica a Parte Recebedora obrigada também a enviar a Parte Divulgadora copia da resposta
dada a determinagdo judicial ou administrativa concomitantemente ao atendimento da mesma. A
Parte Recebedora cooperard com a Parte Divulgadora para possibilitar que a Parte Divulgadora
procure uma liminar ou outra medida de prote¢do para impedir ou limitar a divulgacdo dessas

Informagdes Confidenciais.

4. A Parte Recebedora ndo divulgara nenhuma Informacdo Confidencial da Parte Divulgadora
a nenhum terceiro, exceto para a finalidade do cumprimento deste Termo e com o consentimento

prévio por escrito da Parte Divulgadora. Além disso:

L. A Parte Recebedora, (i) ndo usara as Informagdes Confidenciais para interferir, direta ou
indiretamente, com nenhum negodcio real ou potencial da Parte Divulgadora, e (ii) ndo usara as
Informagdes Confidenciais para nenhuma finalidade, exceto avaliar uma possivel relagdo estratégica

entre as Partes.
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IL As Partes deverdo proteger as Informacdes Confidenciais que lhe forem divulgadas, usando

o mesmo grau de cuidado utilizado para proteger suas proprias Informagdes Confidenciais.

I11. A Parte Recebedora ndo revelara, divulgard, transferira, cederd, licenciard ou concedera
acesso a essas Informagdes Confidenciais, direta ou indiretamente, a nenhum terceiro, sem o prévio
consentimento por escrito da Parte Divulgadora, estando este terceiro, condicionado a assinatura de
um Termo de Compromisso de Manuteng@o de Sigilo prevendo as mesmas condigdes ¢ obrigacdes

estipuladas neste Termo.

Iv. A Parte Recebedora informara imediatamente a Parte Divulgadora de qualquer divulgagéo
ou uso ndo autorizado das Informagdes Confidenciais da Parte Divulgadora por qualquer pessoa, ¢
tomara todas as medidas necessarias e apropriadas para aplicar o cumprimento das obrigagdes com a

nao-divulgagdo e uso limitado das obrigagdes das empreiteiras e agentes da Parte Recebedora.

V. A Parte Recebedora deverd manter procedimentos administrativos adequados a prevengao
de extravio ou perda de quaisquer documentos ou Informac¢des Confidenciais, devendo comunicar a
Parte Divulgadora, imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, o que ndo excluird sua

responsabilidade.

VL A Parte Recebedora obrigara seu pessoal que possa ter acesso as Informagdes Confidenciais

que cumpram tais obrigacdes de sigilo.

5. As Partes se comprometem e se obrigam a tomar todas as medidas necessarias a protecdo da
informagdo confidencial da outra Parte, bem como para evitar e prevenir revelagdo a terceiros,
exceto se devidamente autorizado por escrito pela Parte Divulgadora. De qualquer forma, a revelacao
¢ permitida para empresas coligadas, assim consideradas as empresas que direta ou indiretamente
controlem ou sejam controladas pela Parte neste Termo. Além disso, cada Parte tera direito de revelar
a informagdo a seus funciondrios que precisem conhecé-la, para os fins deste Termo; tais
funcionarios deverdo estar devidamente avisados acerca da natureza confidencial de tal informagao,
e estardo vinculados aos termos e condi¢des do presente Termo de Compromisso de Manutengdo de
Sigilo independentemente de terem sido avisados do carater confidencial da informaggo, ficando a

Parte Recebedora responsavel perante a Parte Divulgadora por eventual descumprimento do Termo.

6. O intercambio de informagdes nos termos deste instrumento nao serdo interpretados de
maneira a constituir uma obrigagdo de uma das Partes para celebrar qualquer Termo ou acordo de

negocio, nem obrigardo a comprar quaisquer produtos ou servigos da outra ou oferecer para a venda
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quaisquer produtos ou servigos usando ou incorporando as Informagdes Confidenciais.

7. Cada Parte reconhece que em nenhuma hipotese este Termo sera interpretado como forma
de transferéncia de propriedade ou qualquer tipo de direito subsistido nas Informac¢des Confidenciais
da Parte Divulgadora para a Parte Recebedora, exceto o direito limitado para utilizar as Informacdes

Confidenciais conforme estipulado neste Termo.

8. Este Termo entrara em vigor por ocasido da assinatura pelas Partes. Os compromissos deste
instrumento também serdo obrigatorios as coligadas, subsidiarias ou sucessoras das Partes e
continuara a ser obrigatério a elas até a ocasido em que a substancia das Informagdes Confidenciais
tenha caido no dominio publico sem nenhum descumprimento ou negligéncia por parte da Parte
Recebedora, ou até que a permissdo para liberar essas Informagdes seja especificamente concedida

por escrito pela Parte Divulgadora.

9. A omissdo ou atraso em aplicar qualquer disposi¢do deste Termo ndo constituird uma
renuncia de qualquer aplicag@o futura dessa disposi¢do ou de quaisquer de seus termos. Se qualquer
disposicao deste Termo, ou sua aplicagdo, por qualquer razdo e em qualquer medida for considerada
invalida ou inexeqiiivel, o restante deste Termo e a aplicagdo de tal disposicdo a outras pessoas e/ou
circunstancias serdo interpretados da melhor maneira possivel para atingir a inten¢do das Partes

signatarias.

10. As Partes concordam que a violagdo do presente Termo, pelo uso de qualquer Informagéo
Confidencial pertencente a Parte Divulgadora, sem sua devida autorizag@o, causar-lhe-a4 danos e
prejuizos irreparaveis, para os quais ndo existe remédio na lei. Desta forma, a Parte Divulgadora
podera, imediatamente, tomar todas as medidas extrajudiciais e judiciais, inclusive de carater

cautelar, como antecipag@o de tutela jurisdicional, que julgar cabiveis a defesa de seus direitos.

I1. A Parte Recebedora devera devolver, integros e integralmente, todos os documentos a ela
fornecidos, inclusive as cOpias porventura necessarias, na data estipulada pela Parte Reveladora para
entrega, ou quando ndo mais for necessdria a manutengdo das Informagdes Confidenciais,
comprometendo-se a ndo reter quaisquer reproducdes (incluindo reproducdes magnéticas), copias ou

segundas vias, sob pena de incorrer nas penalidades previstas neste Termo.

12. A Parte Recebedora devera destruir quaisquer documentos por ela produzidos que
contenham Informagdes Confidenciais da Parte Divulgadora, quando ndo mais for necessaria a
manuten¢do dessas Informagdes Confidenciais, comprometendo-se a ndo reter quaisquer

reprodugdes (incluindo reprodu¢des magnéticas), copias ou segundas vias, sob pena de incorrer nas
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penalidades previstas neste Termo.

13. A nao observancia de quaisquer das disposi¢cdes de confidencialidade estabelecidas neste
Termo sujeitara a Parte infratora, como também o agente causador ou facilitador, por agdo ou
omissdo de qualquer daqueles relacionados neste Termo, ao pagamento, ou recomposi¢ao, de todas
as perdas e danos, comprovadamente suportados e demonstrados pela outra Parte, bem como as de

responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo.

14. As obrigagdes de confidencialidade decorrentes do presente Termo, tanto quanto as
responsabilidades e obrigagdes outras derivadas do presente Termo, vigorardo durante o periodo de 5

(cinco) anos apo6s a divulgagdo de cada Informacdo Confidencial a Parte Recebedora.

15. O nao exercicio por qualquer das uma das Partes de direitos assegurados neste instrumento
ndo importard em renuncia aos mesmos, sendo tal ato considerado como mera tolerancia para todos

os efeitos de direito.

16. Alteragdes do numero, natureza e quantidade das Informacdes Confidenciais
disponibilizadas para a Parte Recebedora ndo descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso ou as
obrigacdes pactuadas neste Termo de Compromisso de Manuten¢do de Sigilo, que permanecera

valido e com todos os seus efeitos legais em qualquer das situagdes tipificadas neste Termo.

17. O acréscimo, complementagdo, substitui¢do ou esclarecimento de qualquer das Informagdes
Confidenciais disponibilizadas para a Parte Recebedora, em razdo do presente objetivo, serdo
incorporadas a este Termo, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos,
recebendo também a mesma prote¢do descrita para as informagdes iniciais disponibilizadas, nao

sendo necessario, nessas hipoteses, assinatura ou formalizagdo de Termo Aditivo.

18. Este instrumento ndo deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou

suas Afiliadas, nem em obrigac¢do de divulgar informagdes confidenciais para a outra Parte.

19. O fornecimento de Informagdes Confidenciais pela Parte Divulgadora ou por uma de suas
Afiliadas n3o implica em rentncia, cessdo a qualquer titulo, autorizacdo de uso, alienagdo ou
transferéncia de nenhum direito, ja obtido ou potencial, associado a tais informagdes, que
permanecem como propriedade da Parte Divulgadora ou de suas Afiliadas, para os fins que lhe

aprouver.

20. Nenhum direito, licenga, direito de exploracdo de marcas, inveng¢des, direitos autorais, Patentes
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ou direito de propriedade intelectual estdo aqui implicitos, incluidos ou concedidos por meio do

presente Termo, ou ainda, pela transmissdo de Informac¢des Confidenciais entre as Partes.

21. A Contratada declara conhecer todas as Normas, Politicas e Procedimentos de Seguranga
estabelecidas pela Contratante para execugdo do Contrato, tanto nas dependéncias da Contratante

como externamente.

22. A Contratada responsabilizar-se-a integralmente e solidariamente, pelos atos de seus empregados
praticados nas dependéncias da Contratante, ou mesmo fora dele, que venham a causar danos ou

colocar em risco o patrimonio da Contratante.

23. Este Termo contém o acordo integral entre as Partes com relagdo ao seu objeto. Quaisquer outros
acordos, declaracdes, garantias anteriores ou contempordneos com relacdo a protecdo das
Informagdes Confidenciais, verbais ou por escrito, serdo substituidos por este Termo. Este Termo

sera aditado somente firmado pelos representantes autorizados de ambas as Partes.

24, Quaisquer controvérsias em decorréncia deste Termo serdo solucionadas de modo amistoso
através do representante legal das Partes, baseando-se nas leis da Republica Federativa do Brasil.
XXXXX XX XX KK XK XXX XX XX XX XX XX XX XXX. Verificar

E, por estarem assim justas e contratadas, as Partes firmam o presente Instrumento em 03 (trés) vias

de igual teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo indicadas.

s de de 20
DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
Testemunha 1 Testemunha 2
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
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ANEXO XX
ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

IDENTIFICACAO
OS / OFB: Requisi?ante Dat.a (!‘e
do Servico: Emissio:
Nome do Sigla: Emergenc | Sim( )
Projeto: ial: Nao ()
Contratada: Contrato:

1 - ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES

Id PRODUTO / SERVICO METRICA QUANT. PRECO RS
1 R$
2 RS
3 RS
R$
TOTAL = R$

2 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES

3 - CRONOGRAMA

Id Tarefa Inicio Fim
1
2
3

[4 - DOCUMENTOS ENTREGUES
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()- ()-
()- ()-
()- ()-
()- ()-

5 - DATAS E PRAZOS

Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos | Prazo Total do Contrato
Produtos / Servicos Produtos / Servicos (com a Garantia)
de de20 de de20 ( ) dias
CIENCIA
CONTRATANTE
Area Requisitante da Solucio Gestor do Contrato
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
CONTRATADA
Preposto
<Nome>
Mat.:
, de de 20
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ANEXO XXI

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

IDENTIFICACAO
Contrato: N° da OS / OFB:
Objeto:
Contratante:
Contratada:

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no artigo 25, inciso III,
alinea “a” da Instru¢do Normativa n° 4 do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao —
MPOG, de 12/11/2010, que os servigos (ou bens), relacionados na O.S. acima identificada,
foram recebidos nesta data e serdo objeto de avaliacdo quanto aos aspectos de qualidade , de

acordo com os Critérios de Aceitagdo previamente definidos pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até xx dias,
desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagdes

constantes do Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
Fiscal Técnico do Contrato Preposto
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
, de de 20
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ANEXO XXII

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

IDENTIFICACAO
Contrato: N° da OS / OFB: Item:

Objeto:

Gestor do Contrato:

Area Requisitante
da Solucao:

Por este instrumento, as partes acima identificadas atestam para fins de cumprimento do
disposto no artigo 25, inciso III, alinea “g” da Instrucdo Normativa n° 4 do Ministério do
Planejamento, Or¢amento ¢ Gestdo — MPOG, de 12/11/20010, que os servigos (ou bens)
identificados acima possuem a qualidade compativel com a especificada no Termo de

Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitado.

DE ACORDO

CONTRATANTE ) CONTRATANTE
Gestor do Contrato Area Requisitante da Solucio
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
R de de 20
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ANEXO XXIII
TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato Numero:

Objeto:

Contratada:

Contratante:

TERMOS

Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o encerramento do contrato em

epigrafe e ressaltar o que segue:
O contrato esta sendo encerrado por motivo de <motivo>.

As partes concedem-se mutuamente plena, geral, irrestrita e irrevogavel quitacdo de todas as
obrigagdes diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a reclamar de parte

a parte.

Nao estdo abrangidas pela quitagdo ora lancada e podem ser objeto de exigéncia ou

responsabilizagdo mesmo apds o encerramento do vinculo contratual:
*  As obrigagdes relacionadas a processos iniciados de penalizag@o contratual,

* As garantias sobre bens e servigos entregues ou prestados, tanto legais quanto

convencionais;

* A reclamagdo de qualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigos

entregues ou prestados.
*  <inserir pendéncias, se houverem>

E assim tendo lido e concordado com todos seus termos, firmam as partes o presente instrumento,

em duas vias iguais, para que surta seus efeitos juridicos.

DE ACORDO

CONTRATANTE CONTRATADA
Gestor do Contrato Preposto
<Nome> <Nome>
Mat.: Mat.:
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, de de 20
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ANEXO XXIV

INSTRUCAO NORMATIVA PARA CONTRATACAO DE SOLUCOES DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04 de 12 de novembro de 2010.

Dispde sobre o processo de contratagao de Solugdes de
Tecnologia da Informagdo pelos 6rgdos integrantes do
Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacao
e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

A SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO, no uso de
suas atribui¢des que lhe confere o Decreto n® 7.063, de 13 de janeiro de 2010, e tendo em
vista o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n° 10.520, de 17 de junho de
2002, no Decreto n° 1.048, de 21 de janeiro de 1994, no Decreto n° 2.271, de 7 de julho de
1997, no Decreto n°® 3.555, de 8 de agosto de 2000, no Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de
2001, no Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, € no Decreto n® 7.174, de 12 de maio de
2010, resolve:

Art. 1° As contratagdes de Solugdes de Tecnologia da Informagdo pelos orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de Informacdo e Informatica - SISP
serdo disciplinadas por esta Instrucdo Normativa.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - Area Requisitante da Solugdo: unidade do 6rgéo ou entidade que demande a contratagio
de uma Solugdo de Tecnologia da Informacao;

II - Area de Tecnologia da Informagdo: unidade setorial ou seccional do SISP, bem como
area correlata, responsavel por gerir a Tecnologia da Informacao do 6rgao ou entidade;

III - Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe envolvida no planejamento da
contrata¢cdo, composta por:

a) Integrante Técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacio,
indicado pela autoridade competente dessa area;

b) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado
pela autoridade competente dessa area;

¢) Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante da Solugdo,
indicado pela autoridade competente dessa area;

IV - Gestor do Contrato: servidor com atribuigdes gerenciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente;
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V - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da
Informag@o, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar tecnicamente o
contrato;

VI - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos;

VII - Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da
Solugdo, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solugdo de Tecnologia da Informagio;

VIII - Preposto: funcionario representante da contratada, responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de
receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual;

IX - Solugdo de Tecnologia da Informagao: conjunto de bens e servigos de Tecnologia da
Informagao e automagdo que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a
contratacao;

X - Requisitos: conjunto de especificagdes necessarias para definir a Solugdo de
Tecnologia da Informacao a ser contratada;

XI - Documento de Oficializacdo da Demanda: documento que contém o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da Solugio a ser atendida pela contratagéo;

XII - Analise de Viabilidade da Contratacdo: documento que demonstra a viabilidade
técnica e econdmica da contratacdo;

XII - Plano de Sustentacdo: documento que contém as informagdes necessarias para
garantir a continuidade do negocio durante e apds a implantagdo da Solucdo de Tecnologia
da Informagao, bem como apds o encerramento do contrato;

XIV - Estratégia da Contratagcdo: documento contendo a defini¢do de critérios técnicos,
obrigagdes contratuais, responsabilidades e defini¢des de como os recursos humanos e
financeiros serdo alocados para atingir o objetivo da contratacao;

XV - Analise de Riscos: documento que contém a descri¢ao, a analise e o tratamento dos
riscos € ameagas que possam vir a comprometer o sucesso em todas as fases da
contratacao;

XVI - Plano de Inser¢dao: documento que prevé as atividades de alocagdo de recursos
necessarios para a contratada iniciar o fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da
Informacao;

XVII - Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens: documento utilizado para solicitar
a contratada a prestagdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato;
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XVIII - Termo de Recebimento Provisorio: declaracdo formal do Fiscal Técnico do
Contrato de que os servigos foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior
analise das conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitagio;

XIX - Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal do Gestor e do Fiscal
Requisitante do Contrato de que os servigos prestados ou bens fornecidos atendem aos
requisitos estabelecidos no contrato;

XX - Critérios de Aceitagdo: parametros objetivos € mensuraveis utilizados para verificar
se um bem ou servigo recebido estd em conformidade com os requisitos especificados;

XXI - Gestdo: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenag@o, supervisdo
e controle, relativas as Solugdes de Tecnologia da Informagdo que visam garantir o
atendimento dos objetivos do 6rgdo ou entidade; e

XXII - Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo - PDTI: instrumento de diagnostico,
planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tecnologia da Informagdo que visa
atender as necessidades tecnoldgicas e de informagdo de um o6rgdo ou entidade para um
determinado periodo.

Art. 3° Em consonancia com o art. 4° do Decreto n° 1.048, de 1994, o o6rgao central do SISP
elaborard, em conjunto com os 6rgdos setoriais e seccionais do SISP, a Estratégia Geral de
Tecnologia da Informagdo - EGTI para a Administracdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Federal, revisada e publicada anualmente, para servir de subsidio a
elaboragdo dos PDTI pelos orgaos e entidades integrantes do SISP.

Art. 4° As contratagdes de que trata esta Instrucdo Normativa deverdo ser precedidas de
planejamento, elaborado em harmonia com o PDTI, alinhado ao planejamento estratégico do
orgdo ou entidade.

Paragrafo tnico. Inexistindo o planejamento estratégico formalmente documentado, sera
utilizado o documento existente no 6rgdo ou entidade, a exemplo do Plano Plurianual ou
instrumento equivalente, registrando no PDTI a auséncia do planejamento estratégico do
orgdo ou entidade e indicando os documentos utilizados.

Art. 5° Nao poderao ser objeto de contratagao:
I - mais de uma Solu¢@o de Tecnologia da Informag&o em um Unico contrato; e

IT - gestdo de processos de Tecnologia da Informagdo, incluindo gestdo de seguranga da
informagao.

Paragrafo tinico. O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliacdo da qualidade
das Solucdes de Tecnologia da Informacao poderd ser objeto de contratacdo, desde que sob
supervisdo exclusiva de servidores do 6rgao ou entidade.

Art. 6° Nos casos em que a avaliagdo, mensuragdo ou fiscalizacdo da Solucdao de Tecnologia
da Informacdo seja objeto de contratagdo, a contratada que prové a Solucdo de Tecnologia da
Informacg&o ndo podera ser a mesma que a avalia, mensura ou fiscaliza.
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Art. 7° E vedado:
I - estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios da contratada;
I - prever em edital a remuneragio dos funcionarios da contratada;
III - indicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;

IV - demandar ao preposto que os funcionarios da contratada executem tarefas fora do
escopo do objeto da contratacao;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais, que
devem ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

VI - prever em edital exigéncias que constituam intervencao indevida da Administra¢do na
gestdo interna dos fornecedores; ¢

VII - prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em seus quadros,
funcionarios capacitados ou certificados para a fornecimento da Solugdo, antes da
contratac¢ao.

CAPITULO I

DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 8° As contratacdes de Solugdes de Tecnologia da Informagdo deverao seguir trés fases:
I - Planejamento da Contratacao;
II - Selegdo do Fornecedor; e
III - Gerenciamento do Contrato.

SECAO I

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 9° A fase de Planejamento da Contratagdo tera inicio com o recebimento pela Area de
Tecnologia da Informagdo do Documento de Oficializagio da Demanda, a cargo da Area
Requisitante da Solugdo, que conterda no minimo:

I - necessidade da contratacdo, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da institui¢cdo, bem como o seu alinhamento ao PDTI;

IT - explicitagdo da motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a
contrata¢do da Solucdo de Tecnologia da Informagao;

IIT - indicagdo da fonte dos recursos para a contratagao; e

IV - indicagdo do Integrante Requisitante para composi¢do da Equipe de Planejamento da
Contratacdo.

§ 1° Apds o recebimento do Documento de Oficializagdo da Demanda, a Area de Tecnologia
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da Informagdo indicara o Integrante Técnico para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratagao.

§ 2° O Documento de Oficializagdo da Demanda sera encaminhado a autoridade competente
da Area Administrativa, que devera:

I - decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagio;

II - indicar o Integrante Administrativo para composi¢do da Equipe de Planejamento da
Contrata¢do, quando da continuidade da contratagdo; e

III - instituir a Equipe de Planejamento da Contratagcdo conforme exposto no art. 2°, inciso
1.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera acompanhar e apoiar, no que for
determinado pelas areas responsaveis, todas as atividades presentes nas fases de Planejamento
da Contratagdo e Sele¢ao do Fornecedor.

Art. 10. A fase de Planejamento da Contratagdo consiste nas seguintes etapas:
I - Analise de Viabilidade da Contratacao;
II - Plano de Sustentagdo;
III - Estratégia da Contratacao;
IV - Analise de Riscos; €
V - Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Paragrafo unico. Os documentos resultantes das etapas elencadas nos incisos I a IV poderao
ser consolidados em um unico documento, a critério da Equipe de Planejamento da
Contratacdo.

Art. 11. A Analise de Viabilidade da Contratacdo sera realizada pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas:

I - definigdo e especificagdo dos requisitos, conforme os arts. 12 e 13 desta Instrucdo
Normativa, a partir da avaliagdo do Documento de Oficializagdo da Demanda e do
levantamento de:

a) demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solu¢do de Tecnologia da
Informagao;

b) solu¢des disponiveis no mercado; e

¢) analise de projetos similares realizados por outros 6rgaos ou entidades da
Administracdo Publica;

II - identificagdo das diferentes solugdes que atendam aos requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de solugdo similar em outro 6rgdo ou entidade da Administragao
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Publica;

b) as solugdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

c) a capacidade e alternativas do mercado, inclusive a existéncia de software livre ou
software publico;

d) a observancia as politicas, premissas e especificagdes técnicas definidas pelos
Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - e-PING e Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG, conforme as Portarias Normativas
SLTIn® 5, de 14 de julho de 2005, e n° 3, de 7 de maio de 2007;

e) a aderéncia as regulamenta¢des da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, quando
houver necessidade de utilizagdo de certificagdo digital; e

f) a observancia as orientagdes, premissas e especificacdes técnicas e funcionais
definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, quando o objetivo da solug¢do abranger a
gestdo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais , conforme Resolucao do
CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007;

g) o orcamento estimado;

III - analise e comparagdo entre os custos totais de propriedade das solugdes identificadas,
levando-se em conta os valores de aquisi¢do dos ativos, insumos, garantia ¢ manutengao;

IV - escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacao e justificativa da solucdo escolhida,
que contemple, no minimo:

a) descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugdo de Tecnologia da Informacdo
escolhida, indicando os bens e servigos que a compdem,;

b) alinhamento em relacdo as necessidades de negocio e requisitos tecnoldgicos; e

¢) identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida em termos
de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade;

V - avaliagdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou entidade para
viabilizar a execucdo contratual, que servira de subsidio para o Plano de Insercdo,
abrangendo no que couber:

a) infraestrutura tecnologica;
b) infraestrutura elétrica;

¢) logistica;

d) espaco fisico;

¢) mobiliario; e
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f) outras que se apliquem.

Paragrafo unico. A Analise de Viabilidade da Contratacdo sera aprovada e assinada pela
Equipe de Planejamento da Contratacao.

Art. 12. Compete ao Integrante Requisitante definir, quando aplicaveis, os seguintes
requisitos,:

I - de negocio, que independem de caracteristicas tecnologicas e que definem as
necessidades e os aspectos funcionais da Solucdo de Tecnologia da Informagao;

IT - de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento, de carga hordria e de
materiais didaticos;

III - legais, que definem as normas com as quais a Solu¢do de Tecnologia da Informacao
deve estar em conformidade;

IV - de manutencdo, que independem de configuracdo tecnoldgica ¢ que definem a
necessidade de servicos de manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa;

V - temporais, que definem datas de entrega da Solu¢do de Tecnologia da Informacao
contratada;

VI - de seguranga, juntamente com o Integrante Técnico; e

VII - sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solu¢do de Tecnologia
da Informacdo deve atender para estar em conformidade com costumes, idiomas ¢ a0 meio
ambiente, dentre outros.

Art. 13. Compete ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, os seguintes requisitos
tecnologicos:

I - de arquitetura tecnologica, composta de hardware, software, padroes de
interoperabilidade, linguagens de programacao, interfaces, dentre outros;

IT - de projeto e de implementagdo, que estabelecem o processo de desenvolvimento de
software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de documentacdo, dentre outros;

III - de implantacgdo, que definem o processo de disponibilizagdo da solu¢do em ambiente
de produgao, dentre outros;

IV - de garantia e manutengdo, que definem a forma como sera conduzida a manutengao e
a comunicagdo entre as partes envolvidas;

V - de capacitagdo, que definem o ambiente tecnoldgico dos treinamentos a serem
ministrados, os perfis dos instrutores, dentre outros;

VI - de experiéncia profissional da equipe que projetara, implementara e implantara a
Solucao de Tecnologia da Informacdo, que definem a natureza da experiéncia profissional
exigida e as respectivas formas de comprovagao dessa experiéncia, dentre outros;

VII - de formagdo da equipe que projetara, implementara e implantard a Solugdo de
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Tecnologia da Informacdo, que definem cursos académicos e técnicos, formas de
comprovagdo dessa formacgao, dentre outros;

VIII - de metodologia de trabalho;
IX - de seguranca da informacao; e
X - demais requisitos aplicaveis.

Paragrafo unico. Os requisitos tecnologicos citados neste artigo deverdo ser especificados em
conformidade aqueles definidos no art. 12.

Art. 14. O Plano de Sustentacdo sera elaborado pelos Integrantes Técnico e Requisitante,
contendo no minimo:

I - recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negécio;

IT - continuidade do fornecimento da Solugdo de Tecnologia da Informagdo em eventual
interrup¢ao contratual;

IIT - atividades de transigdo contratual e encerramento do contrato, que incluem:
a) a entrega de versoes finais dos produtos e da documentagao;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutencio da Solucdo
de Tecnologia da Informacao;

¢) a devolucdo de recursos;

d) a revogacgao de perfis de acesso;
e) a eliminacdo de caixas postais;
f) outras que se apliquem.

IV - estratégia de independéncia do o6rgdo ou entidade contratante com relagdo a
contratada, que contemplara, pelo menos:

a) forma de transferéncia de conhecimento tecnologico; e

b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Solu¢do de Tecnologia da
Informagao sobre os diversos documentos e produtos produzidos ao longo do contrato,
incluindo a documentagdo, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os
casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer a Administracdo direta, autdrquica e
fundacional do Poder Executivo Federal.

Paragrafo unico. O Plano de Sustentagdo serd aprovado e assinado pela Equipe de
Planejamento da Contratagao.

Art. 15. A Estratégia da Contratagdo sera elaborada a partir da Analise de Viabilidade da
Contratacao e do Plano de Sustentagdo, contendo no minimo:

I - indicagdo, pelo Integrante Técnico, da Solugdo de Tecnologia da Informacdo a ser
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contratada;

II - definicdo, pelo Integrante Técnico, das responsabilidades da contratada que nao podera
se eximir do cumprimento integral do contrato mesmo havendo subcontratagio;

II - indicacdo, pela Equipe de Planejamento da Contratacdo, dos termos contratuais,
observado o disposto nos §§ 1° e 2° deste artigo, sem prejuizo do estabelecido na Lei n°
8.666, de 1993, relativos a:

a) fixacdo de procedimentos e Critérios de Aceitagdo dos servigos prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e valores minimos aceitaveis;

b) quantificag@o ou estimativa prévia do volume de servigos demandados ou quantidade
de bens a serem fornecidos, para comparacao e controle;

¢) definicdo de metodologia de avaliacdo da qualidade e da adequacdo da Solucao de
Tecnologia da Informagao as especificacdes funcionais e tecnologicas;

d) garantia de inspegdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de exercicio;
e) forma de pagamento, que sera efetuado em fungao dos resultados obtidos;
f) cronograma de execugdo fisica e financeira;

g) defini¢do de mecanismos formais de comunicagdo a serem utilizados para troca de
informagdes entre a contratada ¢ a Administracao; e

h) definicdo clara e detalhada das sangdes administrativas, de acordo com os arts. 86, 87
e 88 da Lei n ° 8.666, de 1993, juntamente com o art. 7° da Lei n° 10.520, de 2002,
observando:

1. vinculagdo aos termos contratuais;

2. proporcionalidade das sang¢des previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigagdes;

3. as situacdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo uma escala gradual para as sangdes recorrentes;

4. as situagdes em que o contrato sera rescindido por parte da Administragao devido
ao ndo atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicagdo de multas ou
outros motivos;

5. as situacdes em que a contratada terd suspensa a participacdo em licitagdes e
impedimento para contratar com a Administragdo; e

6. as situagdes em que a contratada sera declarada inidonea para licitar ou contratar
com a Administra¢ao, conforme previsto em Lei;

IV - elaboragdo, pelos Integrantes Administrativo e Técnico, do orcamento detalhado em
precos unitarios, fundamentado em pesquisa no mercado, a exemplo de: contratagdes
similares, valores oficiais de referéncia, pesquisa junto a fornecedores ou tarifas publicas;
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V - elaboragdo, pelo Integrante Requisitante, da estimativa do impacto econdmico-
financeiro no orgamento do 6rgédo ou entidade, com indicagdo das fontes de recurso;

VI - elaboragdo, pela Equipe de Planejamento da Contratagdo, dos seguintes modelos de
documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaragdo de manutencao de sigilo e respeito as
normas de seguranga vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser assinado pelo representante
legal da fornecedor; e

b) termo de ciéncia da declaragdo de manutengdo de sigilo e das normas de seguranga
vigentes no orgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados da contratada
diretamente envolvidos na contratagdo;

VII - definicao, pelo Integrante Técnico, dos critérios técnicos de julgamento das propostas
para a fase de Selecao do Fornecedor, observando o seguinte:

a) a utilizagao de critérios correntes no mercado;
b) a Analise de Viabilidade da Contratagao;

¢) a possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de
capacidade técnica, quando necessario para a comprovacao da aptidao;

d) a vedagdo da indicagdo de entidade certificadora, exceto nos casos previamente
dispostos em normas do governo federal;

e) a vedagdo de pontuagdo com base em atestados relativos a duragdo de trabalhos
realizados pelo licitante;

f) a vedagdo de pontuagdo progressiva de mais de um atestado para o mesmo quesito de
capacidade técnica; e

g) a justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do beneficio que trazem para a
contratante.

§ 1° Os documentos descritos no inciso VI do caput devem ser entregues pela contratada,
devidamente assinados, na reunido inicial descrita no art. 25, inciso I, alinea “b”.

§ 2° A afericdo de esforco por meio da métrica homens-hora apenas podera ser utilizada
mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de produtos de acordo com prazos e
qualidade previamente definidos.

§ 3° E vedado contratar por postos de trabalho alocados, salvo excepcionalmente os casos
justificados mediante a comprovacdo obrigatéria de resultados compativeis com o posto
previamente definido.

§ 4° Nas licitagdes do tipo técnica e prego, ¢ vedado:

I - incluir critérios de pontuagao técnica que ndo estejam diretamente relacionados com os
requisitos da Solucdo de Tecnologia da Informagdo a ser contratada ou que frustrem o
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carater competitivo do certame; e
II - fixar os fatores de ponderacao das propostas técnicas e de preco sem justificativa.
§ 5° Nas licitagdes do tipo técnica e preco, deve-se:

I - incluir, para cada atributo técnico da planilha de pontuacdo, sua contribui¢do percentual
com relacdo ao total da avaliacdo técnica; e

II - proceder a avaliagdo do impacto de pontuagdo atribuida em relag@o ao total de pontos,
observando se os critérios de maior peso sdao de fato os mais relevantes e se a ponderagdo
atende ao principio da razoabilidade.

§ 6° A Estratégia da Contratagdo sera aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Art. 16. A Analise de Riscos sera elaborada pela Equipe de Planejamento da Contratagdo
contendo os seguintes itens:

I - identificag@o dos principais riscos que possam comprometer o sucesso dos processos de
contratacdo e de gestdo contratual;

II - identifica¢do dos principais riscos que possam fazer com que a Solugdo de Tecnologia
da Informagao ndo alcance os resultados que atendam as necessidades da contratacéo;

III - identificagdo dos principais riscos que possam fazer com que os servigos prestados ou
bens entregues ndo atendam as necessidades da contratante;

IV - mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais relacionados a
cada risco identificado;

V - definicdo das agdes previstas a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia dos eventos relacionado a cada risco;

VI - defini¢do das ac¢des de contingéncia a serem tomadas caso os eventos correspondentes
a0s riscos se concretizem; e

VII - definicao dos responsaveis pelas acdes de prevencdo dos riscos e dos procedimentos
de contingéncia.

§ 1° A analise de riscos permeia todas as etapas da fase de Planejamento da Contratagao e sera
consolidada no documento final Analise de Riscos.

§ 2° A Andlise de Riscos sera aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo.

Art. 17. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado a partir da Analise de
Viabilidade da Contratacdo, do Plano de Sustentacdo, da Estratégia da Contratagdo e da
Analise de Riscos.

§ 1° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e contera, no minimo, as seguintes informagoes:
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I - defini¢do do objeto, conforme art. 11, inciso 1V, alinea “a”;

II - fundamentacgao da contratacdo, conforme art. 9°, incisos I e II e art. 11, inciso IV;
IIT - descrigdo da Solucdo de Tecnologia de Informagao, conforme art. 15, inciso I;
IV - requisitos da solugdo, conforme art. 11, inciso I;

V - modelo de prestacao de servigos ou de fornecimento de bens, conforme art. 13, inciso
VIII,

VI - elementos para gestdo do contrato, conforme art. 15, inciso III, arts. 25 e 26;
VII - estimativa de precos, conforme art. 15, inciso IV;

VIII - adequagdo or¢camentaria, conforme art. 15, inciso V;

IX - defini¢Ses dos critérios de sangoes, conforme art. 15, inciso III, alinea “h”; e
X - critérios de sele¢do do fornecedor, conforme art. 15, inciso VIIL.

§ 2° A Equipe de Planejamento da Contratagdo avaliara a viabilidade de parcelamento da
Solug¢do de Tecnologia da Informacdo a ser contratada, em tantos itens quanto sejam
tecnicamente possiveis e suficientes.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliara, ainda, a necessidade de licitagdes e
contratagdes separadas para os itens que, devido a sua natureza, possam ser divididos em
tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, procedendo-se a
licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a
ampliagdo da competitividade sem perda da economia de escala, conforme disposto no art. 23,
§ 1°. da Lei n° 8.666/93.

§ 4° O Termo de Referéncia ou Projeto Bésico sera assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e aprovado pelas autoridades competentes.

Art. 18. E obrigatéria a execugdo da fase de Planejamento da Contratacio, independentemente
do tipo de contratacgdo, inclusive nos casos de:

I - Inexigibilidade;
II - Dispensa de licitagdo ou licitagdo dispensada;
IIT - Criagdo ou adesdo a Ata de Registro de Precos; e

IV - Contratagdes com uso de verbas de organismos internacionais, como Banco Mundial,
Banco Internacional para Reconstrugdo e Desenvolvimento, € outros;

Art. 19. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a critério da Area Requisitante da Solugdo
ou da Area de Tecnologia da Informagio, podera ser disponibilizado em consulta ou audiéncia
publica a fim de avaliar a completude e a coeréncia da especificacdo dos requisitos, a
adequacao e a exequibilidade dos critérios de aceitacao.
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SECAO II
SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 20. A fase de Selecdo do Fornecedor observara as normas pertinentes, incluindo o
disposto na Lei n ° 8.666, de 1993, na Lei n° 10.520, de 2002, no Decreto n° 2.271, de 1997,
no Decreto n°® 3.555, de 2000, no Decreto n°® 3.931, de 2001, no Decreto n°® 5.450, de 2005 e
no Decreto n°® 7.174, de 2010.

Pardgrafo tinico. Em consequéncia da padronizag¢do existente no mercado de tecnologia da
informacdo, é recomendada a utilizagdo da modalidade Pregdo para as contratagdes de que
trata esta Instrucdo Normativa, conforme os arts. 1° ¢ 2° da Lei n° 10.520, de 2002,
preferencialmente na forma eletrénica, de acordo com o Decreto n°® 5.450, de 2005.

Art. 21. A fase de Selecdo do Fornecedor tera inicio com o encaminhamento do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico pela Area de Tecnologia da Informagdo & Area de Licitagdes.

Art. 22. Cabera a Area de Licitagdes conduzir as etapas da fase de Sele¢io do Fornecedor.

Art. 23. Caberd a Area de Tecnologia da Informagio, com a participagio do Integrante
Técnico, durante a fase de Sele¢do do Fornecedor:

I - analisar as sugestdes feitas pelas Areas de Licitagdes e Juridica para o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e demais documentos;

Il - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo na resposta aos
questionamentos ou as impugnacdes dos licitantes; e

IIT - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitacdo na analise e julgamento
das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

Art. 24. A fase de Selecdo do Fornecedor se encerrara com a assinatura do contrato e com a
nomeacao do:

I - Gestor do Contrato;

II - Fiscal Técnico do Contrato;

III - Fiscal Requisitante do Contrato; e
IV - Fiscal Administrativo do Contrato.

§ 1° As nomeagdes descritas neste artigo serdo realizadas pela autoridade competente da Area
Administrativa, observado o disposto nos incisos IV, V, VI e VII do Art. 2°

§ 2° Os Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato serdo, preferencialmente,
os Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao;

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratagdo sera automaticamente destituida quando da
assinatura do contrato.

SECAO III
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GERENCIAMENTO DO CONTRATO

Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada
prestacdo dos servicos e o fornecimento dos bens que compdem a Solugdo de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execug¢do do contrato e compreende as seguintes
tarefas:

I - inicio do contrato, que abrange:

a) elaboracdo do Plano de Inser¢do da contratada, observando o disposto no art. 11,
inciso V desta norma, pelo Gestor do Contrato e pelos Fiscais Técnico, Administrativo e
Requisitante do Contrato, que contemplara no minimo:

1. o repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execugao dos servigos ou
ao fornecimento de bens; e

2. a disponibiliza¢do de infraestrutura a contratada, quando couber;

b) realizacdo de reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participagao
dos Fiscais Técnico, Requisitante ¢ Administrativo do Contrato, da contratada e dos
demais intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara, pelo menos:

1. presenga do representante legal da contratada, que apresentara o preposto da
mesma;

2. entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e do termo de ciéncia,
conforme art. 15, inciso VI;

3. esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato;

I - encaminhamento formal de Ordens de Servigo ou de Fornecimento de Bens pelo
Gestor do Contrato ao preposto da contratada, que conterdo no minimo:

a) a definicdo e a especificacdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem
fornecidos;

b) o volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas em contrato;

¢) o cronograma de realizagdo dos servigos ou entrega dos bens, incluidas todas as
tarefas significativas e seus respectivos prazos; e

d) a identificagdo dos responsaveis pela solicitagdo na Area Requisitante da Solugdo.
III - monitoramento da execug¢do, que consiste em:

a) confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisdrio, a cargo do Fiscal
Técnico do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servigo
ou de Fornecimento de Bens;

b) avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
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de acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos em contrato, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

¢) identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

d) verificacdo de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal Administrativo do
Contrato;

e) verificagdo da manutengdo das condigdes classificatérias referentes a pontuacao
obtida e a habilitagdo técnica, a cargo dos Fiscais Administrativo e Técnico do Contrato;

f) encaminhamento das demandas de correcdo a contratada, a cargo do Gestor do
Contrato;

g) encaminhamento de indica¢do de sangdes por parte do Gestor do Contrato para a
Area Administrativa;

h) confec¢do e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor ¢ do Fiscal Requisitante do

(1P

Contrato, com base nas informagdes produzidas nas alineas “a” a “g” deste inciso;

1) autorizagdo para emissao de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao preposto
da contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

j) verificagdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para fins de
pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

k) verificacdo da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratagdo, a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato;

1) verificagdo de manutencao das condi¢des elencadas no Plano de Sustentagdo, a cargo
dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

m) encaminhamento & Area Administrativa de eventuais pedidos de modificagio
contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e

n) manutengdo do Historico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem
historica, a cargo do Gestor do Contrato;

IV - transicdo contratual, quando aplicavel, e encerramento do contrato, que devera
observar o Plano de Sustentacgao.

§ 1° No caso de substitui¢do ou inclusdo de empregados por parte da contratada, o preposto
devera entregar termo de ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na execucao
contratual, conforme art. 15, inciso VI.

§ 2° Para cada contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servigo ou de Fornecimento
de Bens, ou tantas quantas forem necessarias para consecugao do objeto contratado.
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Art. 26. No caso de aditamento contratual, o Gestor do Contrato devera, com base na
documentagdo contida no Historico de Gerenciamento do Contrato e nos principios da
manutengdo da necessidade, economicidade ¢ oportunidade da contratagdo, encaminhar a
Area Administrativa, com pelo menos 60 dias de antecedéncia do término do contrato,
documentagdo explicitando os motivos para tal aditamento.

Art. 27. Os softwares resultantes de servigos de desenvolvimento deverdo ser catalogados pela
contratante e, sempre que aplicavel, disponibilizados no Portal do Software Publico Brasileiro
de acordo com o regulamento do Orgdo Central do SISP.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Aplica-se subsidiariamente as contratacdes de que trata esta norma o disposto na
Instru¢do Normativa n°® 2, de 30 de abril de 2008, que disciplina as contratagdes de servigos
gerais.

Art. 29. As Areas de Compras, Licitagdes e Contratos dos érgdos e entidades apoiardo as
atividades da contratacdo, de acordo com as suas atribuigdes regimentais.

Art. 30. As normas dispostas nesta Instrucdo Normativa deverdo ser aplicadas nas
prorrogagdes contratuais, ainda que de contratos assinados antes desta IN.

Paragrafo unico. Nos casos em que os ajustes ndo forem considerados viaveis, o 6rgao ou
entidade deverd justificar esse fato, prorrogar uma tnica vez pelo periodo méaximo de 12
(doze) meses e imediatamente iniciar novo processo de contratacdo.

Art. 31. Esta Instrug@o Normativa entrara em vigor a partir de 2 de janeiro de 2011.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa revogara a Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 4, de 19 de
maio de 2008, em 2 de janeiro de 2011.

MARIA DA GLORIA GUIMARAES DOS SANTOS
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