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1 - INTRODUCAO

Este Guia de Boas Préticas Para Contratacdo de Solu¢cbes de Tecnologia da Informacao
— TI, surgiu como um produto do processo de revisdo da Instru¢cdo Normativa N°04 de
19 de maio de 2008 — IN SLTI/MP n°04/2008, publicada pela Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacgéo — SLTI do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.

Tal Norma dispunha sobre o processo de contratacdo de Servicos de Tecnologia da
Informacao pela Administragcao Publica Federal — APF direta, autarquica e fundacional.
Sua revisdo deu origem a Instrucdo Normativa que dispde sobre o processo de
contratacdo de SolucBes de Tecnologia da Informagcdo  pela Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional — IN SLTI/MP n°04/2010.

A IN 04/2010 é a consolidacdo de um conjunto de boas praticas para contratacdo de
Solugbes de Tl pela Administragdo Publica Federal. A este conjunto chamamos de
Modelo de Contratacdo de Solucbes de Tl — MCTI

Este Guia descreve os processos, atividades e artefatos do MCTI, com o objetivo de
apoiar os profissionais na realizagdo de contrata¢6es de Solucdes de TI.

Para tal, iniciamos, no Capitulo 2, com uma breve descricdo sobre Planejamento
Estratégico Institucional, seguido do Planejamento de Tecnologia da Informagdo, no
Capitulo 3.

No Capitulo 4, apresentamos o MCTI e suas respectivas fases, 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
Contratacédo de Solucdes de TI — PCTI . No Capitulo 7, descrevemos a fase de Sele¢éo
do Fornecedor de Solugbes de Tl — SFTI . No Capitulo 8, descrevemos a fase de
Gerenciamento do Contrato de Solu¢bes de Tl — GCTI

No Capitulo 9, detalhamos os artefatos envolvidos no MCTI, cujos templates para
preenchimento encontram-se nos Anexos Xl a XXIII.

O Capitulo 10 apresenta as referéncias bibliograficas utilizadas na elaboracao deste
Guia e o Capitulo 11 traz um indice Tematico para facilitar a consulta.

Finalizamos com a apresentacéo dos fluxos dos processos em tamanho real — Anexos |
a X; dos modelos de preenchimento dos Artefatos do MCTI — Anexos Xl a XXIII; e com a
IN 04/2010 — Anexo XXIV.
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2 — PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

2.1 — Introducéo

Planejar é determinar os objetivos ou metas de uma organizacdo e coordenar 0os meios e
recursos para atingi-los. Mas para atingir seus objetivos satisfatoriamente, as instituicdes
devem ter a capacidade de percepcdo e de organizacdo de suas experiéncias e
perspectivas futuras. Para isso, é necessario integrar conhecimento e conteudo,
priorizando questdes relevantes com ac¢des associadas a objetivos definidos.

As Organizacbes Publicas competem atos administrativos que, na maioria das vezes,
seja por determinacdo constitucional, seja pela sua alta complexidade, requerem
planejamento. A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 — CF/1988,
atribui aos atos administrativos as propriedades de eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade, com vistas a promover a melhoria continua da gestéo publica, sendo o
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao o principal ator deste processo. Para
satisfazer estas propriedades, alguns atos administrativos necessitam de minucioso
planejamento, entre eles as contratacdes. Logo, toda instituicdo publica deve realizar
planejamento e, consequentemente, planejar suas contratacoes.

Além disso, planejar € um dever juridico. Quem ndo planeja incorre em inobservancia
juridica do disposto no caput do art. 37 da CF/1988, pois age contra o principio da
eficiéncia:
“Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, (...)".

Quem ndao planeja também incorre em inobservancia juridica do disposto nos arts. 6°, I,
7° e 10, § 7° do Decreto-Lei n°200 de 25 de fevereiro de 1967 — DL 200/67, e ofende,
portanto, o principio da legalidade:

“Art. 6° As atividades da Administracdo Federal obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais”:

| - Planejamento.
(...).

Neste contexto, o planejamento dos Orgéos 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 valer-se de alguns instrumentos. A seguir,
apresentamos brevemente os principais instrumentos de Planejamento Institucional e
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comentamos sobre o papel da Tl neste processo.
2.2 — Instrumentos de Planejamento Institucional
O DL 200/67 afirma em seu art. 7°que:

“A acdo governamental obedecera a planejamento que vise a promover
o desenvolvimento econémico-social do Pais e a seguranca nacional,
norteando-se segundo planos e programas elaborados, na forma do
Titulo 1ll, e compreendera a elaboracdo e atualizagdo dos seguintes
instrumentos bésicos:

a) plano geral de governo;

b) programas gerais, setoriais e regionais, de duracao plurianual;
¢) orcamento-programa anual;

d) programacéo financeira de desembolso.”

Para isso, € necessario que os instrumentos de planejamento institucional contemplem
objetivos e metas a serem alcancadas, bem como acdes e recursos que devem ser
utilizados para atingi-los. Um instrumento de planejamento também deve estabelecer
formas de mensuracgédo de sua efetividade.

O principal instrumento de planejamento dos Orgdos e Entidades da Administracéo
Publica Federal é o Plano Plurianual — PPA. O Plano Plurianual esta previsto no art. 165
da CF/88 e é regulamentado pelo Decreto n°2.829, d e 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 duracdo 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¢gamento anual) ndo pode contrariar as determinacgfes do
PPA. Com isto, torna-se obrigatério para o Governo o planejamento de suas ag0es,
alinhadas ao seu orgcamento.

Logo, o Orgamento Pulblico 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 agfes previstas no PPA, é necessario alocar e mobilizar
recursos, que devem estar previstos no orcamento de cada Orgdo. Entdo, a concessao
de orcamento ao Orgdo esta 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 acdes do Poder Publico a curto e médio
prazo.

Outro importante instrumento de planejamento é o Planejamento Estratégico Institucional
— PEI. Segundo Rezende (REZENDE 2003):

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl
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“O planejamento estratégico € um processo de determinacdo dos
principais objetivos de uma organizacdo (ou de uma unidade da
organizagdo), das politicas e estratégias que a governardo, do uso e
disponibilizacdo dos recursos para a realizacdo desses objetivos, sendo
composto  por premissas, planejamento  propriamente  dito,
implementacéo e revisdo.”

Neste contexto, o PEI € um modelo de decisdo que determina o propésito organizacional
em termos de missao, objetivos, estratégias, metas, acdes e valores, de forma a ordenar
a alocacéo dos recursos, definindo prioridades. O PEI € um documento que delimita os
dominios de atuacdo do Orgéo, descrevendo o ambiente interno e a forma com que o
mesmo responde ao ambiente externo, com o objetivo de cumprir a funcédo social do
Orgéo.

A elaboracdo do PEI deve ser feita de forma gerencial, definindo objetivos e
selecionando programas e ac¢des segundo os ambientes interno e externo do Orgéo em
questao. Dessa forma, o PPA é insumo fundamental para elaboracéo do PEI.

Na elaboracdo 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 0 envolvimento de todos os niveis
organizacionais no processo de elaboragéo do PEI.

2.3 — ATl no Planejamento Institucional

A maior parte das acdes previstas no Planejamento Estratégico de um Orgdo esta
associada a ativos de Tecnologia da Informacdo, uma vez que cabe aos ativos de TI
operacionalizar estas a¢Bes e projetos. Logo, estes ativos constituem ferramentas
estratégicas dos Orgdos da APF. Assim sendo, torna-se cada vez mais impraticavel
pensar a estratégia de Tl do Orgdo sem que esta se alinhe & estratégia institucional.

Logo, todas as aquisicdes relacionadas aos ativos de Tl dos Orgdos devem ser
realizadas em conformidade com o Planejamento Estratégico deste. Neste contexto, é
evidente a necessidade de um Planejamento de Tl que se incorpore ao Planejamento
Estratégico Institucional. No proximo capitulo falamos sobre o Planejamento de Tl e seus
instrumentos de construgéo.

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 13
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3 — PLANEJAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

3.1 — Introducéo

Como vimos no capitulo anterior, para garantir a completude do Planejamento
Estratégico Institucional é necesséaria a constru¢do do Planejamento de Tl do Orgéo.
Segundo Rezende (REZENDE 2003), o “planejamento estratégico das organizacdes
privadas e publicas deve ser complementado pelo planejamento de sistemas de
informacao, conhecimentos e informéatica”.

O Planejamento de Tl pode ser entendido como um processo gerencial administrativo,
de identificacdo e organizacdo de pessoal, aplicacdes e ferramentas baseadas em
tecnologia da informacdo (recursos de TI), necessarios para apoiar a instituicdo na
execucao de seu plano de neg6cios e no cumprimento de seus objetivos institucionais.

Para isso, a area de Tl deve possuir estratégias que promovam acdes estruturantes para
suportar as metas e objetivos definidos no Planejamento Estratégico do Orgdo. E
necessaria, portanto, a elaboragcdo de um documento estratégico relacionado a TI, de
forma a estabelecer diretrizes e metas que orientem a construcdo do Planejamento de TI
do Orgao.

O Decreto n° 1.048, de 21 de janeiro de 1994, organizou o planejamento, a
coordenacdo, a organizacdo, a operacdo, o controle e a supervisdo dos recursos de
informacao e informatica dos 6érgaos e entidades da APF sob a forma do Sistema de
Administracao dos Recursos de Informacao e Informét ica— SISP.

Segundo o mesmo Decreto, compete ao Orgédo Central do SISP “orientar e administrar o
processo de planejamento estratégico, coordenacdo geral e normalizagao relativa aos
recursos de informacao e informatica da Administracdo Publica Federal”. Para isso, é
necessaria a elaboracdo de um documento balizador das diretrizes estratégicas e metas
de aprimoramento institucional dos 6érgaos que compdem o SISP, visando orientar o
aprimoramento da governanca de Tecnologia da Informacdo destes. A este documento
denominamos de Estratégia Geral de Tecnologia da Informacdo — EGTI. Logo, cabe a
SLTI, como Orgédo Central do SISP, conduzir o processo de elaboracdo da EGTI,
construida em conjunto com os demais Orgéos integrantes do sistema.

3.2 — Fungbes do Planejamento de Tl

O planejamento de Tl serve para declarar os objetivos e iniciativas estratégicas da area
de TI, alinhando as solugdes de tecnologia da informacéo com as metas da organizacao.
Constitui-se, ainda, em importante complemento ao planejamento estratégico
institucional, compreendendo diretrizes e acdes transversais, isto €, que suportam
objetivos de negdcio de todas as areas da instituicdo, bem como objetivos estruturais e
regimentais dos Orgdos da APF.

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl
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No planejamento de TI, deve-se identificar as oportunidades de solu¢des de Tl para
aprimorar os negécios da organizacgao, definir planos de acdo de curto, médio e longo
prazo e identificar as arquiteturas de dados e de infraestrutura que melhor atendam as
suas necessidades, determinando com qualidade o que e quanto se precisa adquirir e
fazer, e para qué.

Estes itens permitirdo a Administragdo obter propostas mais vantajosas, eliminando
desperdicios, evitando fraudes e reduzindo gastos para a APF.

3.3 — Plano Diretor de Tl

O Planejamento de Tl deve ser materializado em um documento escrito, publicado e
divulgado no ambito da organizacdo, abrangendo ambientes interno e externo,
relativamente a area de Tl. Este documento deve ser elaborado com participacdo das
diversas subunidades da &rea de TI. Nele devem estar definidos indicadores de
desempenho, em conformidade com o0s objetivos estratégicos da area de Tl, abrangendo
orcamento e estratégias de aquisicao e de terceirizacao, relativamente a Tl. Ele define,
com base nos objetivos da organizacdo, ou seja, com base no seu plano estratégico, que
recursos serao necessarios contratar (plano de investimentos). O documento deve ser
acompanhado e avaliado periodicamente.

A IN 04/2010 em seu art. 25 inciso XXIl, define o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo — PDTI, como Instrumento de Planejamento de Tl a ser utilizado no ambito
da APF. Ainda segundo a IN 04/2010, um PDTI é um “instrumento de diagnéstico,
planejamento e gestao dos recursos e processos de Tecnologia da Informacgéo que visa
atender as necessidades tecnologicas e de informagdo de um 6rgédo ou entidade para
um determinado periodo”.

E conveniente que do planejamento estratégico da organizagdo retirem-se as
informacdes necessdrias ao planejamento de TI, pois estes sdo altamente
interdependentes (IN 04/2010, art. 4°). Com isto, e tendo como referéncia uma EGTI,
elabora-se o PDTI considerando-se as estratégias de negdécios que serdo suportadas no
periodo definido no Planejamento Estratégico Institucional e descrevendo a forma como
a Tl suportara tais estratégias em um nivel macro.

Assim sendo, é necessaria a identificacdo das necessidades de informacdo do Orgéo e
da forma como estas informagdes se relacionam com as estratégias definidas no
Planejamento Estratégico do Orgdo. E necessario também que o PDTI contenha todo o
planejamento de investimentos, de contratacdo de bens e servicos, bem como de
quantitativo e capacitacao de pessoal relacionado a TI.

Por isso, é importante que na elaboracdo do PDTI tenhamos a participacéo das diversas
areas do Orgdo. Assim, a existéncia de um Comité Estratégico de TI, formado por
representantes destas diversas areas, e com poder para decidir sobre os investimentos
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relacionados a Tecnologia da Informacédo, € fundamental. Outro importante papel deste
comité é prover o alinhamento das acdes de Tl as necessidades de negdcio do Orgéo,
definindo, entdo, as respectivas prioridades de investimento.

Evidencia-se, desta forma, a forte vinculacdo entre o Planejamento de Tl e as
contratacdes relacionadas a Tecnologia da Informacao, pois estas representam um dos
principais Atos Administrativos relacionados a area de Tl dos Orgdos, seja por sua
funcao estratégica, frequéncia ou complexidade.

Assim sendo, todas “..as contratacdes deverdo ser precedidas de planejamento
elaborado em harmonia com o PDTI, alinhado ao planejamento estratégico do érgdo ou
entidade.” (IN 04/2010, art. 49.

Logo, o PDTI é artefato norteador do MCTI. A Figura 1 representa 0 contexto de
elaboracao do Planejamento de Tl no &mbito do SISP.

........ D — jq ...... “

2
i} H H
g Flanejamento E stratégico de TI EGTI H PEI Planejamento E stratégico
Is) H H Institucional
o T ———————
= ; : :
< i 7 i
=] i I
5 ! :
2 it IR e B 2« R S E
8 ; [+ | 0
B ' Plansjamento de Tl FOTE MCTI
COMITE DE TI
Contrato de Tl
A\ 7
SISP ORGAD

Figura 1: Contexto de Elaboracéo do Planejamentode T |

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

4 — MODELO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

Com o objetivo de atender as disposi¢ces 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 instrumentos de Planejamento vistos nos
capitulos anteriores.

Um dos principais, mais complexos e mais frequentemente utilizados atos
administrativos é a contratacdo. Contratar € fazer contrato. Um contrato € um acordo ou
convencdo entre duas ou mais pessoas, para a execucdo de alguma coisa, sob
determinadas condi¢ces. O contrato é, portanto, 0 documento em que se registra esse
acordo ou convengao.

O ato da Administracdo Publica de contratar bens e servigos com a iniciativa privada esta
elencado no Decreto Lei n°200/67. Tal Decreto, em seu art. 10, 8§ 7°, afirma que:

“para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacéo,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento
desmesurado da maquina administrativa, a Administracdo procurara
desobrigar-se da realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo,
sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante contrato, desde que
exista, na area, 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 ao interesse publico, minimizando assim a
possibilidade de desperdicio de recursos publicos, utilizando-os de forma mais efetiva.

Para as contratacGes relacionadas a Tecnologia da Informacédo foi desenvolvido o
Modelo de Contratacdo de Solu¢cBes de Tecnologia da Informacdo — MCTI, baseado nas
fases e processos descritos na IN 04/2010.

A IN 04/2010, em seu art. 8° estabelece que “as contratacdes de Solucdes de
Tecnologia da Informacéo deverao seguir trés fases”. Sdo elas:

¢ PCTI - Planejamento da Contratacdo de Solucées de T |;
e SFTI - Selecéo do Fornecedor de Solucdes de TI; e
e GCTI - Gerenciamento do Contrato de Solucédo TI.

Para cada fase, foram desenhados processos e atividades, e elaborados artefatos, que
serdo descritos mais adiante. O MCTI possui 13 processos e 67 atividades. Além disso,
0 Modelo produz 13 artefatos e prevé a participacdo de 14 atores. Os processos,
atividades, artefatos e atores do Modelo encontram-se distribuidos nas suas trés fases,
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conforme especificado na Tabela 1. A Figura 2 representa o Modelo de Contratacdo de
Solucdes de TI.

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

Tabela 1: Distribuicdo dos Processos, Atividades, A rtefatos e Atores do MCTI

......................... > PR k-........, JEPPPPRRIT
Documento de Termo de Contrata Termao de
Cficializacdo da H Referéncia / : Encerramento

Demanda H H Projeto Basico : : H do Contrato

Plangjamento da Contratacio Selecdo do Fornecedar Gerenciamento do Contrato

Modelo de Contratacio de Solugio de TI
(MCTD

Figura 2: Modelo de Contrata¢éo de Solucdes de TI

Para descrever o MCTI, foi utilizado um modelo simples, didatico e de facil interpretacdo
por parte do leitor: a BPMN (acrénimo do inglés “Business Process Modeling Notation”,
em portugués “Notacdo para Modelagem de Processos de Negécio”). A figura 3
apresenta uma breve descricdo dos componentes basicos da BPMN utilizados nos
diagramas deste guia.

:Q - Inicio O - Fim © - Retorno a qualquer das atividades anteriores
- Decisao (OU) - Diviséo/convergéncia (paralelismo; E) D - Artefato
D - Atividade — Subprocesso - Raias (papéis) [ - Anotacéo
--------- - Associacdo ------3> - Fluxo de Mensagem —— - Fluxo de Sequéncia

Figura 3: Breve descrigdo dos elementos basicos da notacdo BPMN

Com o intuito de padronizar a identificacdo dos procedimentos (processos e atividades),
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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
numeérico.

A seguir, detalhamos os atores, processos, atividades e artefatos que fazem parte de
cada uma das fases do MCTI.
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5 - ATORES DO MCTI

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

No MCTI os atores sdo pessoas, areas da APF e da insituicdo eventualmente contratada,
elencadas na IN 04/2010. E importante ressaltar que, quando se pensa em atores, deve-
se entendé-los como papéis em vez de pessoas, pois, no MCTI, uma pessoa pode
desempenhar mais de um papel no Processo de Contratagcdo. Por outro lado, pode haver
casos — especialmente na fase de Planejamento da Contratacdo — em que um mesmo
papel seja desempenhado por mais de uma pessoa.

O MCTI prevé a participacdo de 14 atores, cujas descricbes seguem-se abaixo.

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

Definicdo: Unidade do o6rgdo ou entidade que demande a
contratacdo de uma Solugéo de Tecnologia da Informacéao.

Fase de que participa: PCTI.
Area Requisitante Atividade de que participa:

da Solugéo
e PCTI-P1: Iniciacao.

Artefatos:

* Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso |;
IN 04/2010, art. 9°.

Ver ator: Integrante Requisitante;

Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.

Observacdo: As fases, processos ou atividades que contam com a participacdo do
Integrante Requisitante ou do Fiscal Requisitante do Contrato pressupdem a
participacéo da Area Requisitante da Soluco.
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AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Definicdo: Unidade setorial ou seccional do SISP, bem como area
correlata, responsavel por gerir a Tecnologia da Informagdo do
orgdo ou entidade.

: Fases de que participa: PCTI, SFTI.
Area de Tl

Processos de que participa:

e PCTI-P1: Iniciacao;

* SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;

e SFTI-P3: Realizar Licitacao.
Artefatos:

¢ Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso II;

IN 04/2010, art. 23.

Ver ator: Integrante Técnico.

Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

Observacdo: As fases, processos ou atividades que contam com a participacdo do
Integrante Técnico ou do Fiscal Técnico do Contrato pressupdem a participacéo da Area
de Tecnologia da Informacao.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Definicdo: Equipe formada por servidores das areas envolvidas no
planejamento da contratacdo, composta por:

* Integrante Técnico;

Equipe de * Integrante Administrativo;
Planejamento da + Integrante Requisitante
Contratacéo g a .

Fases de que participa: PCTI, SFTI.

Processos de que participa:

e PCTI-P1: Iniciacao;
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* PCTI-P2: Andlise de Viabilidade da Contratacéo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacao;
* PCTI-P4: Andlise de Riscos;
e PCTI-P5: Estratégia da Contratacéo;
e PCTI-P6: Consolidar Informacdes;
* SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;
e SFTI-P3: Realizar Licitacao.
Artefatos:
* Andlise de Viabilidade da Contratagéo;
* Plano de Sustentacéo;
* Andlise de Riscos;
* Estratégia da Contratacao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso llI;
IN 04/2010, art. 9°, § 2° inciso lll.

Ver ator: Integrante Técnico;

Ver ator: Integrante Administrativo;

Ver ator: Integrante Requisitante;

Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.

INTEGRANTE TECNICO

Definicdo: Servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacgdo, indicado pela autoridade competente dessa area, com
conhecimento técnico relacionado a Solugéo. E parte integrante da
Equipe de Planejamento da Contratagéo.

Integrante Técnico Fases de que participa: PCTI, SFTI.
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Processos de que participa:
* PCTI-P2: Andlise de Viabilidade da Contratacéo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacao;
* PCTI-P4: Andlise de Riscos;
e PCTI-P5: Estratégia da Contratacéo;
e PCTI-P6: Consolidar Informacdes;
* SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;
e SFTI-P3: Realizar Licitacao.
Artefatos:
* Andlise de Viabilidade da Contratagéo;
* Plano de Sustentacéo;
* Andlise de Riscos;
* Estratégia da Contratacao;
* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso I, alinea a.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

Ver ator: Area de Tecnologia da Informacio;

Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

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

Fase de que participa: PCTI.
Integrante

Administrativo

Processos de que participa:
* PCTI-P2: Andlise de Viabilidade da Contratacéo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacao;
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e PCTI-P4: Anélise de Riscos;

e PCTI-P5: Estratégia da Contratacéo;

e PCTI-P6: Consolidar Informacdes.
Artefatos:

* Analise de Viabilidade da Contratacéo;

* Plano de Sustentacéo;

* Andlise de Riscos;

* Estratégia da Contratacao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso I, alinea b;

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

Ver ator: Area Administrativa;

Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

INTEGRANTE REQUISITANTE

Definicdo:  Servidor representante da Area Requisitante da
Solucdo, indicado pela autoridade competente dessa area, com
capacidade técnica relacionada a area de negocio em que a
mesma atua. E parte integrante da Equipe de Planejamento da

Integrante Contratag&o.
Requisitante

Fase de que participa: PCTI.

Processos de que participa:
* PCTI-P2: Andlise de Viabilidade da Contratacao;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacao;
* PCTI-P4: Analise de Riscos;
* PCTI-P5: Estratégia da Contratacao;
e PCTI-P6: Consolidar Informacdes.
Artefatos:

* Analise de Viabilidade da Contratacéo;
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* Plano de Sustentacéo;

* Andlise de Riscos;

* Estratégia da Contratacao;

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso lll, alinea c.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

Ver ator: Area Requisitante da Solucéo;

Ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato.

AREA ADMINISTRATIVA

Definicdo: Orgao, area ou setor de uma Entidade da Administracio
Pdblica contratante responsavel pela execucdo dos atos
administrativos elencados no MCTI.

Area Fases de que participa: PCTI, SFTI.
Administrativa
Processos de que participa:
e PCTI-P1: Iniciacao;
*  SFTI-P4: Assinar Contrato;
* SFTI-P5: Destituir Equipe de Planejamento da Contratacéo;
e SFTI-P6: Nomear Gestor e Fiscais.
Artefatos:
* Documento de Oficializacdo da Demanda;
* Contrato.
Referéncias: IN 04/2010, art. 9°, § 25
IN 04/2010, art. 24, § 15

Ver ator: Integrante Administrativo;

Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

Observacdo: As fases, processos ou atividades que contam com a participacdo do
Integrante Administrativo ou do Fiscal Administrativo do Contrato pressupdem a
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participacéo da Area Administrativa.

AREA DE LICITACOES

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

Area de Licitacdes Fase de que participa: SFTI.

Processo de que participa:
e SFTI-P3: Realizar Licitacao.
Artefatos:
* Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
e Contrato.
Referéncias: IN 04/2010, art. 21;
IN 04/2010, art. 22.

CONTRATADA

Definicdo: Entidade provedora da Solucdo de Tecnologia da
Informacao, vencedora do processo de Selecédo do Fornecedor.

Fases de que participa: SFTI, GCTI.

Contratada

Processos de que participa:
*  SFTI-P4: Assinar Contrato;
* GCTI-P1: Iniciacéo;
* GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servi¢co ou de Fornecimento de Bens.
* GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo.
*  GCTI-P4: Transicdo Contratual.
* GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 26



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

» Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

e Contrato;

* Termo de Ciéncia;

e Termo de Compromisso;

e Ordem de Servico;

* Nota Fiscal;

* Termo de Encerramento do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2° inciso VIII;

IN 04/2010, art. 7 inciso IV ;
IN 04/2010, art. 25, incisos I, 11, Il e IV.
Ver ator: Preposto.

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

GESTOR DO CONTRATO

Definicdo: Servidor com atribuicbes gerenciais, técnicas e
operacionais relacionada ao processo de gestdo do contrato,
indicado pela autoridade competente.

Gestor do Fase de que participa: GCTI.

Contrato

Processos de que participa:
e GCTI-P1: Iniciagéo;
e GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servi¢o ou de Fornecimento de Bens;
¢ GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
e GCTI-P4: Transicdo Contratual;
e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.
Artefatos:
* Contrato;
e Termo de Ciéncia;

e Termo de Compromisso;
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e Ordem de Servico;
* Nota Fiscal;
* Termo de Encerramento do Contrato.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2 inciso 1V;
IN 04/2010, art. 24, inciso |,
IN 04/2010, art. 25;
IN 04/2010, art. 26.

FISCAL TECNICO DO CONTRATO

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

Fiscal Téchico  Fase de que participa: GCTI.

Processos de que participa:
* GCTI-P1: Iniciacéo;
* GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
* GCTI-P4: Transicdo Contratual.
* GCTI-P5: Encerramento do Contrato.
Artefatos:
e Contrato;
* Ordem de Servico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2° inciso V;
IN 04/2010, art. 24, inciso Il;
IN 04/2010, art. 25, inciso llI;

Ver ator: Integrante Técnico.
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FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

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

Fiscal Fase de que participa: GCTI.

Administrativo

Processos de que participa:
e GCTI-P1: Iniciacéo;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
e GCTI-P4: Transicdo Contratual.
* GCTI-P5: Encerramento do Contrato.
Artefatos:
e Contrato;
* Ordem de Servico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2° inciso VI,
IN 04/2010, art. 24, inciso 1V;
IN 04/2010, art. 25, inciso llI;

Ver ator: Integrante Administrativo.

FISCAL REQUISITANTE DO CONTRATO

Definicdo:  Servidor representante da Area Requisitante da
Solucgéo, indicado pela autoridade competente dessa area para
fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional da Solucédo de
Tecnologia da Informacéo.

Fiscal
Requisitante Fase de que participa: GCTI.

Processos de que participa:
* GCTI-P1: Iniciacao;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;

e GCTI-P4: Transicdo Contratual.
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* GCTI-P5: Encerramento do Contrato.
Artefatos:
e Contrato;
* Ordem de Servico.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2¢ inciso VII;
IN 04/2010, art. 24, inciso llI;
IN 04/2010, art. 25, inciso llI;

Ver ator: Integrante Reguisitante.

PREPOSTO

Definicdo: 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
Preposto administrativas referentes ao andamento contratual.

Fase de que participa: GCTI.

Processos de que participa:
e GCTI-P1: Iniciacéo;
e GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo.
e GCTI-P4: Transicdo Contratual.
*  GCTI-P5: Encerramento do Contrato.
Artefatos:
* Termo de Ciéncia;
e Termo de Compromisso;
e Ordem de Servico;
* Nota Fiscal;
Referéncias: IN 04/2010, art. 2% inciso VIII;
IN 04/2010, art. 7 inciso 1V ;
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IN 04/2010, art. 25, incisos I, II, Il e IV.
Ver ator: Contratada.

Observagdo: As atividades do GCTI em que esta caracterizado relacionamento da
instituicdo contratante com a contratada pressupde a participacéo do preposto.

Uma vez conhecidos os atores participantes do Modelo de Contratacao de Solucdes de
Tecnologia da Informacédo, descrevemos, a seguir, as fases, processos e atividades
envolvidas no MCTI.
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6 — PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

A IN 04/2010, em seu art. 4°, afirma que “as contratacGes deverdo ser precedidas de
planejamento, elaborado em harmonia com o PDTI, alinhado ao planejamento
estratégico do 6érgdo ou entidade”.

Assim sendo, a primeira fase do MCTI é a fase de Planejamento da Contratacdo de
Solugbes de Tl — PCTI. Esta fase € composta por cinco processos, 41 atividades e
produz oito artefatos. Além disso, sete atores participam desta fase, que esta estruturada
da seguinte forma:

e PCTI-P1 - Iniciacéo;

e PCTI-P2 — Andlise de Viabilidade da Contratagéao;
e PCTI-P3 - Plano de Sustentacao;

e PCTI-P4 - Estratégia da Contratacéo;

* PCTI-P5 — Anédlise de Riscos;

* PCTI-P6 — Consolidar Informacgdes;

* Artefato: Analise de Viabilidade da Contratagéo;
* Artefato: Plano de Sustentac¢éo;

* Artefato: Modelo de Termo de Compromisso;

* Artefato: Modelo de Termo de Ciéncia;

* Artefato: Estratégia da Contratacao;

* Artefato: Andlise de Riscos;

* Artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
e Ator: Area Administrativa;

» Ator: Area Requisitante da Solucao;

» Ator: Area de Tecnologia da Informagcéo;

e Ator: Integrante Técnico;

e Ator: Integrante Administrativo;

e Ator: Integrante Requisitante;

e Ator: Equipe de Planejamento da Contratacao.

O Planejamento da Contratacao se inicia com o envio do Documento de Oficializacdo da
Demanda — DOD a Area de Tecnologia da Informaco. Nesta etapa, chamada de
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Iniciagdo do PCTI, é consolidado o DOD e ¢é instituida a Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Em seguida, trés processos sédo executados em paralelo: a Andlise de Viabilidade da
Contratacdo; o Plano de Sustentacdo e a Andlise de Riscos, sendo que este Ultimo
permeia todas as etapas do Planejamento da Contratagéao.

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 Iniciacdo e se
encerra com a producgédo do artefato Analise de Viabilidade da Contratacao.

O processo Plano de Sustentacdo tem como principal atividade a geracdo do artefato
Plano de Sustentacéo, o qual visa garantir a continuidade do negdcio, enquanto este for
necessario a Administracdo Publica.

Apé6s a producdo da Analise da Viabilidade e do Plano de Sustentacdo, devera ser
realizado o processo Estratégia da Contratacdo. Este processo visa a definicdo de
critérios técnicos, obrigacdes contratuais, responsabilidades e definicbes de como os
recursos humanos e financeiros serdo alocados para atingir o objetivo da contratacao.

Paralelamente, na Analise de Riscos, sdo identificadas e analisadas as ameacas que
comprometem o sucesso da contratacdo, bem como da execucédo contratual. Para cada
ameaca descrita, sao definidos os respectivos procedimentos de mitigacdo, tratamento
e/ou contingenciamento, conforme o caso.

A Analise de Riscos deve ser finalizada somente ap6s o término dos demais processos
que compdem o Planejamento da Contratacdo, uma vez que todos os artefatos
produzidos nestas etapas sdo insumos para a execucgao da referida andlise.

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

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

| - Inexigibilidade;
Il - Dispensa de licitagdo ou licitacéo dispensada;
Il - Criagéo ou adesédo a Ata de Registro de Pregos; e

IV - ContratagcBes com uso de verbas de organismos internacionais, como
Banco Mundial, Banco Internacional para Reconstrucdo e Desenvolvimento, e
outros”.

Logo, conclui-se que é imprescindivel a realizagao do Planejamento, independentemente
da fase de Selecdo do Fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional da
Administracao Publica.
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A Figura 4 representa o PCTI. O Anexo | apresenta o fluxo da fase de Planejamento da
Contratacdo em tamanho real.

A seguir descrevemos 0s processos e atividades envolvidos nesta fase.

_________________________ R

Estratégia da i Termo de
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Figura 4: Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI - PCTI

6.1 — PCTI-P1: Iniciagcédo

O processo de Iniciacdo possui seis atividades e valida o artefato Documento de
Oficializacdo da Demanda. Trés atores participam deste processo, que esta estruturado
da seguinte forma:

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

e PCTI-P1.2 — Alterar DOD;

e PCTI-P1.3 — Indicar Integrante Técnico;

e PCTI-P1.4 — Analisar DOD;

e PCTI-P1.5 — Indicar Integrante Administrativo;

e PCTI-P1.6 — Instituir Equipe de Planejamento da Contratacéo;
e Ator: Area Administrativa;

» Ator: Area Requisitante da Solucao;

e Ator: Area de TI;

* Artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda.

O processo comega com o envio do DOD para Area de T, que verifica os requisitos do
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mesmo e, caso necessario, devolve-o a Area Requisitante da Solugdo para correcdes.
Realizadas as corre¢des, o DOD é reenviado para a Area de TI.

Esta interacao entre as areas Requisitante e de Tl pode ser caracterizada como uma
andlise prévia das necessidades de negdcio, e sofrera tantas iteragfes quantas forem
necessarias até que se obtenha um DOD satisfatoriamente consolidado.

Cabe ressaltar que se deve evitar o tramite desnecessario de documentos, promovendo
a cooperacgdo sensata e produtiva entre as areas.

Uma vez consolidado o DOD, a Area de Tl deve indicar o Integrante Técnico da Equipe
de 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 decida pela continuidade da contratacdo, a Autoridade
Competente da Area Administrativa deve indicar o Integrante Administrativo, instituindo,
em seguida, a Equipe de Planejamento da Contratacgéo.

A Figura 5 representa o processo de Iniciacdo do PCTI, apresentado em tamanho real no
Anexo Il. A seguir descrevemos as atividades envolvidas neste processo.
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Figura 5: PCTI-P1: Iniciagao
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VERIFICAR REQUISITOS DO DOD

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

R equizitos do
oao

Responséavel: Area de Tecnologia da Informagcéo.
PCTI-P1.1 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Sugestdes para alteracdo do DOD.

Descricdo: Receber o Documento de Oficializacdo da Demanda, enviado pela Area
Requisitante da Solucéo, e verificar se 0 conteiddo minimo, descrito na IN 04/2010 em
seu art. 99, incisos | a IV, esta presente no documento recebido:

I - vinculacdo das necessidades, considerando os objetivos estratégicos e as
necessidades corporativas da instituicao, e alinhadas ao PDTI;

Il - explicitagdo da motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alcancados com a
contratacdo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo;

Il - indicacao da fonte dos recursos para a contratacéo; e

IV - indicacdo do Integrante Requisitante para composicao da Equipe de Planejamento
da Contratacéo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 9°, incisos | a IV;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver ator: Area de Tecnologia da Informacéo.

Observacdo: Nao faz parte do escopo desta atividade a verificacdo do mérito da
contratacdo, somente do conteddo e da forma como o Documento de Oficializacdo da
Demanda foi redigido pela Area Requisitante da Solugéo.

ALTERAR DOD

Objetivo: Alterar o Documento de Oficializacdo da Demanda para
que ele possua o contelido minimo citado nos incisos de | a IV do
art. 9° da IN 04/2010.

Alterar DOD

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

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

Descricdo: Receber o Documento de Oficializacdo da Demanda, enviado pela Area de
Tecnologia da Informacéo, com a indicacdo das correcfes necessarias, e realizar as
alteracdes pertinentes.

Referéncias: IN 04/2010, art. 9°, incisos | a IV;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda,;

ver ator: Area Requisitante da Solucéo.

INDICAR INTEGRANTE TECNICO

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

|nteqrante
Técnico Responsavel: Autoridade Competente da Area de Tecnologia da

Informacao.

PCTI-P1.3

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda atualizado.

Descricdo: Indicar um servidor da Area de Tecnologia da Informacdo para ser o
Integrante Técnico da Equipe de Planejamento da Contratacdo. A indicacdo deve ser
entdo devidamente transcrita para o DOD, o qual, nesta etapa, ja devera conter a
indicacdo do Integrante Requisitante.

Feita a citada indicacdo, 0 DOD devera ser enviado a Autoridade Competente da Area
Administrativa, para aprovacao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 99, § 1°;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver ator: Area de Tecnologia da Informac&o.
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ANALISAR DOD

Objetivo: Analisar o Documento de Oficializacdo da Demanda e

; decidir sobre o prosseguimento da contratacao.
Analigar DOD
Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

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

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda analisado.

Descricdo: Receber o DOD, enviado pela Area de Tecnologia da Informagéo, analisar
seu conteudo e decidir, motivadamente, se a contratacdo devera prosseguir ou ser
arquivada.

Referéncias: IN 04/2010, art. 99, § 2°;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver ator: Area Administrativa.

INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Objetivo:  Indicar o Integrante Administrativo da Equipe de

Indicar Planejamento da Contratag&o.
Inteqrante

Adrinistrativo

Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

PCTI-P15 Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Descricdo: 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 devera conter a indicacdo do Integrante Requisitante e do Integrante
Técnico.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, § 2°inciso, Ill, alinea “b”;
IN 04/2010, art. 9°, § 2°inciso, Il;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver ator: Area Administrativa.
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INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

——_ Objetivo: Instituir Equipe da Planejamento da Contratacao.
[netituir Equipe

de Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Planejamenta
da Contratagio

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

Saida: Nomeacao da Equipe de Planejamento da Contratacéo.

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso IlI;
IN 04/2010, art. 9°, § 2°, inciso llI;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao.

ver atividade: SFTI-P5 — Destituir Equipe de Planejamento da
Contratacao.

6.2 — PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contrataca o

O processo de Analise de Viabilidade da Contratacdo possui nove atividades e produz o
artefato Analise de Viabilidade da Contratacdo. Trés atores participam deste processo,
que esta estruturado da seguinte forma:

e PCTI-P2.1 — Definir Requisitos;

e PCTI-P2.2 — Especificar Requisitos;

e PCTI-P2.3 — Identificar Solucdes;

* PCTI-P2.4 — Avaliar Solugdes

e PCTI-P2.5 — Escolher Solucao;

¢ PCTI-P2.6 — Justificar Solu¢&o Escolhida;

e PCTI-P2.7 — Avaliar Necessidades de Adequacéo;
¢ PCTI-P2.8 — Consolidar Informacgoes;

e PCTI-P2.9 — Aprovar Analise de Viabilidade;

e Ator: Integrante Técnico;
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e Ator: Integrante Requisitante;
e Ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
* Artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao.

A Analise de Viabilidade da Contratacdo inicia-se com a definicdo dos requisitos da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo, seguida pela especificacdo destes requisitos.
Estas informac6es compdem o conteldo do documento chamado Especificacdo de
Requisitos. Concluida a Especificacdo de Requisitos, € necesséaria a indicacdo das
solugBes que atendem aos requisitos definidos no art. 11, inciso Il, alineas “a” a “g” da IN
04/2010. Deve-se realizar também a andlise e comparacdo dos Custos Totais de
Propriedade — TCO, das solu¢Bes identificadas. Deste conjunto de solucdes, deve ser
escolhida uma solucdo especifica. Esta escolha deve ser devidamente justificada. Além
disso, ha de se avaliar ainda se existem necessidades de adequacdo no ambiente que
devem ser satisfeitas para viabilizar a contratacao.

As informagfes devem ser consolidadas no documento Analise de Viabilidade da
Contratacéo.

A Figura 6 representa o processo de construcdo da Andlise de Viabilidade da
Contratacdo. O Anexo lll apresenta o processo de Analise de Viabilidade da Contratacdo
em tamanho real. A seguir, descrevemos as atividades envolvidas neste processo.

PCTI - Analise de Viabilidade

Integrantes Técnico e Requisitante

e Requistos Te
. I
e falde  ePING  eMAG Solucbesde ICPBrasil  eAm |
do O ruare Mercado i
ico

Figura 6: PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contra tacdo
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DEFINIR REQUISITOS

Objetivo: Definir requisitos de negdcio, de capacitacdo, legais, de
Disfirir manutencdo, temporais, de segurancga, sociais, ambientais e
Requisitoz culturais.

Responsavel: Integrante Requisitante.

PCTI-P2.1

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Especificacdo de Requisitos.

Descricdo: Essa atividade encontra-se descrita no art. 11, inciso |, alineas “a” a “c” da
IN 04/2010. A atividade deve comecar com a avaliagdo do Documento de Oficializacao
da Demanda e o levantamento das seguintes informacdes:

a) demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solugdo de Tecnologia da
Informacéo;

b) solugdes disponiveis no mercado; e
c) analise de projetos similares realizados por outras instituicdes;

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

e de negécio, que independem de caracteristicas tecnolégicas e definem as
necessidades dos servicos e 0s aspectos funcionais da Solucao de TI;

* de capacitacdo, 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 Solucdo de Tecnologia da
Informacao devera respeitar;

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

* temporais, que define a data limite para entrega da Solucdo de Tecnologia
da Informacé&o contratada;

» de seguranga, com o apoio da Area de Tecnologia da Informacéo; e

* sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solugédo de
Tecnologia da Informacdo deve atender para respeitar necessidades
especificas relacionadas a costumes, idiomas e ao meio ambiente.

Assim que a definicdo de requisitos for realizada, as informacfes geradas deveréo ser
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repassadas & Area de Tecnologia da Informagao para que esta especifique 0s requisitos
tecnolégicos (atividade PCTI.2.2).

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, inciso |, alineas “a” a “g”;
IN 04/2010, art. 12;

ver artefato Documento de Oficializacdo da Demanda.

ver artefato Analise de Viabilidade da Contratacdo.

ver ator: Integrante Requisitante.

ESPECIFICAR REQUISITOS

Objetivo: Especificar, quando aplicaveis, os requisitos tecnologicos
E zpecificar com base nos requisitos definidos na atividade PCTI-P2.1.

Requizitoz

Responsavel: Integrante Técnico.

PCTI-P2.2 Entrada: DOD, Especificagéo de Requisitos.

Saida: Especificacdo de Requisitos.

Descricdo: Da mesma forma que a atividade anterior, a atividade Especificar
Requisitos comeca com a avaliagdo do Documento de Oficializacdo da Demanda e o
levantamento das seguintes informacdes:

a) demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solugdo de Tecnologia da
Informacao;

b) solucdes disponiveis no mercado; e
c) analise de projetos similares realizados por outras instituicées;

De posse das informac8es acima e dos requisitos definidos na atividade anterior (PCTI-
P2.1), deverdo ser feitas as seguintes especificacdes, quando aplicaveis, conforme IN
04/2010, art. 13:

I. de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padrfes de
interoperabilidade, linguagem de programacéo, interface, dentre outros;

. de projeto e de implementacdo, que estabelecem o0 processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacao, dentre outros;

lll. de implantacdo, que definem o processo de disponibilizacdo da solugcao em
ambiente de producao, dentre outros;
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IV. de garantia e manutencdo, que definem a forma como serd conduzida a
manutencao e a comunicacao entre as partes envolvidas;

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

VI. de experiéncia profissional da equipe que projetard, implementara e implantara
a Solucdo de Tecnologia da Informacao, que definem a natureza da experiéncia
profissional exigida e as respectivas formas de comprovacdo dessa
experiéncia, dentre outros;

VII. de formagédo da equipe que projetara, implementara e implantara a Solugao de
Tecnologia da Informacao, que definem cursos académicos e técnicos, formas
de comprovacao dessa formacéo, dentre outros;

VIll.de metodologia de trabalho;
IX. de seguranca da informacéo; e
X. demais requisitos aplicaveis.
Referéncias: IN 04/2010, art. 11, inciso |, alineas “a” a “c”;
IN 04/2010, art. 13;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacdo;

ver ator: Integrante Técnico.

Observacdo: Cabe a Area Requisitante da Solucdo repassar a Area de Tl o
levantamento realizado anteriormente para que os mesmos sirvam de subsidio para a
especificacdo dos requisitos tecnolégicos.

IDENTIFICAR SOLUCOES

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

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.3

Entradas: DOD, Especificacdo de Requisitos, Solucdes de TI disponiveis na
Administracao Publica Federal e no Portal do Software Publico Brasileiro, Solugfes de
Mercado, Solucdes Aderentes aos Padrbées e-Ping, ICP-Brasil, e-Arq, Orcamento
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Estimado.
Saida: Solugdes de Tecnologia da Informacao.

Descricdo: Conforme descrito no inciso Il do art. 11 da IN 04/2010, deverdo ser
identificadas diferentes solu¢cdes que atendam aos requisitos especificados nas
atividades anteriores, considerando:

a) disponibilidade de solucdo similar em outro érgédo ou entidade da Administracédo
Publica;
b) solucdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro

(http://lwww.softwarepublico.gov.br);

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

d) observancia as politicas, premissas e especificagdes técnicas definidas pelos
Padrbes de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico - e-PING e Modelo de
Acessibilidade de Governo Eletrénico - e-MAG;

e) aderéncia as regulamentagfes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP-Brasil, quando houver necessidade de utilizac&o de certificacdo digital;

f) aobservancia as orientagées, premissas e especificagdes técnicas e funcionais
definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, quando o objetivo da solucao
abranger a gestédo de documentos arquivisticos digitais e nao digitais, conforme
Resolucao do CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007; e

g) orcamento estimado.
Referéncias: IN 04/2010, art. 11, inciso Il;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda,;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

Observacdo: para a elaboracdo da estimativa de precos recomenda-se observar a
Orientacao Técnica n® 01/2010 do sitio TIControle, URL: http://www.ticontrole.gov.br.
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AVALIAR SOLUCOES

Objetivo: Obter uma andlise comparativa dos Custos Totais de
Avaliar Propriedade das Solug¢@es identificadas.

Soluches

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Entrada: SolucBes de Tecnologia da Informacéo.
PCTI-P2.4

Saida: Anélise 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 andlise comparativa
das solucdes em termos de TCO. Esta andlise servird como instrumento para escolha
da Solucéo (PCTI-P2.5) e posterior justificacao desta escolha (PCTI-P2.6).

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, inciso llI;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

ESCOLHER SOLUCAO

Objetivo: Escolher a Solugdo de Tecnologia da Informacdo que
Escalher seréa contratada.

Solucdo

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.5 Entrada: Solu¢Bes de Tecnologia da Informagé&o, Analise TCO.

Saida: Solucdo de Tecnologia da Informacéo Escolhida.

Descricdo: Receber a lista de Solug6es identificadas na atividade anterior (PCTI-P2.3),
juntamente com a Analise comparativa do TCO e escolher a opcédo mais adequada aos
objetivos da contratacéo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, inciso 1V;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

Orientacao Técnica ne 01/2010 - sitio TIControle:
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http://www.ticontrole.gov.br.

JUSTIFICAR SOLUGCAO ESCOLHIDA

Objetivo:  Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior

Juztificar (PCTI-P2.5).

Solugdo

Escolhida Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
PCTI-P2.6 _I?rétgada: Solucéo de Tecnologia da Informacéo Escolhida, Anélise

Saida: Justificativa para escolha da Solucao de TI.

Descricdo: Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior (PCT-P2.5), conforme
inciso IV do art. 11 da IN 04/2010:

a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solucdo de Tl escolhida,
indicando os bens e servigcos que a compdem;

b) alinhamento em relacéo as necessidades; e

c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a solucéo escolhida em
termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

Esta justificativa servira de insumo para a elaboracdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico (PCTI-P®6).

Referéncias: IN 04/2010, art. 11, 1V;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

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 adequacao para execugao
contratual.

Aualiar
Mecessidades

de Adequacio .. L. ..
Responséaveis: Integrante Tecnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P2.7 Apoio: Integrante Administrativo.
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Entrada: Solugdo de Tl Escolhida, Especificacdo de Requisitos, Ativos e Processos
Organizacionais.

Saida: Necessidades de Adequacao.

Descricdo: A avaliacdo das necessidades de adequacdo para a execucdo contratual
devera abranger:

a) infraestrutura tecnoldgica;
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 criacdo do Plano de
Insercéo.

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 informacg8es para a geracdo do documento
Consolidar Anadlise de Viabilidade da Contratacao.

Informagtes

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
PCTI-P2.8 Apoio: Integrante Administrativo.

Entrada: DOD, Especificacdo de Requisitos, Solu¢cdes de TI, Solucdo de Tl Escolhida,

Justificativa para Escolha da Solugao de Tl, Necessidades de Adequagéo, Analise TCO.

Saida: Analise de Viabilidade da Contratacéo.

Descricdo: Deve-se consolidar as informacdes geradas no processo de Analise de
Viabilidade da Contratacdo (PCTI-P2), com o objetivo de gerar um documento Unico
gue demonstre a viabilidade da contratacdo. Este documento deve conter, pelo menos,
0s seguintes itens:
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Especificacdo dos Requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);

Identificacdo e avaliacdo das Solu¢des Disponiveis (PCTI-P2.3);
Estimativa Orcamentéria (PCTI-P2.3 item f);

Solucéo escolhida e respectiva justificativa;

Necessidades de adequacao do ambiente; e

QOutros aplicaveis.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XI;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver ator: Integrante Técnico.

ver ator: Integrante Requisitante.

AVALIAR ANALISE DE VIABILIDADE

Objetivo: Avaliar o documento de Andlise de Viabilidade da

Avaliar Analise Contratacao para fins de aprovacgéo.

de Yiahilidade

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: Analise de Viabilidade da Contratacao.

PCTI-P2.9

Saida: Analise de Viabilidade da Contratacéo aprovada.

Descricdo: Analisar o documento de Andlise de Viabilidade da Contratacdo conforme
requisitos definidos no inciso Xl, do art. 2° da IN 04/2010.

A aprovacdo do documento se dara por meio das assinaturas da Equipe de
Planejamento da Contratacdo. Caso ndo haja aprovacéo, deve-se retornar para uma ou
mais atividades do processo para efetuar as devidas correcdes, para posteriormente
refazer a analise.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XI.

IN 04/2010, art. 11.

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao.
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6.3 — PCTI-P3: Plano de Sustentacdo

O processo de elaboracdo do Plano de Sustentacdo possui seis atividades e produz o
artefato Plano de Sustentacdo. Trés atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

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

e PCTI-P3.2 — Definir Atividades de Transicdo e Encerramento do Contrato;
e PCTI-P3.3 — Elaborar Estratégia de Continuidade;

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

¢ PCTI-P3.5 — Consolidar Informacgoes;

e PCTI-P3.6 — Avaliar Plano de Sustentacao;

e Ator: Integrante Técnico;

e Ator: Integrante Requisitante;

e Ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

* Artefato: Plano de Sustentacgéo.

Segundo o art. 14 da IN 04/2010, para elaborar do Plano de Sustentacdo, é preciso
identificar os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negécio.
Deve-se definir agcdes de contingéncia para garantir a “continuidade do fornecimento da
Solucéo de Tecnologia da Informacgédo em eventual interrup¢céo contratual’, bem como as
atividades a realizar em caso de eventual transicdo contratual e encerramento do
contrato. Também é necessario definir e descrever uma “estratégia de independéncia do
O6rgdo ou entidade contratante com relacdo a contratada”. Todas estas informacfes
compdem o artefato Plano de Sustentacao.

“O Plano de Sustentagdo devera ser aprovado e assinado pela Equipe de Planejamento
da Contratacdo” [IN 04/2010, art. 14, Paragrafo Unico].

A Figura 7 representa o processo de elaboracédo do Plano de Sustentacdo. O Anexo IV
apresenta o processo de elaboracéo do Plano de Sustentacdo em tamanho real.
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Figura 7: PCTI-P3: Plano de Sustentacdo

A seguir, descrevemos as atividades envolvidas neste processo.

DEFINIR RECURSOS MATERIAS E HUMANOS

Objetivo: Identificar os recursos materiais e humanos necessarios

D efinir a continuidade do negdcio.
Recurzos

b ateriaiz & Responséaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
Hurnarios

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Ativos e
PCTI-P3.1 Processos Organizacionais.

Saida: Recursos Materiais e Humanos.

Descricdo: Analisando a demanda devem ser identificados, dentre os ativos e o0s
processos organizacionais do Orgdo aqueles recursos materiais e humanos que seréo
fundamentais para a continuidade do negdcio da instituicao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 14, inciso I;

ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver artefato: Plano de Sustentacéo.
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DEFINIR ATIVIDADES DE TRANSICAO E ENCERR. DO CONTRA TO

Dafin Objetivo: Estabelecer procedimentos que devem ser seguidos

ATtivida_dEs de em uma eventual transicdo contratual e no encerramento do
ranzigan e

contrato.

Encerramento
da Contrato

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
PCTI-P3.2 Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Atividades de Transicdo e Encerramento do Contrato.

Descricdo: Analisando a demanda, sevem ser elaborados procedimento para:
a) entrega de versdes finais dos produtos e da documentacéo;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencdo da
Solucéo;

¢) devolucgéo de recursos;

d) revogacéo de perfis de acesso;

e) eliminacéo de caixas postais;

f) outros que se apliquem.
Referéncias: IN 04/2010, art. 14, inciso llI;

ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver ator: Integrante Administrativo;

ver artefato: Plano de Sustentacao.

ELABORAR ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE

Objetivo: Definir mecanismos que permitam a continuidade do

Elaborar fornecimento da Solugéo em eventual interrupcéo contratual.
Estratégia de

Esrige s Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

PCTI-P3.3

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Ativos e Processos
Organizacionais.
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Saida: Estratégia de Continuidade de Fornecimento.

Descricdo: Baseado em uma analise da demanda, dos ativos e dos processos
organizacionais do Orgdo, deve-se detectar, no tempo, situacbes de interrupcéo
contratual e, para cada uma delas, descrever acdes necessarias para dar continuidade
ao fornecimento da Solugéo de Tecnologia da Informacéo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 14, inciso ll;

ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver artefato: Plano de Sustentacao.

ELABORAR ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

Objetivo: Estabelecer diretrizes que minimizem dependéncia da

Elaborar Contratante em relacdo a Contratada.
Estratégia de

|ndependéncia

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

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

Saida: Estratégia de Independéncia.
Descrigdo: Baseado em uma analise da demanda, definir:
a) forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico; e

b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Solugcédo de Tl sobre os
diversos documentos e produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo a
documentacao, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos
em que tais direitos ndo vierem a pertencer a Administracao direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal.

Referéncias: IN 04/2010, art. 14, inciso IV;

ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver artefato: Plano de Sustentacao.
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CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo:  Consolidar as informacdes para a geracdo do

Elaborar documento Plano de Sustentagao.
Eztratégia de

Independencia Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Apoio: Integrante Administrativo

PCTI-P3.5

Entrada: Ativos e Processos Organizacionais, DOD, Recursos Humanos e Materiais,
Estratégia de Continuidade de Fornecimento, Atividades de Transicdo e Encerramento
do Contrato, Estratégia de Independéncia.

Saida: Plano de Sustentagéo.

Descricdo: Deve-se consolidar as informacdes geradas no processo Plano de
Sustentacdo (PCTI-P3), com o objetivo de gerar um documento Unico contendo, pelo
menos, 0s seguintes itens:

| — recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negocio;

Il — continuidade do fornecimento da Solugédo de Tecnologia da Informagédo em
eventual interrupgéo contratual;

Il — atividades de transicao contratual e encerramento do contrato;

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 14;

ver ator: Integrante Técnico;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver artefato: Plano de Sustentacao.

AVALIAR PLANO DE SUSTENTACAO

Objetivo: Avaliar o Plano de Sustentacéo.

Avaliar Plang Responséavel: Equipe de Planejamento da Contrataco.

de Suztentagio

Entrada: Plano de Sustentacéo.

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

Descricdo: O objetivo desta atividade é realizar uma verificagdo no conteldo descrito
no artefato Plano de Sustentagdo e avaliar a sua aplicabilidade. O conteido minimo do
Plano de Sustentacdo, suas especificagfes e requisitos necessarios estao listados no
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art. 14 da IN 04/2010.

Caso o Plano de Sustentacdo ndo esteja em conformidade com as especificacfes
encontradas no art. 14 da IN 04/2010 ele devera ser corrigido pela respectiva area
responsavel e ser submetido a nova avaliacéo para aprovacéo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 14, Paragrafo Unico;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Plano de Sustentacéo.

6.4 — PCTI-P4: Estratégia da Contratacao

O processo de elaboracdo da Estratégia da Contratacdo possui nove atividades e produz
o artefato Estratégia da Contratacdo. Trés atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:

e PCTI-P4.1 — Indicar Solucédo de TI;

e PCTI-P4.2 — Indicar Termos Contratuais;

e PCTI-P4.3 — Definir Responsabilidades da Contratada;
e PCTI-P4.4 — Elaborar Modelos de Documentos;

e PCTI-P4.5 — Definir Critérios Técnicos de Julgamento;
e PCTI-P4.6 — Elaborar Orgcamento Detalhado;

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

¢ PCTI-P4.8 — Consolidar Informacgoes;

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

e Ator: Integrante Técnico;

e Ator: Integrante Requisitante;

e Ator: Integrante Administrativo;

e Ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

* Artefato; Estratégia da Contratacao.

Segundo o art. 15 da IN 04/2010, a “Estratégia da Contratagdo sera elaborada a partir da
Analise de Viabilidade da Contratacdo e do Plano de Sustentacdo”. O processo de
elaboracao da Estratégia da Contratacdo se inicia com a indicacdo da Solugcdo de
Tecnologia da Informacéo a ser contratada.

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




;1 MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

A Estratégia da Contratacdo deve conter os termos contratuais, indicando todas as
responsabilidades da Contratada, os critérios técnicos de julgamento das propostas que
serdo apresentadas na fase de Selecdo do Fornecedor, o orcamento detalhado e uma
estimativa do impacto econdmico-financeiro que a contratagdo causara na Contratante.

Nestas definicbes, deve-se levar em consideragdo principios como oportunidade e
conveniéncia e a manutencao do equilibrio financeiro do futuro contrato.

“A Estratégia da Contratagdo devera ser aprovada e assinada pela Equipe de
Planejamento da Contratagdo”. [IN 04/2010, art. 15, § 69

A Figura 8 representa o processo de elaboracao da Estratégia da Contratagdo. O Anexo
V apresenta o processo de elaboragéo da Estratégia da Contratacdo em tamanho real.

PCTL - Estratégia da Contratagio
Equipe de Planejamento da Contratac

Figura 8: PCTI-P4: Estratégia da Contratacéo

A seguir, descrevemos as atividades envolvidas neste processo.

INDICAR SOLUCAO DE TI

Objetivo: Indicar a Solucdo de Tecnologia da Informacdo a ser

Indicar Suluu;% contratada.

Responsavel: Integrante Técnico.

de T1

Entrada: Plano de Sustentacdo e Analise de Viabilidade da
PCTI-P4.1 Contratacao.
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Saida: Solucao de TI.

Descrigdo: Indicar a Solugéo de Tl 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 Contratacdo cabe o detalhamento e revisdo no documento
final.

As informacdes geradas nesta atividade serdo utilizadas para elaboracéo da descricédo
da Solucao de Tecnologia da Informacédo escolhida no Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico, consolidado na atividade PCTI-P6.

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso I.

ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

INDICAR TERMOS CONTRATUAIS

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

Contratuais

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.

PCTI-P4.2 Entrada: Plano de Sustentacdo e Andlise de Viabilidade da
Contratacao.

Saida: Termos Contratuais.

Descricdo: 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 construcdo, devera ser
observado o disposto nos 88 2° e 3° do art. 15 da IN 04/2010:

“Art. 15 ...

§ 2° A afericdo de esforgco por meio da métrica homens-hora apenas poderd 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 comprovacédo obrigatdria de resultados compativeis com
0 posto previamente definido.”

Conforme descrito no inciso Il do art. 15 da IN 04/2010, os termos contratuais deverao
conter:
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a) fixacdo de procedimentos e Critérios de Aceitacdo dos servigcos prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e valores minimos aceitaveis;

b) quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servicos demandados ou quantidade
de bens fornecidos, para comparacéo e controle;

c) definicdo de metodologia de avaliagcdo da qualidade e da adequacdo da Solucao de
Tecnologia da Informacédo as especificacdes funcionais e tecnoldgicas;

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

f) cronograma de execucéo fisica e financeira;

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

h) definicAo de mecanismos formais de comunicagdo a serem utilizados para troca de
informacdes entre a contratada e a Administragéo; e

i) definicdo clara e detalhada das san¢Bes 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. vinculacdo aos termos contratuais;

2. proporcionalidade das sangbes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigacdes;

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

4. as situacBes em que o contrato sera rescindido por parte da Administracdo devido
ao nao atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicacdo de multas ou
outros motivos;

5. as situacbes em que a contratada tera suspensa a participacao em licitacdes e
impedimento para contratar com a Administracéo; e

6. as situacfes em que a contratada sera declarada iniddnea para licitar ou contratar
com a Administracdo, conforme previsto em Lei;

A Lei n°® 8.666/93, em seus arts. 86, 87 e 88, estabelece:

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

8§ 1o A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administra¢do rescinda

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

unilateralmente o contrato e aplique as outras sanc8es previstas nesta Lei.

8§ 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, responderd o contratado pela sua diferenca, a qual ser4 descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente.

Art. 87. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracdo podera,
garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangoes:

| - adverténcia ;
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato;

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

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo 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 ap6s decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso anterior.

§ 1° 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.

§ 2° As sangfes previstas nos incisos |, Ill e IV deste artigo poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 3° A sancéo 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 reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois) anos de sua aplicacao.

Art. 88. As san¢Bes previstas nos incisos Ill e IV do artigo anterior poderao também
ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos contratos
regidos por esta Lei:

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

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;
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Il - demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a Administracao em virtude
de atos ilicitos praticados.”

Referéncias: Lein° 8.666/93, arts. 86, 87 e 88.
Lei n® 8.666/93, art. 65, inciso Il, b.
Lei n® 8.666/93, art. 73, inciso I, b.
IN 04/2010, art. 15, inciso III.
IN 04/2010, art. 15, 8§ 2° e 3°.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

DEFINIR RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

&% Objetivo: Definir as responsabilidades da contratada.

Definir
Rezponzabil

i Responsaveis: Integrante Técnico.

Contratada

Entrada: Plano de Sustentacdo e Analise de Viabilidade da
PCTI-P4.3 Contratagéo.

Descricdo: Nesta atividade, devem ser descritas as responsabilidades da Contratada
relacionadas a execucdo contratual. Devem ser observadas a legislagao, as normas e
0os padrbes pertinentes relacionados ao objeto da contratacdo e aos contratos
administrativos, bem como outras fontes relacionadas.

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso Il.

ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

ELABORAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Objetivo: Elaborar modelos de documentos a serem entregues

Elabarar pela contratada na reunio inicial (GCTI-P1.3).
Modelos de

Documentos Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacgao.

Entrada: Plano de Sustentacdo e Analise de Viabilidade da

PCTI-P4.4 Contratacéo.
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Saida: Modelo de Termo de Compromisso, Modelo de Termo de Ciéncia.

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

Neste processo deverdo ser elaborados dois modelos de documentos: Termo de
Compromisso e Termo de Ciéncia. O primeiro documento deve ser assinado pelo
Representante Legal e pelo Preposto da Contratada, e o segundo documento deve ser
assinado por todos o0s empregados da contratada diretamente envolvidos na
contratagao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso VI;
IN 04/2010, art. 25, inciso |, alinea “b”;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo;

ver artefato: Termo de Compromisso;

ver artefato: Termo de Ciéncia;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

DEFINIR CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO

Objetivo: Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas
para a fase de Selec&o do Fornecedor.

Definir Critéridd,

Técnicos de
lulgamento

Responsaveis: Integrante Técnico.
PCTI-P4.5 Entrada: Plano de Sustentacdo e Analise de Viabilidade da
Contratacao.
Saida: Critérios Técnicos de Julgamento das Propostas.

Descricdo: Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de
Selecéo do Fornecedor, observando o seguinte:

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

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

d) vedacao da indicacdo de entidade certificadora, exceto nos casos previamente
dispostos em normas do governo federal;

e) vedacao da pontuacdo com base em atestados relativos a duracdo de trabalhos
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realizados pelo licitante;

f) vedacdo da pontuacao progressiva de mais de um atestado para 0 mesmo quesito de
capacidade técnica; e

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso VII;

ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

ELABORAR ORCAMENTO DETALHADO

Objetivo: Elaborar orgamento detalhado da contratagéo.

Elabarar
Orcamento

Responsaveis: Integrante Administrativo e Integrante Técnico.

Dretalhad . -
S Entrada: Plano de Sustentagdo, Analise de Viabilidade da

Contratacao.

PCTI-P4.6
Saida: Orgamento Detalhado.

Descricdo: Conforme descrito no inciso IV do art. 15 da IN 04/2010, o orcamento
detalhado sera elaborado pelo Integrante Administrativo com o apoio do Integrante
Técnico e deve ser fundamentado em pesquisa de mercado. Como subsidio a sua
elaboracéo, deve-se utilizar:

e 0 Plano de Sustentacao;

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

e contratacdes similares;
* valores oficiais de referéncia;
e pesquisa junto a fornecedores;
* tarifas publicas.
Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso V.

ver ator: Integrante Administrativo;

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

ver artefato: Plano de Sustentacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

ELABORAR ESTIMATIVA DE IMPACTO

Elahnrar.g. Objetivo: Elaborar a Estimativa de Impacto Econémico-Financeiro
EoHmatiig de no orcamento do 6rgédo ou entidade.

Impacto

Responsavel: Integrante Requisitante.

PCTI-P4.7 Entrada: Orcamento Detalhado, Plano de Sustentac&o, Andlise de
Viabilidade.

Saida: Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro.

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

“Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acao governamental que acarrete
aumento da despesa serda acompanhado de:

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

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentdria e financeira com a lei orcamentdria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

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

| - adequada com a lei orcamentaria anual, a despesa objeto de dotacao 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, ndo sejam ultrapassados os limites estabelecidos para o exercicio;

Il - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orgamentarias, a despesa que
se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstas nesses
instrumentos e nédo infrinja qualquer de suas disposicées.

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

8§ 30 Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos
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termos em que dispuser a lei de diretrizes orcamentarias.
§ 40 As normas do caput constituem condi¢&o prévia para:
| - empenho e licitagdo de servicos, fornecimento de bens ou execuc¢éo de obras;

Il - desapropriacdo de iméveis urbanos a que se refere o0 § 30 do art. 182 da
Constituicédo.”

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, inciso V;
Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000, art. 16;

ver ator: Integrante Requisitante;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacéo;

ver artefato: Plano de Sustentacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informacgdes para a geragdo do documento
Congalidar Estratégia da Contratacao.

|nformagdes

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.

PCTI-P4.8

Entrada: Solucéo de TI, Termos Contratuais, Modelo do Termo de Ciéncia, Modelo do
Termo de Compromisso, Critérios Técnicos de Julgamento das Propostas, Orcamento
Detalhado, Fonte de Recursos, Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro, Plano de
Sustentacdo e Andlise de Viabilidade.

Saida: Estratégia da Contratagéo.

Descrigdo: Consolidar as informacdes geradas no processo Estratégia da Contratagao
(PCTI-P4) e gerar o artefato Estratégia da Contratacao o qual deveréa conter:

* definicdo de critérios técnicos;
* obrigacdes contratuais;
* definicdo de responsabilidades;

* explicitacdo de como os recursos humanos e financeiros serdo alocados para
atingir o objetivo da contratacao.
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Referéncias: Definicdo - IN 04/2010, art. 2°, inciso XIII.
IN 04/2010, art. 14.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver artefato: Plano de Sustentacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

AVALIAR ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Objetivo: Avaliar a Estratégia da Contratacdo gerado no processo

Avealiar anterior (PCTI-P4.9).
Estratégia da

Contratagao

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.

PCTI-P4.9 Entrada: Estratégia da Contratagéo.

Saida: Estratégia da Contratagédo Aprovada.

Descrigdo: Neste processo, a Equipe de Planejamento da Contratacéo devera avaliar a
Estratégia da Contratacdo, conforme especificagcdes constantes no art. 2° e art. 15 da
IN 04/2010. Em caso de nado conformidade com o especificado nestes artigos, a
Estratégia da Contratacdo devera ser encaminhada ao responsavel para correcdo dos
itens especificos. Apés a correcdo, o documento deve ser reavaliado.

Referéncias: IN 04/2010, art. 15, § 6°.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo.

6.5 — PCTI-P5: Analise de Riscos

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

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

e PCTI-P5.2 — Identificar Riscos de N&o Atendimento das Necessidades;
e PCTI-P5.3 — Identificar Probabilidade de Ocorréncia;

e PCTI-P5.4 — Identificar Danos Potencias;

e PCTI-P5.5 — Definir A¢cbes de Prevencao;
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e PCTI-P5.6 — Definir Responsaveis;

e PCTI-P5.7 — Definir Acbes de Contingéncia;

e PCTI-P5.8 — Definir Responsaveis;

¢ PCTI-P5.9 — Consolidar Informacgoes;

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

e Ator: Integrante Técnico;

e Ator: Integrante Requisitante;

e Ator: Integrante Administrativo;

e Ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
* Artefato: Andlise de Riscos.

A Analise de Riscos esta 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 0s riscos que possam comprometer 0 sucesso da
contratacdo e da gestdo contratual e os riscos de a Solugdo ndo vir a alcancar os
resultados que atendam as necessidades da Contratante.

Para cada risco identificado, devem ser relacionados o0s potenciais danos que a
ocorréncia do evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua probabilidade.

Para cada risco, também devem ser definidas as respectivas acbes de prevencao e
contingéncia, bem como seus responsaveis.

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

Vale ressaltar que a Andlise de Riscos da contratacdo permeia todas as fases do
processo de Planejamento da Contratacédo e devera ser consolidada no documento final
Analise de Riscos. [IN 04/2010, art. 16, § 19

A Figura 9 representa o processo de elaboracdo da Andlise de Riscos. O Anexo VI
apresenta o processo de elaboragdo da Andlise de Riscos em tamanho real.
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PCTI- Analise de Risco:
Equipe de Planejamento da Contrataio

Figura 9: PCTI-P5: Analise de Riscos

A seguir, descrevemos as atividades envolvidas neste processo.

IDENTIFICAR RISCOS QUE COMPROMETEM O SUCESSO

Objetivo: Identificar os riscos que comprometem o sucesso da

Identificar -
contratagao.

Riscos que

Comprometem
o Sucesso

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda, Andlise de
PCTI-P5.1 Viabilidade, Plano de Sustentac&o, Estratégia da Contratacao.
Saida: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratagéo.

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

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

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda,;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver artefato: Plano de Sustentacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo;

ver artefato: Analise de Riscos.
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IDENTIFICAR RISCOS DE NAO ATENDIMENTO DAS NECESSID.

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

Atendimento ) )
das Mecessid, Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Analise de

PCTI-PS.2 Viabilidade, Plano de Sustentacado, Estratégia da Contratacao.

Saida: Riscos da Solucédo ndo Atender as Necessidades.

Descricdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera
identificar os principais riscos que possam fazer com que o0s servigcos prestados ou 0s
bens fornecidos ndo atendam as necessidades do érgdo contratante, o que podera
resultar na necessidade da realizacdo de uma nova contratacao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso Il.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda,;

ver artefato: Analise de Viabilidade da Contratacao;

ver artefato: Plano de Sustentacao;

ver artefato: Estratégia da Contratacdo;

ver artefato: Analise de Riscos.

IDENTIFICAR PROBABILIDADE DE OCORRENCIA

Objetivo: Definir a probabilidade de ocorréncia de cada evento
relacionado aos riscos identificados.

Identificar
Probabilidade

de Ocarréncia

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratacéo,
Riscos de N&o Atendimento das Necessidades.

PCTI-P5.3

Saida: Relacdo “Risco x Probabilidade”.

Descricdo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera calcular a possibilidade
de ocorréncia de cada um dos eventos relacionados a cada risco identificado nas
atividades anteriores (PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2).
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Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso llI.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

IDENTIFICAR DANOS POTENCIAIS

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

Idenitificar
Danos

Potenciais Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratag&o.

Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratacéo,

PCTI-P5.4
Riscos de Nao Atendimento das Necessidades.

Saida: Relacéo 'Risco x Danos Potenciais'.

Descrigdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo 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, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso llI.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo;

ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR ACOES DE PREVENCAO

Objetivo: Definir as acBes a serem tomadas para reduzir ou
Definir Agdes eliminar as chances de ocorréncia dos eventos identificados.

de Prevencao

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

PCTI-P5.5 Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratacao,
' Riscos de N&o Atendimento das Necessidades, Relacdo “Risco x
Probabilidade”.

Saida: AcGes para Reduzir ou Eliminar as Chances de Ocorréncia.

Descricdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera definir
as acdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos
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eventos relacionados aos riscos identificados nas atividades PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso IV.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR RESPONSAVEIS

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

Responzaveis

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

PCTI-P5.6 Entraqa:. AgbBes para Reduzir ou Eliminar as Chances de
Ocorréncia.

Saida: Ac¢Ges para Reduzir ou Eliminar as Chances Ocorréncia Atualizadas.

Descrigdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratagdo devera definir
0s responsaveis por cada uma das acfes de prevencao definidas na atividade anterior.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso VI.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR ACOES DE CONTINGENCIA

Objetivo: Definir as ac¢fes que devem ser executas apos a

Definir Acdes ocorréncia dos eventos relacionados aos riscos.
de

Contingéncia Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

Entrada: Relacao “Risco x Danos Potenciais”.
PCTI-P5.7

Saida: AgGes de Contingéncia.

Descricdo: Conforme art. 16, inciso V da IN 04/2010, a Equipe de Planejamento da
Contratacao devera definir as acdes de contingéncia para os riscos identificados.
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Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso V.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

DEFINIR RESPONSAVEIS

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

Responzaveis

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

PCTI-P5.8 Entrada: Acbes de Contingéncia.

Saida: A¢Ges de Contingéncia atualizadas.

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, inciso VI.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informacdes para a geragdo do documento
Consolidar Andlise de Riscos.

Informacdes

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.
PCTI-P5.9

Entrada: Riscos que Comprometem o Sucesso da Contratacdo, Riscos da Solugéo
N&o Atender as Necessidades, Relacdo: Risco x Probabilidade, Relacdo: Risco x Danos
Potencias, A¢cdes Para Reduzir ou Eliminar as Chances de Ocorréncias, A¢Bes de
Contingéncia.
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Saida: Andlise de Riscos.

Descricdo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera
consolidar as informacdes 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 contratacdo (PCTI-P5.1);

* identificacdo dos principais riscos que possam fazer com que 0S Servigcos
prestados ou bens entregues ndo atendam as necessidades do contratante,
podendo resultar em nova contratacdo (PCTI-P5.2);

* identificacdo das possibilidades de ocorréncia e dos danos potenciais de cada
risco identificado (PCTI-P5.3 e PCTI-P5.4);

* definicAo das acdes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia do evento (PCTI-P5.5);

* definicho das acBes de contingéncia a serem tomadas caso 0 risco se
concretize (PCTI-P5.7); e

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

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

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

AVALIAR ANALISE DE RISCOS

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

de Riscos

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

PCTI-P5.10 Entrada: Analise de Riscos.

Saida: Analise de Riscos aprovada.

Descricdo: Nesta atividade a Equipe de Planejamento da Contratacéo 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 o0s
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devidos ajustes no documento, visando sua aprovacdo em nova analise.
Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, inciso XV.
IN 04/2010, art. 16, § 2°

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Analise de Riscos.

6.6 — PCTI-P6: Consolidar Informacdes

Esta é a Ultima atividade da fase de Planejamento da Contratacao.
Aqui deve-se consolidar as informacgdes geradas durante a fase em um Informages
documento intitulado Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Conzolidar

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

De posse dos artefatos gerados durante a fase de Planejamento da Contratacéo (Analise
de Viabilidade da Contratacdo, Plano de Sustentacdo, Estratégia da Contratacdo e
Analise de Riscos) a Equipe de Planejamento da Contratacdo devera gerar o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, conforme template do Anexo XVI. Este documento deve
ser aprovado pelas autoridades competentes [IN 04/2010, art. 17, § 49.

Em seguida, conforme art. 19 da IN 04/2010, as areas Requisitante da Solu¢cédo ou de
Tecnologia da Informacéo deverdo decidir sobre a disponibilizacdo do documento em
audiéncia ou consulta puUblica. Tal disponibilizagdo tem como objetivo avaliar a
completude e a coeréncia da Especificacdo de Requisitos e a adequacdo e
exequibilidade dos critérios de aceitacao.

Vale lembrar que, conforme art. 39 da Lei n° 8.666/93, sempre que o valor estimado para
uma licitagdo, ou para um conjunto de licita¢cdes simultdneas ou sucessivas, for superior
a R$ 150 milhdes, o processo licitatério serd iniciado, obrigatoriamente, com uma
audiéncia publica.

Segue o respectivo texto:

“Art. 39. Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto de
licitacBes simultaneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto no
art. 23, inciso |, alinea "c" desta Lei, o processo licitatério sera iniciado, obrigatoriamente,
com uma audiéncia publica concedida pela autoridade responsavel com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias Uteis da data prevista para a publicacdo do edital, e
divulgada, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis de sua realizacao, pelos
mesmos meios previstos para a publicidade da licitacdo, a qual terdo acesso e direito a
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todas as informac@es pertinentes e a se manifestar todos os interessados.”

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 17.
IN 04/2010, art. 19.

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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7 — SELECAO DO FORNECEDOR DE SOLUCOES DE TI (SFTI)

A fase de Selecdo do Fornecedor de Solucbes Tl possui sete atividades e trés
processos, produzindo o artefato Contrato. Quatro atores participam desta fase, que esta
assim estruturada:

*  SFTI-P1 - Avaliar TR/PB;

*  SFTI-P2 — Revisar Tecnicamente;

e SFTI-P3 — Realizar Licitagéo;

*  SFTI-P4 — Assinar Contrato;

e SFTI-P5 — Destituir Equipe de Planejamento da Contratagéo;
* SFTI-P6 — Nomear Gestor e Fiscais;

* Ator: Contratada;

e Ator: Area Administrativa;

» Ator: Area de Licitagdes;

» Ator: Area de Tecnologia da Informagéo;
* Artefato: Contrato.

Segundo a art. 22 da IN 04/2010, “cabera & Area de Licitagdes conduzir as etapas da
fase de Selecdo do Fornecedor”. Por este motivo, detalhamos apenas as atividades que
a Area de Tl esta diretamente envolvida.

A IN 04/2010 afirma em seu art. 21 que “a fase de Selecéo do Fornecedor tera inicio com
o encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico pela Area de Tecnologia
da Informacéo a Area de Licitacdes”. Assim sendo, a Area de Licitagdes deve avaliar o
Termo de Referéncia ou Projeto Basico e, caso existam necessidades de adequacéo,
este deve ser devolvido & Area de TI, que ficara responsavel por revisar tecnicamente o
documento, para posteriormente reencaminha-lo a Area de Licitagées.

Prosseguindo nesta fase, cabera a Area de Tecnologia da Informacdo apoiar
tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitacdo nas respostas aos
questionamentos ou as impugnacbes dos licitantes. Também cabera a Area de
Tecnologia da Informacao apoiar tecnicamente o pregoeiro na andlise e julgamento das
propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

ApOs a assinatura do Contrato, deve ser destituida a Equipe de Planejamento da
Contratacdo e nomeados o0 Gestor e os respectivos Fiscais do Contrato.

A Figura 10 representa a fase de Selecdo do Fornecedor de Solucdes de Tecnologia da
Informacdo. O Anexo VIl apresenta a fase de Selecdo do Fornecedor de Solugbes
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Tecnologia da Informac&o em tamanho real.

A seguir, descrevemos algumas das atividades que comp8em esta fase.

Area de TI

Area de Licitages

MCTI - Selegdo do Fornececlor de Solugses de TI (SFTD)

Area

Tuloridade Compelente da

Contratada

Figura 10: Selecdo do Fornecedor de Solugbes de TI—  SFTI

AVALIAR TR/PB

Objetivo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico gerado

Avaliar TR/P na fase de Planejamento da Contratagéo - PCTI.

Responsaveis: Area de Licitacdes e Area Juridica.

SETLPL Entradas: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: Recomendacdes.

Descricdo: Finalizada a fase Planejamento da Contrataco, a Area de TI remetera o
Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB & Area Administrativa que, por meio
de sua Comisséo de Licitagcdo, abrird o processo administrativo, conforme art. 38 da Lei
n° 8.666/93. O processo administrativo, além do TR ou PB, contera o Edital e os demais
itens pertinentes e devera ser remetido a Area Juridica para analise, conforme o
procedimento interno da instituicao.

As areas de LicitacGes e Juridica devem ratificar o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico gerado na fase de Planejamento da Contrataco. Se a Area de Licitacdes ou a
Area Juridica sugerirem alguma alteracdo no TR ou PB, a recomendacdo deve ser
encaminhada & Area de Tecnologia da Informacao, para que esta, por sua vez, realize
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as correcdes necessarias (conforme atividade SFTI-P2). Caso ndo sejam necessarias
alteracdes, o fluxo segue com a execucao da atividade SFTI-P3 — Realizar Licitagao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 21, caput.

ver ator: Area de Licitacées;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

REVISAR TECNICAMENTE

Objetivo: Revisar Tecnicamente o Termo de Referéncia ou Projeto
Revizar Basico conforme recomendacdes geradas na atividade anterior
Techizaments (SFTI-PY).

Responsaveis: Area de Tecnologia da Informacdo com
participacdo do Integrante Técnico.

SFTI-P2

Entradas: Recomendacgoes.
Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico revisado.

Descricdo: Conforme inciso | do art. 23 da IN 04/2010, nesta atividade, a Area de
Tecnologia da Informacdo devera revisar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico
conforme recomendacdes geradas na atividade SFTI-P1l. Realizadas as alteracfes
pertinentes e concluida a revisdo, o documento atualizado devera ser reencaminhado a
Area de Licitagbes e/ou a Area Juridica para nova avaliacdo, conforme o caso.

Referéncias: IN 04/2010, art. 23, caput.
IN 04/2010, art. 23, inciso .

ver ator: Area de Tecnologia da Informacéo;

ver ator: Integrante Técnico;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

7.1 — SFTI-P3: Realizar Licitacdo

O processo Realizar Licitacdo possui duas atividades e dois subprocessos, produzindo o
artefato Contrato. Trés atores participam deste processo, que esta assim estruturado:

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

e SFTI-P3.2 — Analisar Propostas;
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e Subprocesso: Conduzir Licitacao;

e Subprocesso: Encerrar Certame;

» Ator: Area de Licitagdes;

» Ator: Area de Tecnologia da Informagéo;
e Ator: Area Administrativa;

e Artefato: Contrato.

Conforme art. 22 da IN 04/2010, cabe a Area de Licitacbes conduzir as etapas da fase
de Selegdo do Fornecedor. Considerando que os processos licitatorios variam conforme
a modalidade e o tipo, e que seu detalhamento ndo estd no escopo deste guia,
detalhamos somente os processos e atividades que envolvem a Area de Tecnologia da
Informacao, e no que concerne a IN04/2010, quais sejam: SFTI-P3.1 e SFTI-P3.2.

O processo Realizar Licitacdo tem como entrada o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico e como saida o Contrato.

A Figura 11 representa este processo.

' Oﬂ
1
_____ ‘|
Propostas
Téoricas
—1
Propostas
ToCmcas
Analizadaz
Buazites / Respoctas az ol
IrpLgnacie: Ouesibasz /
Técnica Impugnacie:
Técricas
k,
o
Encamar Certama
L% J

Figura 11: SFTI-P3: Realizar Licitagdo
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A seguir, descrevemos as atividades envolvidas nesta fase.

RESPONDER QUESTOES / IMPUGNACOES TECNICAS

Besponite; -Ol-JjetIVOZ Responder as questbes ou as impugnacbes dos
Questies / licitantes.

Impugnacies
Téqflicas Responsaveis: Pregoeiro ou Comissdo de Licitagdo com apoio

técnico da Area de Tl e do Integrante Técnico.

SFTI-P3.1
Entrada: Questdes/Impugnacbes Técnicas.
Saida: Resposta as Questdes/Impugnacdes Técnicas.

Descricdo: A Area de Licitagdes deve responder as questdes ou impugnacdes 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 elaboracéo da resposta. Caso
seja solicitado apoio, a Area de TI, com a participacdo do Integrante Técnico, devera
fornecer todos os subsidios técnicos necessarios para a elaboracdo da resposta

solicitada.

Referéncias: IN 04/2010, art. 23, caput;
IN 04/2010, art. 23, inciso I;
Lei n° 8.666/93, art. 41;

ver ator: Area de Licitacdes;

ver ator: Area de Tecnologia da Informacéo;

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.

Analizar o . LA A .

Responséaveis: Pregoeiro ou Comissdo de Licitacdo com apoio
técnico da Area de Tecnologia da Informacdo e do Integrante
Técnico.

Propostaz

SFTI-P3.2 .
Entrada: Propostas técnicas.
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Saida: Propostas técnicas analisadas.

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 23, inciso IlI.

ver ator: Area de Licitacées;

ver ator: Area de Tecnologia da Informac&o;

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.

Aszzinar

Caontrato Responsaveis: Area Administrativa e Contratada.

Entrada: Contrato.

SFTI-P4 Saida: Contrato Assinado.

Descricdo: Nesta atividade serd procedida a assinatura do contrato com o(S)
vencedor(es) da licitacdo realizada.

Referéncias: IN 04/2010, art. 24, caput.

ver ator: Area de Licitacdes;

ver ator: Area Administrativa;

ver ator: Contratada.

DESTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Objetivo: Destituir a Equipe de Planejamento da Contratacao.

D estituair
Equipe de Responsavel: Area Administrativa.

Flangjamento
da Contratagao

Entrada: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

SFTI-P5 Saida: Destituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacéo.
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Descricdo: Esta atividade marca o final dos trabalhos da Equipe de Planejamento da
Contratacdo. Segundo o art. 24 da IN 04/2010 a equipe serd automaticamente
destituida quando da assinatura do contrato, pela Autoridade Competente da Area
Administrativa.

Referéncias: IN 04/2010, art. 24, § 1°.

ver ator: Area Administrativa;

ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao.

NOMEAR GESTOR E FISCAIS

Objetivo: Nomear o Gestor e os Fiscais do contrato.

Name=lE s Responsavel: Area Administrativa.

e Fizcaiz

Entrada: Contrato.
SFTI-P6 Saida: Nomeac&o dos Gestores e Fiscais do Contrato.
Descricdo: Esta atividade encontra-se descrita no art. 24 da IN 04/2010. A fase de

Selecdo do Fornecedor se encerrara com a assinatura do contrato e com a nomeacgao
pela Autoridade Competente da Area Administrativa do:

I. Gestor do Contrato;
Il. Fiscal Técnico do Contrato;
lll. Fiscal Requisitante do Contrato; e
IV. Fiscal Administrativo do Contrato.
Referéncias: IN 04/2010, art. 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 SOLUGAO DE TI

A fase de Gerenciamento do Contrato possui cinco processos e dezenove atividades,
produzindo quatro artefatos. Cinco atores participam deste processo, que esta assim
estruturado:

e GCTI-P1 - Iniciacao;

e GCTI-P2 — Encaminhar Ordem de Servico;

e GCTI-P3 — Monitoramento da Execucéo;

e GCTI-P4 — Transi¢cédo Contratual;

e GCTI-P5 - Encerramento do Contrato;

e Artefato: Ordem de Servico;

* Artefato: Termo de Recebimento Provisério;

¢ Artefato: Termo de Recebimento Definitivo;

* 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 e a adequada prestacdo dos servi¢cos
gue compdem a Solugdo de Tecnologia da Informacdo durante todo o periodo de
execucdo do contrato”. Para isso, é necessaria a realizagdo de uma reunido inicial para
consolidagcédo de uma base de conhecimentos para todos os outros processos da fase de
Gestédo Contratual.

Durante a execugdo contratual, a Contratante encaminha Ordens de Servico a
Contratada. Paralelamente, deve ocorrer o processo de Monitoramento da Execucdo
Contratual. Este processo é o mais amplo processo do MCTI. Ele é composto por 15
atividades.

Em caso de assinatura de novo contrato, deve ocorrer necessariamente o processo de
transicéo contratual. E importante observar que, durante esta fase, “o Gestor do Contrato
devera, com base na documentacdo contida no Histérico de Gerenciamento do Contrato
e nos principios da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo, encaminhar & Area Administrativa, com pelo menos 60 dias de
antecedéncia do término do contrato, documentacdo explicitando os motivos para tal
aditamento”. [IN 04/2010, art. 26. caput]. Finda a execuc¢do do contrato, temos o
processo Encerramento do Contrato.

E importante destacar ainda que “os softwares resultantes de servicos de
desenvolvimento deverdo ser catalogados pelo contratante e, sempre que aplicavel,
disponibilizados no Portal do Software Publico Brasileiro de acordo com regulamento do
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Orgéo Central do SISP”. [IN 04/2010, art. 27. caput]

A Figura 12 representa a fase de Gerenciamento do Contrato de Solucdo de TI. O Anexo
VIII apresenta a fase de Gerenciamento do Contrato de Solucdo de Tl em tamanho real.

[ .
-

Plano de Termo de
Sustentacdo Encerramento

H do Contrato
[ o) A
N
]‘ T/

D« Transicdo Contratual

Ordem de
Servico

SIM

Encaminhar

Ordem de

Servico
[9)

|

MNAD
Encerramento do Contrato

.
>,

A

Iniciacdo

O Contrato
Prossegue Com
Mova
Contratada?

MCTI - Gerenciamenteo do Contrato de Solugao de TI (GCTI)

Monitoramento da Execugdo

Figura 12: Grenciamento do Contrato de Solu¢cdes de T |

A seguir, descrevemos 0s processos e atividades envolvidas nesta fase.

8.1 GCTI-P1: Iniciacdo

O processo de Iniciacdo possui trés atividades, um subprocesso e produz o artefato
Plano de Insercdo. Além disso, sao assinados os Termos de Ciéncia e de Compromisso.
Quatro atores participam deste processo, que esta assim estruturado:

e GCTI-P1.1 — Elaborar Plano de Insercéo;
* GCTI-P1.2 — Convocar Reunido Inicial;

* GCTI-P1.3 — Realizar Reunido Inicial;

* GCTI-P1.4 — Alterar Ata;

* Ator: Gestor do Contrato;

e Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

e Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

e Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

¢ Artefato: Plano de Insercéo;
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¢ Artefato: Termo de Compromisso;
¢ Artefato: Termo de Ciéncia.

A Iniciacdo comeca com a elaboracao do Plano de Insercéo, elaborado pelo Gestor do
Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante.

Em seguida, o Gestor deve convocar uma Reunido Inicial com todos os envolvidos na
contratacéo, gerando uma ata que deve ser aprovada por todos os participantes. Nesta
Reunido, devem ser entregues pela Contratada, devidamente assinados, o Termo de
Compromisso e o Termo de Ciéncia.

A Figura 13 representa a fase de Iniciagdo da Gestdo Contratual. O Anexo IX apresenta
0 processo de Iniciacdo da Gestdo Contratual em tamanho real. A seguir, descrevemos
as atividades envolvidas no processo.

[ ’q )){ I
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E ; Alterar ta
3 B B
SHE | T— A - - _ s
o |8
= 1 : : - H H
i3 2 Convocagdo H H F'a_L‘dta da i Atada Reunido i
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=] Convocar Erviar Ata para N
(E') Feunigo Inicial Aprovacio J Lis S SIM
T + A
° ' i :
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= seennernn, ¢ Realizar Reunido Inicial 3
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.d 2 : :
a Andlise de H £ H
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4] 2. ........ Area Adminisirativa,
Elaborar Plana Representante Legal da
de Insercan Contratada, Preposto &
Piors dg Demais Interveniertes
Insergio da
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@ Administrativo e
[ Fequisitante

Figura 13: GCTI-P1: Iniciacdo
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ELABORAR PLANO DE INSERCAO

Objetivo: Elaborar o Plano de Insercdo da Contratada.

Elabarar Pl ﬁ.gﬁ. Responsaveis: Gestor do Contrato, Fiscais Técnico, Administrativo
S0orar Fla
de Inzercdo e Requisitante.

Entrada: Analise de Viabilidade.

GCTI-P1.1 Saida: Plano de Insercio.

Descricdo: Esta atividade consiste na elaboracéo, pelo Gestor do Contrato, com apoio
do Fiscal Técnico, do Fiscal Administrativo e do Fiscal Requisitante, do Plano de
Insercdo. Esse plano prevé os procedimentos, atividades e alocacdo de material,
necessarios para o inicio da execucéo do contrato, e contemplara, no minimo:

1. o repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execucao dos
servicos ou ao fornecimento de bens; e

2. a disponibilizacao de infraestrutura a contratada, quando couber.

Para elaboracao do referido plano, devem-se utilizar como subsidio as informacdes
geradas no procedimento PCTI-P2.6 — Avaliar Necessidades de Adequacao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XVI.
IN 04/2010, art. 25, |, 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: Andlise de Viabilidade;

ver artefato: Plano de Insercéo.

CONVOCAR REUNIAO INICIAL

Objetivo: Convocar a reunido inicial e elaborar sua pauta.

Corvocar Responsével: Gestor do Contrato.
R eunido [nicial

Entrada: Contrato.

GCTI-P1.2 Saida: Pauta da Reunido Inicial e Convocag¢do para a Reunido
Inicial.
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Descrigdo: Esta atividade serd desempenhada pelo Gestor do Contrato, que devera
convocar para participar da reunido:

* o Fiscal Técnico;

* 0 Fiscal Requisitante;

* 0 Fiscal Administrativo;

* 0 Representante Legal e o Preposto da Contratada; e

* 0s demais Intervenientes cuja presenca se considere necessaria.
No convite para participar da Reunido Inicial devem constar:

* adata dareuniao;

* o0 local de realizacao;

e 0 horéario de inicio e de término; e

* apauta da reunido.

E importante uma confirmac&o prévia da participacéo de cada um dos convidados e, se
possivel, envio de lembrete com antecedéncia de 24 horas da reuniéo.

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, “funcionario representante da contratada, responsavel por
acompanhar a execucéo 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;” [IN 04/2010, art. 2°, VIII];

2. entrega, por parte da contratada, do Termo de Compromisso de manutenc¢éo de
sigilo e ciéncia das normas de seguranca vigentes no érgdo ou entidade,
assinado pelo representante legal;

3. definicho dos meios de comunicacdo formais entre a contratante e a
contratada; e

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

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, |, b.

ver ator: Gestor do Contrato.
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REALIZAR REUNIAO INICIAL

Objetivo: Realizar a reunido inicial do contrato.

Responsavel: Gestor do Contrato.

, _ < Entrada: Plano de Inser¢cdo da Contratada e Pauta da Reunido
Realizar Reunido Inicial L
Inicial.
GCTI-P1.3

Saida: Termo de Compromisso; Termo de Ciéncia.

Descrigdo: Conforme inciso I, alinea “b” do art. 25 da IN 04/2010, o Gestor do Contrato
€ o responsavel pela realizacdo da reuniao inicial.

Segue a transcricdo do citado trecho da norma:

“Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir o
fornecimento dos bens e a adequada prestacdo dos servicos que compdem a Solucao
de Tecnologia da Informacao durante todo o periodo de execuc¢do do contrato e envolve
as seguintes tarefas:

| - inicio do contrato, que abrange:

b) realizacédo de reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participacéo
dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato, da contratada e dos
demais intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara, pelo menos:

1. presenca 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 questBes 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 Insercdo da Contratada, elaborado na atividade
GCTI-P1.1.

ApOs a realizacao da reunido inicial, o Gestor do Contrato deve preparar a respectiva
Ata, contendo uma breve descricdo dos assuntos discutidos na reunido inicial, e
encaminha-la para aprovacdo por cada um dos participantes. Caso haja alguma
discordancia sobre o conteddo da mesma, esta deve ser alterada (ver a proxima
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atividade) e novamente submetida a apreciacdo dos participantes, para aprovacao.
Referéncias: IN 04/2010, art. 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 artefato: Termo de Compromisso;

ver artefato: Termo de Ciéncia.

ALTERAR ATA
Objetivo: Realizar as alteragBes necessarias na Ata da Reunido
Inicial.
Alerar Sika
Responsavel: Gestor do Contrato.
GCTI-PLA4 Entrada: Ata da Reunido Inicial.

Saida: Ata da Reuniao Inicial Corrigida.

Descricdo: Esta atividade s6 acontecera caso a Ata gerada na atividade anterior
(GCTI-P1-3) ndo tenha sido aprovada pelos participantes. Apés a alteragao da Ata, esta
devera ser novamente submetida a apreciacdo por parte dos participantes, para
aprovacao.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, 1, b.

ver ator: Gestor do Contrato;

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

de Bens E ncaminhar
Ordemn de
Nesta atividade, o Gestor do Contrato encaminhara formalmente as Seﬁ'?':'

Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens ao Preposto da
Contratada. A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, conforme art. 25, inciso I
da IN 04/2010, devera conter:

a) a definicdo e a especificacdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem
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fornecidos;

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

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

d) a identificagdo dos responsaveis pela solicitagdo do bem ou servico na Area
Requisitante da Solucao.

Vale observar que a IN 04/2010 em seu art. 25, § 2°, estabelece que:

“Para cada contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessarias para consecuc¢do do objeto
contratado”.

Dessa forma, cabe ao Gestor e aos Fiscais avaliar a oportunidade e conveniéncia da
emissdo das ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens, considerando as
condicdes definidas durante a fase de Planejamento da Contratacdo, especialmente nos
artefatos Estratégia da Contratacdo e TR ou PB, e em consonancia com o Cronograma
de Execucdo Fisica e Financeira do Contrato (ver art. 15, lll, alinea “f” da IN 04/2010).

8.3 — GCTI-P3: Monitoramento da Execucao

O processo de Monitoramento da Execuc¢éo contratual possui quinze atividades e produz
dois artefatos. Cinco atores participam deste processo que esta assim estruturado:

* GCTI-P3.1 — Receber Objeto;

* GCTI-P3.2 — Elaborar Termo de Recebimento Provisario;

e GCTI-P3.3 — Avaliar Qualidade;

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

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

¢ GCTI-P3.6 — Efetuar Correcdes;

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

* GCTI-P3.8 — Indicar Termos N&o Aderentes;

* GCTI-P3.9 — Encaminhar Sanc¢des Para Area Administrativa;
* GCTI-P3.10 — Elaborar Termo de Recebimento Definitivo;

e GCTI-P3.11 — Autorizar Emissdo de Nota Fiscal;
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* GCTI-P3.12 — Emitir Nota Fiscal;
e GCTI-P3.13 — Verificar Irregularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias;

e GCTI-P3.14 - \Verificar Manutencdo da Necessidade, Economicidade e
Oportunidade;

¢ GCTI-P3.15 — Encaminhar Pedido de Alteracdo Contratual,
e Ator: Gestor do Contrato;

e Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

e Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

e Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

* Ator: Contratada;

* Artefato: Termo de Recebimento Provisério;

¢ Artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

O monitoramento se inicia com o recebimento, pelo Fiscal Técnico, do Objeto da
Contratacdo. Tal recebimento se da de forma total ou parcial. No caso de recebimento
parcial, o Fiscal Técnico receberd os itens constantes da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens especifica. O processo deve ser executado tantas vezes quantas
forem necessarias para o recebimento total do objeto do contrato.

Uma vez recebidos todos os itens constantes da OS ou OFB, deve-se elaborar um
Termo de Recebimento Provisério, a ser entregue ao Preposto ou Representante da
Contratada. Este documento garante a Contratada que o(s) item(s) constante(s) da
Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens foram entregues a Contratante para
avaliacéo.

Apbs receber o Objeto e emitir o Termo de Recebimento Provisério, o Fiscal Técnico
deve avaliar a qualidade dos itens recebidos de acordo com os critérios de aceitagao
definidos no Contrato. Os desvios de qualidade identificados devem ser encaminhados
ao Gestor do Contrato, que é o responsavel por decidir sobre o0 encaminhamento para a
aplicacdo de penalidade ou o envio para correcdo dos desvios pela Contratada. No caso
de aplicacdo de penalidade, as mesmas devem ser identificadas e enviadas a Area
Administrativa para aplicacdo das sancdes previstas em contrato. Caso os desvios de
gualidade identificados sejam enviados a Contratada para corre¢do, cabera ao Fiscal
Técnico nova avaliagdo da qualidade dos itens corrigidos. A eventual devolucdo para
correcdo de desvios ndo isenta a Contratada de eventuais penalidades, a serem
aplicadas quando do recebimento definitivo.

Em se verificando a conformidade dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a
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execucdo 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 e o Gestor do Contrato deve, entdo, encaminhar as devidas
sancdes para Area Administrativa. Estando o processo aderente, o Gestor do Contrato e
o Fiscal Requisitante do Contrato devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo,
gue sera 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 relatadas
ao Gestor, para que este encaminhe as respectivas sancdes a Area Administrativa.
Inexistindo irregularidades, o Fiscal Requisitante deve verificar a manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da Contratacdo, dando continuidade a
execucao contratual. Caso verifigue que ndo se mantém as condicfes supracitadas, o
Fiscal Demandante deve solicitar ao Gestor que encaminhe a devida alteracdo
contratual, com o objetivo de assegurar a manutencéo da necessidade, economicidade
e/ou oportunidade da contratacdo. O Gestor encaminha, entdo, para a Area
Administrativa o Pedido de Alteracdo Contratual.

A cada atividade do processo de Monitoramento da Execucéo, deve ser verificado pelo
Fiscal Técnico do Contrato e pela Area Requisitante da Solucdo se as condicdes
elencadas no Plano de Sustentacdo estdo sendo mantidas. Da mesma forma, o Gestor
do Contrato deve manter o “Historico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros
formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por
ordem historica”. [IN 04/2010, art. 25, Ill, “n"]

A Figura 14 representa o processo de Monitoramento do Contrato.
O Anexo X apresenta o processo de Monitoramento do Contrato em tamanho real.

Em seguida, descrevemos as atividades envolvidas no processo.

Gestordo Contrat

oDOD"

Figura 14: GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo
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RECEBER OBJETO

Objetivo: Receber o objeto ou suas parcelas.

Responsaveis: Fiscal Técnico do Contrato.

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

GCTI-P3.1

Descricdo: O Fiscal Técnico do Contrato deve receber da Contratada os itens
especificados na Ordem de Servigo 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, art. 25, I, alinea a;

ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

ver artefato: Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens;

ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Elaborar Ter
S Peighg

Objetivo: Emitir o Termo de Recebimento Provisério.

; Responsével: Fiscal Técnico.
Recebimento

Frovistrio Entrada: Ordem de Servigo.

GCTI-P3.2

Saida: Termo de Recebimento Provisoério.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Técnico devera emitir o Termo de Recebimento
Provisério quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, conforme alinea “a”, inciso lll, do art. 25 da IN 04/2010.

O Termo de Recebimento Provisorio é a declaracdo formal do Fiscal Técnico do
Contrato de que os servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para
posterior andlise das conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitagao.

O processo em tela também é referenciado pela Lei de Licitagdes e Contratos (Lei
8.666/1993), em seu art. 73:

“Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:
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a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacao escrita do contratado;...

Il - em se tratando de compras ou de locacéo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material
com a especificacao;...

§ 1° Nos casos de aquisi¢cdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-4
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo...”

Referéncias: IN 04/2010, art. 2°, XVII.
IN 04/2010, art. 25, Ill, a.
Lei n°® 8.666/93, art. 73, |, ac/c art. 73, Il, a c/c art. 73, § 1°.

ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

ver artefato: Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens;

ver artefato: Termo de Recebimento Provisoério.

AVALIAR QUALIDADE

Objetivo: Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens
Avvaliar entregues.

[Hualidade

Responséavel: Fiscal Técnico e Fiscal Requisitante.

GCTI-P3.3 Entrada: Critérios de Aceitagéo.

Saida: Desvios de Qualidade.

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

A partir dai, o fluxo pode seguir dois caminhos diferentes, dependendo da aderéncia, ou
nao, aos Critérios de Aceitagédo.

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;
do contrario, passa-se para a proxima atividade (GCTI-P3.4). Neste Ultimo caso, os
desvios de qualidade deverao ser descritos e enviados ao Gestor para que ele, por sua
vez, tome as medidas pertinentes.

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 92



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

» Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, I, 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 aplicacdo de sancdes ou
Desvios de

Dualidade encaminhamento de demandas de corre¢édo a Contratada.

Responsavel: Gestor do Contrato.

GCTI-P3.4 Entrada: Desvios de Qualidade.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor deve analisar os Desvios de Qualidade gerados
na atividade anterior (GCTI-P3.3) e decidir sobre a aplicacdo de sancdes ou
encaminhamento de demandas de correcdo a Contratada. Caso opte pela aplicacédo de
sancgdes, o fluxo segue para a atividade GCTI-P3.9 — Encaminhar Sacfes para Area
Administrativa; do contrario, prossegue com a proxima atividade (GCTI-P3.5).

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, IlI, b.

ver ator: Gestor do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ENCAMINHAR DEMANDAS DE CORRECAO

Objetivo: Encaminhar as Demandas de Correcéo a Contratada.

E ncaminbar

Demandas de Responsavel: Gestor do Contrato.

Correcdo

Entrada: Desvios de Qualidade.

GCTI-P35 Saida: Demandas de Corregéo.

Descrigdo: 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, art. 25, I, f.
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ver ator: Gestor do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

EFETUAR CORRECOES

Objetivo: Efetuar as correcdes descritas no documento Demandas

Efatuar de Correcao.

Corecdes

Responsavel: Contratada.

Entrada: Demandas de Correcao.
GCTI-P3.6

Saida: Itens Corrigidos.
Descricdo: Nesta atividade a Contratada devera realizar as corregbes descritas no
documento “Demandas de Correcdo” gerado na atividade anterior (GCTI-P3.5).
Referéncias: IN 04/2010, art. 25, Ill, c.
ver ator: Contratada;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

VERIFICAR ADERENCIA AOS TERMOS CONTRATUAIS

Yerficar ﬁs_l
Aderéncia a0s

Objetivo: Verificar a aderéncia aos termos contratuais.

Responsavel: Fiscal Administrativo do Contrato.
Temos

Contratuais Entrada: Contrato.

GCTI-P3.7

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

Caso o Fiscal Administrativo entenda que ha plena aderéncia do objeto aos Termos
Contratuais, o fluxo segue diretamente para a atividade GCTI-P3.10 — Elaborar Termo
de Recebimento Definitivo; do contrario, o fluxo continua com a proxima atividade,
GCTI-P3.8 — Indicar Termos N&o Aderentes.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, IlI, d.
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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 execucdo da respectiva
Indicar Termas Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens ndo esta aderente.

Mao Aderentes

Responsavel: Fiscal Administrativo.

GCTI-P3.8 Entrada: Contrato.

Saida: Termos Contratuais Ndo Aderentes.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Administrativo elabora um documento indicando
0s termos contratuais aos quais o0 objeto da OS ou OF ndo esta aderente, com base na
verificacdo realizada na atividade anterior (GCTI-P3.7). Este documento de, entéo, ser
encaminhado ao Gestor do Contrato.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, llI, “d™;

ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ENCAMINHAR SANCOES PARA AREA ADMINISTRATIVA

. Objetivo: Encaminhar as sang@es para a area administrativa.
Encaminhas

5'3”'?5;36 Para Responsavel: Gestor do Contrato.

Adminiztrativa

Entrada: Contrato, Termos Contratuais Nao Aderentes,

GCTI-P3.9 Irregularidades.

Saida: Sancbes Aplicaveis.

Descricdo: Esta atividade consiste no envio da relagéo das possiveis san¢des a aplicar
para a area administrativa. Tais sancdes podem ser geradas em trés diferentes
momentos do fluxo de processos do monitoramento da execucdo (GCTI-P3):

* Analisar Desvios de Qualidade (GCTI-P3.4);
* Indicar Termos N&o Aderentes (GCTI-P3.8); e

* \Verificar Irregularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias (GCTI-P3.13).
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Referéncias: IN 04/2010, art. 25, Ill, “g".

ver ator: Gestor do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Objetivo: Elaborar o Termo de Recebimento Definitivo.

Elabarar Termo
de

Recehimentn Responsaveis: Gestor do Contrato e Fiscal Requisitante da
D efinitiva Solucéo.

GCTI-P3.10 Entrada: Termo de Recebimento Provisério, Ordem de Servigo ou
Fornecimento de Bens, Contrato.

Saida: Termo de Recebimento Definitivo.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor do Contrato, juntamente com a Area Requisitante
da Solucdo deverdo elaborar o Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento de pagamento. Somente de posse deste artefato devidamente
assinado é que o Gestor do Contrato podera autorizar a contratada a Emissédo de Nota
Fiscal.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, IlI, h.

ver ator: Gestor do Contrato;

ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

ver artefato: Termo de Recebimento Provisoério;

ver artefato: Ordem de Servico 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.

Autonizar

Ernizzdo de Responsavel: Gestor do Contrato.
Mota Fizcal

Entrada: Termo de Recebimento Definitivo.

GCTI-P3.11  sajda: Autorizagdo para Emisséo de Nota Fiscal.
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Descrigdo: ApOs receber o Termo de Recebimento Definitivo gerado na atividade
anterior (GCTI-P3.11), o Gestor devera emitir uma Autorizacao para Emissédo de Nota
Fiscal ao Preposto da Contratada. Somente de posse deste artefato é que a contratada
podera realizar a proxima atividade (GCTI-P3.12).

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, IlI, i.

ver ator: Gestor do Contrato;

ver artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

EMITIR NOTA FISCAL

Objetivo: Emitir nota fiscal para recebimento.

Ernitir Nota Responsavel: Contratada.

Fizcal

Entrada: Autorizagdo Para Emissdo de Nota Fiscal.
GCTI-P3.12  saida: Nota Fiscal.
Descricdo: Ao receber a Autorizacdo Para Emissdo de Nota Fiscal do Gestor do

Contrato, o Preposto da Contratada deve providenciar a emissao desta Ultima, para fins
de recebimento.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, 111, i.

ver ator: Contratada.

VERIFICAR REGULARIDADES FISCAIS, TRABALHISTAS E PR EWV.

Objetivo:  Verificar Regularidades Fiscais, Trabalhistas e

Werificar % Previdencirias.
Regularidade

Fizzais, Trab. &

By Responsavel: Fiscal Administrativo.

Entrada: Legislacéo Tributaria, Trabalhista e Previdenciaria.

GCTI-P3.13 )
Saida: Irregularidades.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Administrativo deve verificar a regularidade Fiscal,
Trabalhista e Previdenciaria da empresa contratada. Caso nado sejam identificadas
irregularidades, o fluxo segue direto para a atividade GCTI-P3.14 - Verificar
Manutengdo da Necessidade, Economicidade e Oportunidade; caso contrario, segue
para a proxima atividade (GCTI-P3.13).
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Referéncias: IN 04/2010, art. 25, Ill, j.

ver ator: Fiscal Administrativo.

VERIFICAR MANUTENCAO DA NEC., ECON. E OPORTUNIDADE

erifioar Objetivo: Verificar manutencao da necessidade, economicidade e
éal oportunidade da contratacao.

b anutencio

Mec., Eco e
Oportunidade Responsavel: Fiscal Requisitante da Solugéo.

GCTI-P3.14 Entrada: Plano de Diretor de Tecnologia da Informacéo,
Documento de Oficializacdo da Demanda, Pesquisa de Mercado,
Contrato.

Saida: Solicitacdo de Modificagdo Contratual.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Requisitante do Contrato deve verificar se os
qguesitos de necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo continuam
sendo satisfeitos. Caso positivo, o0 fluxo do GCTI.P3 — Monitoramento da Execucao se
encerra aqui. Caso negativo, o Fiscal Requisitante deve elaborar uma Solicitacdo de
Modificacéo Contratual, relatando os quesitos nédo satisfeitos, e encaminha-la ao Gestor
do Contrato, seguindo o fluxo para a atividade seguinte, GCTI-P3.15 — Encaminhar
Pedido de Alteracdo Contratual.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, I, “k”.

ver ator: Fiscal Requisitante da Solucéao;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

ENCAMINHAR PEDIDO DE ALTERACAO CONTRATUAL

. s Objetivo: Encaminhar Pedido de Alteragdo Contratual para a Area
ncarminhar
Pedido de Administrativa.

Alteragio
Cantratual Responsavel: Gestor do Contrato.

GCTI-P3.15 Entrada: Solicitacdo de Modificacdo Contratual.

Saida: Pedido de Alteracdo Contratual.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor deve elaborar, com base na solicitacdo
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encaminhada pelo Fiscal Requisitante na atividade anterior (GCTI-P3.14), um Pedido
de Alteracdo Contratual, indicando as condi¢cdes que ndo mais atendem os quesitos de
manutencdo da necessidade, economicidade e/ou oportunidade da contratacdo, em
conformidade como o art. 65 da Lei n°8.666 de 21 d e junho de 1993, e encaminha-lo a
Area Administrativa, para providéncias. O Gestor poderd incluir, neste pedido,
sugestdes de alteracBes necessérias, devidamente justificadas. Com esta atividade,
encerra-se o fluxo do processo GCTI-P3 — Monitoramento da Execucéo.

Referéncias: IN 04/2010, art. 25, Illl, m.

ver ator: Gestor do Contrato;

ver ator: Area Administrativa.

8.4 — GCTI-P4: Transi¢cao Contratual

A transicdo contratual deve ser cuidadosamente planejada, de modo

a minimizar o risco da descontinuidade de servicos ou fornecimento n

de bens, observando-se, conforme o caso, a manutengdo dos niVeis Tiansicin Conbratual
dos servicos. O prazo de transicdo deve ser suficientemente

planejado, de forma que nao haja interrupcdo dos servicos e/ou do fornecimento dos
bens. Deve-se utilizar o Plano de Sustentacdo como insumo para a execucdo deste
processo. Algumas atividades elencadas no processo de Encerramento do Contrato
também devem ser realizadas neste processo.

8.5 — GCTI-P5: Encerramento do Contrato

O processo de Encerramento do Contrato é formalizado pela

assinatura do artefato Termo de Encerramento do Contrato. Para [+]

isso, o Gestor do Contrato deve preparar e apresentar tal termo Encenamenta do Contrata
ao Preposto ou ao Representante Legal da Contratada,

observando o adequado tratamento dos aspectos legais da contratacdo. Este termo deve
ser assinado pelos representantes legais da Contratante e da Contratada.

Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem estar definidos no préprio
Contrato e incluidos no Plano de Sustentacéo.

Recomenda-se uma andlise das licbes aprendidas, resultando em recomendacdes de
melhoria nos processos para o melhor planejamento e realizacdo de futuras
contratagoes.

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

No caso de rescisao antecipada, a Administragdo podera assumir o objeto do contrato e
os recursos da Contratada necessarios a sua execugao, reter créditos e executar
judicialmente garantias e multas devidas.

Deve-se também atentar para os seguintes procedimentos:

recuperacado ou transferéncia de recursos de propriedade da Contratante;

remocéo de perfis de acesso relacionados ao contrato em descontinuacdo ou
transicéo;

troca de todas as senhas e/ou chaves de acesso que sejam de conhecimento
dos empregados da Contratada;

assegurar-se de que todo o conhecimento de arquitetura e operacado da
infraestrutura e dos sistemas pertencentes a contratante tenham sido
adequadamente transferidos para equipe interna;

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

demais procedimentos especificos da contratacao.
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9 — ARTEFATOS

Neste Capitulo, descrevemos os principais artefatos envolvidos no Modelo de
Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacéo. Alguns artefatos envolvidos no
MCTI comp8em conteldos parciais de outros artefatos maiores que encerram uma fase
ou um processo. Estes artefatos sao descritos na medida da sua relevancia no processo.

Um bom exemplo disso é o artefato Analise de Riscos, que nada mais é do que o
encadeamento do conteldo dos artefatos gerados na fase de mesmo nome. Assim
sendo, descrevemos aqui o artefato Analise de Riscos, mas nao o artefato Relacao
Risco x Probabilidade, pois seu conteldo ja esta descrito naquele.

DOCUMENTO DE OFICIALIZA(;AO DA DEMANDA - DOD
Construcdo:  Area Requisitante da Solugéo.
Participacdo: Area de Tecnologia da Informagéo e
Diocumento da Autoridade Competente da Area Administrativa.
Qficializacan
da Demanda
Objetivos do artefato:
* Formalizar o inicio do processo de planejamento da contratacao de T,

* Vincular as necessidades da contratacdo desejada aos objetivos estratégicos e
as necessidades corporativas da instituicdo, todas elas alinhadas ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informacgéo — PDTI;

* Indicar a fonte de recursos para a contratacao;
* Indicar os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao.
Conteudo:

O Documento de Oficializagdo da Demanda contém o detalhamento da necessidade da
Area Requisitante da Solugéo e seu contetido é formado por:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO

* Unidade/Setor/Departamento: Unidade Administrativa responsavel pela
requisicdo de contratagdo. Esta unidade é a demandante, que tem
necessidade(s) vinculada(s) a objetivos estratégicos no PDTI.

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

* Nome do Projeto: Nome que distingua o projeto das demais demandas ou
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contratacdes da instituicao.

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

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

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

e E-mail do Integrante Requisitante: Endereco eletrdnico do Integrante
Requisitante.

* Fonte de Recursos: Fonte dos recursos que serdo utilizados para a
contratacdo (programa, projeto, convénio, etc.).

DEMAIS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CON TRATAGAO

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

* Telefone do Integrante Técnico: Numero do telefone do Integrante Técnico.
* E-mail do Integrante Técnico: Endereco eletrénico do Integrante Técnico.

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

e Telefone do Integrante Administrativo: Ndmero do telefone do Integrante
Administrativo.

e E-mail do Integrante Administrativo: Endereco eletrbnico do Integrante
Administrativo.

OBJETIVO ESTRATEGICO
Relacao dos objetivos estratégicos a serem favorecidos pela contratagéo.

* Objetivo Estratégico: Listagem dos objetivos estratégicos que constam no
Planejamento Estratégico da Instituicdo - PEI, conforme descrito no PDTI, e
gue se relacionam com as necessidades de contratacdo demandadas.

* Necessidades Elencadas no PDTIl: Vinculacdo das necessidades do PDTI
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gue devem ser total ou parcialmente atendidas pela contratacdo demandada,
para o atingimento dos objetivos estratégicos relacionados.

* Motivacdo / Justificativa: DescricBo da motivacdo e justificativa da
contratagao.

* Metas do Planejamento Estratégico a Serem Alcangcada s: Descricdo dos
resultados a serem alcancados, em termos de metas, com 0 sSucesso no
fornecimento de bens ou prestacdo de servicos demandados.

ENCAMINHAMENTO (Area de Tecnologia da Informagao)

* Ao receber o documento de Oficializagcdo da Demanda consolidado e assinado
pela Autoridade Competente da Area Requisitante, a Autoridade Competente
da Area de Tl deve lancar as informacdes de Nome, Telefone e Endereco
Eletrénico do Integrante Técnico para compor a Equipe de Planejamento da
Contratacao.

APROVACAO (Autoridade Maxima da Area Administrativa )

e O documento é assinado pela Autoridade Competente da Area de Tl e
encaminhado a Autoridade Competente da Area Administrativa, responsavel
por autorizar a despesa, que, por sua vez, se julgar conveniente e oportuno o
prosseguimento da contratacdo, lanca as informacfes de Nome, Telefone e
Endereco Eletronico do Integrante Administrativo e assina o DOD, aprovando-o.

O Anexo Xl é um modelo de Documento de Oficializagdo da Demanda.

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Construcéo: Integrante Técnico.

Apoio: Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.
Andlise de Objetivo do Artefato: A Analise de Viabilidade da Contratacdo
Yiabilidade demonstra a viabilidade técnica e econémica da contratacdo e

compde-se das seguintes secdes:

* Especificacao dos Requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);
* Avaliacdo das Solu¢des Disponiveis (PCTI-P2.3);

* Estimativa Orcamentaria (PCTI-P2.3); e

e Qutras analises que sejam aplicaveis.

Conteldo:
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A Andlise de Viabilidade contém as seguintes informacdes:
1 — DESCRICAO DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACA O

* Descricdo da Solucdo de Tecnologia da Informacdo expressa de forma
suficientemente detalhada para diferenciad-la inequivocamente das demais
solucdes existentes.

2 — REQUISITOS DE NEGOCIO DA AREA REQUISITANTE
2.1 — Necessidades de Negdcio

Relacdo das necessidades de negdcio previstas no PElI e PDTI que se pretende
atender com a contratac@o desejada.

* Necessidade: Descricao da necessidade vinculada aos objetivos de negécio
para alcance de metas previstas no PEl ou para resolucdo de uma situacdo
indesejavel, ja devidamente previstos no PDTI.

* Funcionalidade: Para cada necessidade, elaborar uma relacdo das
funcionalidades que devem fazer parte da Solucédo de Tl desejada. Aqui pode-
se pensar em termos de casos de uso.

e Ator Envolvido: Para cada funcionalidade (caso de uso), elaborar uma lista
dos usuarios e operadores (atores) de cada uma das funcionalidades
elencadas, inclusive possiveis beneficiarios externos a Area Requisitante ou
mesmo a Instituicéo.

2.2 — Demais Requisitos
Descricdo dos demais requisitos pertinentes a solucao, tais como:

* Requisitos de Capacitacdo : Definicdo dos requisitos de capacitacdo dos
usuarios da Solucéo de Tecnologia da Informacgédo com todos os detalhes, como
o local onde o treinamento se dard, material didatico, carga horéaria,
capacitacdo do instrutor, dentre outros.

* Requisitos Legais: Levantamento de leis e normas que devem ser observadas
na construcéo e operacao da Solucdo de Tl a ser contratada.

* Requisitos de Manutencdo: Necessidade de continuidade no fornecimento da
Solucéo de Tl em caso de falhas. Deve ser avaliada a necessidade de tempo
de resposta, solucdo de problemas, prazos de duracdo de garantia e
manutencdo da Solucéo de Tl a ser contratada.

* Requisitos Temporais: Definicdo das datas de implementacdo da Solucdo de
Tl ou de suas parcelas.
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* Requisitos de Seguranca: Levantamento dos itens de seguranca que devem
ser observados, assim como normas e politicas que devem ser observadas na
contratacédo e implementacdo da Solucéo de TI.

* Requisitos Sociais, Ambientais e Culturais: Levantamento de caracteristicas
e requisitos que a Solucao de Tl deve apresentar ou obedecer, como limites de
emissao sonora de equipamentos, espaco maximo que devera ocupar,
linguagem e textos em portugués, descarte sustentavel de residuos, dentre
outros que se apliquem.

3 — LEVANTAMENTO DAS ALTERNATIVAS

Relagdo das possiveis solugdes ou alternativas que atenderiam as necessidades de
negocio relacionadas no item anterior.

* Nome da Solucdo: Identificacdo da Solucao de Tl ou do projeto.

* Entidade: Identificacdo da instituicdo que tenha contratado ou implantado a
Solucéo de TI, caso se aplique.

* Valor: Valor pago pela Solucao de TI.

* Descricdo: Descricdo detalhada da solucdo alternativa de Tl para posterior
andlise frente aos requisitos técnicos e de negocio, e frente a outras solugfes
disponiveis.

* Fornecedor: ldentificacdo da empresa que fornece a solugéo
4 — DETALHAMENTO DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES

Quadro-resumo da aplicabilidade dos requisitos elencados no art. 11, I, alineas “a” a
“f”, da IN 04/2010, para cada uma das alternativas relacionadas no item 3.

5 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA
5.1 — Solucéo Escolhida
* Nome: Ildentificacdo da Solu¢éo de Tecnologia da Informacéo ou do projeto.

* Descrigdo: Descricdo detalhada da Solugdo de Tl para posterior analise frente
aos requisitos de negdcio e técnicos, e frente a outras solugdes disponiveis.

e Bem / Servico: Listagem dos bens e servicos que comp8em a Solugcdo de
Tecnologia da Informacé&o escolhida.

e Valor Estimado: Valor de cada um dos itens que compdem a Solucdo de
Tecnologia da Informacé&o escolhida.
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5.2 — Beneficios Esperados

Relacdo dos beneficios advindos da contratacdo e da entrega ou implementacdo da
Solucgéo de Tl escolhida.

6 — NECESSIDADES DE ADEQUACAO DO AMBIENTE PARA EXEC UGAO
CONTRATUAL

Relacao das necessidades de adequacdo do ambiente da instituicio necessarias para
viabilizar a execucéo contratual para a Solugéo de Tl escolhida.

* Tipo de Necessidade: Definicdo do tipo de necessidade de adequacao, tal
como: de infraestrutura, de espaco fisico, mobiliaria, etc.

* Descricdo: Descricao das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgéo
para execucdo satisfatoria do contrato, necessarias para que a Solucéo de TI
escolhida atinja seus objetivos.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo,
preenchendo-se a data de aprovacéo do artefato.

O Anexo XIl é um modelo de Analise de Viabilidade da Contratacao.

PLANO DE SUSTENTACAO

Construcéo: Integrante Técnico.
Apoio: Integrante Requisitante, Integrante Administrativo.
Plano de Objetivo do artefato: O Plano de Sustentacdo visa garantir a
Sustentagio continuidade do negécio durante e ap6s a entrega da Solucao de
Tecnologia da Informagdo, bem como apds o encerramento do
contrato.
Conteudo:

Devera conter as seguintes informacdes:
1 - INTRODUCAO
Descricdo resumida do conteldo e da finalidade do Plano de Sustentacéo.

2 — RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DO NEGOCIO DURANTE E
APOS A EXECUCAO DO CONTRATO

Relacao dos recursos materiais € humanos necessarios a continuidade do negécio.

2.1 - Recursos Materiais
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Recurso: Definigdo sucinta do recurso material necessario para suportar a
solucao durante e apés a execuc¢do do contrato.

Quantidade: Definicdo da quantidade necessaria do recurso relacionado.

Disponibilidade: Definicdo da disponibilidade temporal requerida do recurso,
em termos de semanas, meses, anos; ou de horas/dia, dias/semana, etc.,
conforme se aplique.

Acdo para Obtencdo do Recurso: Regras e/ou condi¢cdes de aquisicdo e
reposicao do recurso.

Responsavel: Identificar o responsavel pela acdo de obtencao do recurso.

2.2 - Recursos Humanos

Funcédo: Definicdo do papel do recurso humano necessario para operacao da
solugdo, bem como para o suporte a contratacdo, gestdo, fiscalizagdo e
avaliacdo da contratac&o da solucéo.

Formacdo: Definicdo da formacao profissional do recurso humano necessario.
Atribuicdes: Para cada funcéo, definir as atribuicBes a serem desempenhadas.

Carga horaria: Definicdo da carga horaria semanal necesséria.

3 — ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Relacdo dos eventos que possam causar interrupcdo contratual, das acdes de
prevencao e contingéncia, e dos responsaveis pelas mesmas.

Evento: Definicdo do evento que possa causar interrupgao contratual.

Acdo de contingéncia: Definicdo de uma acdo alternativa a ser tomada no
caso de ocorréncia do evento.

Responsavel: ldentificacdo do responsavel pela acao de contingéncia.

4 — ACOES PARA TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Relacdo das acdes que devem ser realizadas quando da transicdo ou encerramento do
contrato relativo a solucao escolhida, tais como: a entrega de versdes finais dos
produtos e da documentacéo; a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucéo
e a manutencdo da Solucdo de Tecnologia da Informacao; a devolucdo de recursos; a
revogacéao de perfis de acesso; a eliminagdo de caixas postais; outras que se apliquem.

Acdo: Descricdo da acgéo relativa ao encerramento ou transicdo contratual.
Responsavel Identificacdo do responsavel pela agéo.

Data inicio: Definicdo da data inicial da agao.
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e Data fim: Definicdo da data prevista para a finalizagdo da acéo.
5 — ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

Relacdo de todas informacgBes necessarias e suficientes ao perfeito funcionamento ou
operacdo da solucéo escolhida, a serem transferidas pela contratada a instituicdo, e da
forma de transferéncia de cada informacdo, bem como das definicbes quanto a
propriedade intelectual, quando aplicavel.

5.1 — Transferéncia de Conhecimento
* |tem: Descri¢do das informacdes que deverdo ser transmitidas pela contratada.

* Forma de transferéncia de conhecimento: Descricdo de como estas
informacdes deverdo ser transmitidas a instituicdo pela contratada.

5.2 — Direitos de Propriedade Intelectual

* Clausulas: Descricdo das clausulas sobre os direitos de propriedade intelectual
do contratante e da contratada.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo,
preenchendo-se a data de aprovacéo do artefato.

O Anexo XlIl € um modelo de Plano de Sustentacéo.

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Construgdo:  Equipe de Planejamento da Contratacao,

Objetivo do artefato: Definir e formalizar a estratégia para a
contratacéo.

E stratégia da
Contratagan
Conteudo:
A Estratégia da Contratacao deve contemplar:
* adefinicdo de critérios técnicos;
* as obrigacBes contratuais;

* adefinicdo de responsabilidades;

* aexplicitacdo de como os recursos humanos e financeiros serdo alocados para
atingir o objetivo da contratacao.

A Estratégia da Contratacdo contém as seguintes informacdes:

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

1 - SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
1.1 — Descri¢do da Solucdo Escolhida

Descrever detalhadamente a Solucdo de Tecnologia da Informacdo para posterior
analise frente aos requisitos de negdécio e aos requisitos técnicos, bem como frente a
outras solucdes disponiveis.

1.2 — Detalhamento dos Bens e Servicos que Comp8em  a Solucéo

* Bens Que Compdem a Solucdo: Descrever em detalhes cada bem definido
no item 5.1 da Andlise de Viabilidade.

* Servicos Que Compdem a Solucdo: Descrever em detalhes cada servico
definido no item 5.1 da Andlise de Viabilidade.

1.3- Definicao da Solucao

e Atendimento da Solucdo: A partir do confrontamento da Solucdo de Tl a ser
contratada frente aos critérios relacionados (especificados em lei), havera,
oportunamente, a definicdo do tipo de contratacdo, modalidade de licitacdo, etc.

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

Definir quais sdo os deveres e responsabilidades da contratante para composicédo do
contrato.

2.2 — Deveres e Responsabilidades da Contratada

Definir quais s8o os deveres e responsabilidades da contratada para composi¢cdo do
contrato. A contratada ndo podera se eximir destas..

3 — INDICACAO DOS TERMOS CONTRATUAIS

Relacao de critérios, volumes, métodos e procedimentos para qualificacdo do bem ou
servico a receber, para fins de aceitacéo.

3.1 — Procedimentos e Critérios de Aceitacao

e Etapa / Fase / Item: Definicdo da etapa, fase ou item do projeto em que deve
ser aplicada a mensuracao.

* Indicador: Definicdo do indicador mensurado ou unidade de medida utilizada.
* Valor Minimo Aceitavel: Definicao do valor minimo aceitavel para o item.
3.2 — Estimativa de Volume de Servicos ou Bens

* Item: Nome do servigo ou bem que compde a Solucédo de TI.
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e Estimativa: Quantidade estimada dos bens e servicos que compdem a
Solucéo de TI.

e Forma de Estimativa: Metologia, forma ou fonte das quantidades estimadas.
3.3 — Metodologia de Avaliacdo da Qualidade e da Ad equagéo

* FEtapa / Fase / Iltem: Definicdo da etapa, fase ou item do projeto em que sera
avaliada a qualidade da Solucao de TI.

* Meétodo de Avaliagcao: Definicdo objetiva de como sera aferida a qualidade na
etapa, fase ou item indicado, bem como sua devida adequagcdo as
especificages funcionais e tecnolégicas definidas.

3.4 — Inspecdes e Diligéncias
* Tipo: Descricdo do tipo de inspecédo ou diligéncia.

* Forma de Execucdo: Descricao dos respectivos procedimentos de execucéo
de cada inspec¢éo ou diligéncia relacionada.

3.5 — Forma de Pagamento

Modo ou forma de segmentagdo do objeto e percentual que serd pago por cada
entrega, em funcdo do resultado obtido.

3.6 — Cronograma de Execucéo Fisico-Financeira
* Entrega: Descricdo do item (bem ou servico; integral ou parcial) a ser entregue.
* Data da Entrega: Definicdo da data de entrega do produto, servico ou parcela.
* Percentual Pago: Percentual do desembolso referente a entrega relacionada.
* Valor: Valor referente ao produto, servi¢co ou parcela a ser paga.
e Total: Somas das colunas Percentual e Valor.

3.7 — Mecanismos Formais de Comunicacéo

Relacdo dos mecanismos de comunicacao que serdo utilizados ao longo do contrato e
suas caracteristicas.

* Funcdo de Comunicacdo: Descricdo do que devera ser contemplado neste
mecanismo de comunicacao.

* Documento: Nome do documento a ser entregue.
* Emissor: Pessoa (papel) emissora do documento de comunicacéo.

* Destinatario: Pessoa (papel) receptora do documento de comunicagao.
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* Meio: Forma com que o documento devera ser produzido e entregue.

* Periodicidade: Definicdo da frequéncia com que os documentos deverdo ser
emitidos e entregues pela contratada ou pela administracao.

3.8 — Regras Para Aplicacdo de Multas e Sancdes
Relacado dos eventos que ensejardo multas e sancdes e suas respectivas penalidades.

* Ocorréncia: Descri¢do clara da situagcdo em que se caracterizara a infragcao a
algum termo contratual. Devem ser descritas as ndo conformidades, ou outras
situacbes ou ocorréncias em que devem ser aplicadas sancdes pela Area
Administrativa.

* Sancdo / Multa: Descricdo da sancdo/multa a ser aplicada, de acordo a
situacdo ou ocorréncia relacionada.

As multas e sancdes devem ser proporcionais ao impacto que a ocorréncia
provocara no 6rgéo e a quantidade de reincidéncias.

4 — ORCAMENTO DETALHADO

Relacdo dos bens e servigos que comp8dem a solucéo e seus valores estimados.
* Bens/Servicos: Nome do bem ou servicos que integra a Solucdo de TI.
* Valor Estimado: Para cada bem ou sevico, descrever o valor estimado.

5 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

5.1 — Fonte de Recursos

* Valor: Valor de cada uma das fontes orcamentarias utilizadas para a
contratagao.

* Fonte (Programa/Acéo): ldentificacdo da fonte de custeio da contratacéo
e Total: Valor total da contratagéo.
5.2 — Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro
* Valor: Valor estimado para cada exercicio financeiro.
* Exercicio Financeiro: Indicacao do exercicio financeiro.

e Percentual do Orcamento: Percentual do custo total da Solug&o de Tl para o
exercicio relacionado.

* Analise e Conclusdo: Andlise do célculo realizado com a representatividade e
impacto do valor no orcamento e a concluséo sobre os resultados.

6 — CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
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6.1 — Proposta Técnica
6.1.1 — Organizacado da Proposta
Descreve como as propostas devem estar formatadas para avaliacéo.

6.1.2 — Critérios Técnicos Pontuaveis (apenas para melhor técnica ou técnica e
preco)
* Critério: Item, caracteristica ou requisito a ser atendido para pontuacdo das
propostas técnicas.
e Pontuacdo: Valor da pontuacéo de cada item.

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

e Justificativa: Justificativa da escolha do item e da proporcionalidade da
pontuacéo.

6.2 — Critérios de Selecéo
* Modalidade: Definicdo da modalidade da licitacdo (pregdo ou concorréncia).

* Tipo: Definicdo do tipo de licitagdo (melhor técnica, melhor preco ou técnica e
preco).

* Justificativa para Aplicacdo do Direito de Preferén  cia: Especificacdo das
razBes que justificam a aplicacdo das preferéncias previstas na LC 123/2006
(Estatuto da Micro e Pequena Empresa) e Lei 8.248/1991 (preferéncias para
bens e servicos de informatica e automacao com tecnologia desenvolvida no
pais e de acordo com o Processo Produtivo Béasico - PPB), conforme se
apliquem ao bem ou servigo objeto da contratagéo.

e Justificativa para Contratacdo Direta: Especificacdo das razBes para
inexigibilidade, dispensa ou licitacdo dispensada, caso se aplique a contratacdo
em pauta.

6.3 — Qualificacéo Técnica

Relacao de requisitos de capacidade técnica da contratada e sua equipe para execugao
satisfatdria do contrato.

6.3.1 — Requisitos de Capacitacéo e Experiéncia

Lista de requisitos de capacitacdo e experiéncia que a licitante vencedora devera
apresentar no ato de assinatura do contrato, caso se apliquem.

6.3.2 — Requisito de Qualificagdo das Equipes Técni  cas

Lista dos requisitos de experiéncia, qualificacdo e capacitacdo da equipe responsavel
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pela execucdo contratual, caso se apliquem.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo,
preenchendo-se a data de aprovacéo do artefato.

O Anexo XIV é um modelo de Estratégia da Contratagéo.

ANALISE DE RISCOS

Construcéo: Integrante Técnico.
Apoio: Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.
Analise de Objetivo do artefato: Descrever e avaliar as ameagas que possam
Riscos vir a comprometer o sucesso e 0 objetivo da contratacdo, bem

como definir de que formas devem ser tratadas.

Conteldo:

O artefato Andlise de Riscos é definido no inciso XV do art. 2° da IN 04/2010, e deve
conter, consoante o art. 16 da mesma norma, 0s seguintes itens:

1 - RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Relacdo dos riscos que podem impactar no processo de contratacdo, seus danos
potenciais e acdes de mitigacdo e contingéncia.

* Risco: Identificacdo dos riscos que podem comprometer o processo de
contratagdo, resultando em atrasos ou em comprometimento da contratagao.

* Probabilidade: Percentual que representa a probabilidade de ocorréncia do
evento relacionado ao risco identificado.

* Dano: Relacdo dos danos potenciais que o risco pode gerar no processo de
contratagéo.

* Impacto: Descricdo do impacto que o dano pode causar no processo de
contratagéo.

* Acdo Preventiva: Definicdo das acdes a serem executadas para evitar a
ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

e Acgdo de Contingéncia: Definicdo das a¢cbes que devem ser tomadas para
remediar o impacto da ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

* Responsavel: ldentificar o responsavel pela execucao da acao relacionada.

2 — RISCOS DA SOLUGCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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Relacdo dos riscos que podem impactar no sucesso da contratacdo, isto é, no
cumprimento do objetivo da contratacdo, seus danos potenciais e acdes de mitigacdo e
contingéncia.

* Risco: Identificagdo dos riscos que podem fazer com que, apds 0 servico ter
sido contratado ou o bem entregue, este ndo atenda as necessidades de
negécio especificadas.

* Probabilidade: Percentual que representa a probabilidade de ocorréncia do
evento relacionado ao risco identificado.

* Dano: Relacdo dos danos potenciais que o risco pode gerar no processo de
contratagéo.

* Impacto: Descricdo do impacto que o dano pode causar no processo de
contratagéo.

* Acdo Preventiva: Definicdo das acdes a serem executadas para evitar a
ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

* Acdo de Contingéncia: Definicdo das acbes que devem ser tomadas para
remediar o impacto da ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

* Responsavel: ldentificar o responsavel pela execucdo da acao relacionada.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo,
preenchendo-se a data de aprovacéo do artefato.

O Anexo XV é um modelo de Analise de Riscos.

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Construcdo:  Area de Tecnologia da Informagcéo.
Apoio: Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.

Termnn de Objetivo do artefato: Descrever os elementos necessarios e
Referéncia / suficientes, com nivel de precisdo adequado, para subsidiar o
Frojeto B asico o,

processo licitatério.

Conteutdo:
O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo:
| - definicdo do objeto ;

Il - fundamentacdo da contratagéo;
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Il - descricdo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo

IV - requisitos da solucéo ;

V - modelo de prestacdo de servigos ou de fornecimento de bens;
VI - elementos para gestdo do contrato

VII - estimativa de precos ;

VIl - adequagédo orgcamentaria ;

IX - definicdes dos critérios de sancdes ;e

X - critérios de selecéo do fornecedor

Seu contelido é composto das seguintes informagdes:

1 — DEFINICAO DO OBJETO

Indicacgdo sucinta, precisa, suficiente e clara, do meio pelo qual um determinado objetivo
da Administracdo sera satisfeito, vedadas especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do
fornecimento.

Suas partes essenciais sdo: a declaracdo do objeto como prestacdo de servi¢co(s) ou
aquisicdo de produto(s), o nucleo imutavel do objeto e o prazo.

E vedada a caracterizagdo do objeto exclusivamente como fornecimento de méao-de-
obra.

2 — FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
2.1 — Relacdo Demanda X Necessidade

« Demanda Prevista: Relacdo das demandas de bens e servigos previstos para o
periodo definido na descricdo do Objeto da Contratacéo.

¢ Quantitativo a ser contratado:  Definicdo da quantidade e da unidade de
medida do item a ser contratado para atendimento da respectiva demanda
prevista.

2.2 — Motivacdo

Descricdo das razdes que justificam a necessidade da solucdo a ser contratada e dos
beneficios esperados com a contratacdo, se possivel através de indicadores e da
guantificacao de tais beneficios.

Esta descricdo precisa é importante para que posteriormente se comprove que 0S
requisitos foram definidos de acordo com a necessidade e o objetivo a ser atingido e
que, finda a contratacdo, a Solucdo de TI atende estes requisitos e supre as
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necessidades levantadas.
2.3 — Resultados a serem alcan¢ados
Relacéo dos resultados a alcancar com a contratacéo.

e Tipo: Tipo de resultado que se pretende alcancar, em termos de
economicidade, agilidade, eficiéncia, eficacia, etc.

¢ Resultado: Descricdo dos resultados a serem alcancados (metas, objetivos,
etc.).

2.4 - Justificativa da solucéo escolhida.

« Necessidade: Relacdo das necessidades de negdcio que serdo atendidas com
a contratacdo Estas necessidades foram definidas anteriormente no PDTI.

« Beneficio: Indicacdo dos beneficios que serdo alcancados com o atendimento
de cada necessidade identificada.

e Tipo: Descricdo do tipo de beneficio alcancado: econémico, social, ambiental,
etc.

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO DE TI
3.1 — Descricao
Descrigdo detalhada da Solucéo de Tl que seréa contratada.
* Bem/Servico: Relacdo dos bens e servicos que compdem a Solucao de TI.

e Valor Estimado: Estimativa do valor do bem relacionado, com base na
descricdo detalhada da Solucéo de Tl a contratar.

4 — ESPECIFICACAO TECNICA (REQUISITOS DA SOLUGCAO)
4.1 — Consideracdes Gerais

Descricdo da situacdo atual do ambiente onde o(s) produto(s) ou servico(s) sera(ao)
instalados(s), evidenciando a necessidade da contratacéo.

4.2 — Requisitos Internos
4.2.1 — Requisitos Internos Funcionais

Sao aqueles ligados diretamente ao objetivo da demanda, constituindo-se nas
funcionalidades esperadas pelos clientes. Entre eles estéo:

« Requisitos Funcionais Obrigatérios da Solucgao: Especificacdo das a¢bes ou
atividades que o produto e/ou servico deve prover para a contratada, sem levar
em consideracéo restri¢cdes fisicas.
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* Requisitos de Evolucdo / Manutencdo da Solucdo : Descricdo das
necessidades futuras de evolucdo ou de manutencdo da Solucao, indicando os
prazos de garantia do produto e/ou servico, e das necessidades de continuidade
no fornecimento da Solucéo de Tl em caso de falhas.

4.2.2 — Requisitos Internos N&o-Funcionais

Sao aqueles ligados ao contexto da demanda, constituindo-se em restricdes ambientais.
Entre eles estdo:

* Requisitos Temporais: Identificagcdo das Entregas previstas que compordo a
Solucdo e definicho da data ou quantidade em dias para cada entrega
identificada.

« Requisitos Operacionais: S&o aqueles nao ligados diretamente a demanda do
cliente, mas igualmente importantes para sua satisfacdo ou para a operacéo da
solucdo (como desempenho e disponibilidade), ou ainda de aderéncia aos
padrdes internos da organizacdo (como carga de processamento, uso de
objetos e processos padronizados). Dentre eles destacamos:

— Servicos de Suporte: Especificacdo da forma de prestacdo de suporte a
Solucdo, podendo-se estabelecer normas procedimentais e padrdes
especificos.

— Requisitos de Qualidade: Indicacdo das caracteristicas e padrées de
gualidade da Solugdo, como confiabilidade, usabilidade, acessibilidade,
portabilidade, etc..

— Requisitos de Padronizacdo: Especificacdo de requisitos de conformidade
com padrbes ou normas internas, tais como: padrdes de desenvolvimento de
projeto, de aquisicdo de bens ou fornecimento de servicos, padrbes de
documentacao, padrdes de controle, de comunicacéo, etc.

— Requisitos de Compatibilidade: Especificacdo, caso se apliquem, dos
requisitos exigidos para interacdo com outros processos, produtos e/ou
Servicos.

— Requisitos de Desempenho: Especificacdo dos padr6es de desempenho
exigidos para a Solucdo, tais como: disponibilidade do servico, tempo de
resposta, tempo de recuperacao, facilidade de uso do recurso e outros.

— Requisitos de Seguranca da Informacdo:  Especificacdo dos requisitos de
seguranca que foram definidos pela Area de Tl da Instituicdo.

— Requisitos de Seguranca Institucional: Especificacdo dos requisitos de
seguranca vigentes no Orgéo e na Area Requisitante.
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— Requisitos de Gestdo Documental: Especificacdo das normas e
procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificacéo,
avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de
vida.

— Requisitos de Gestdo do Conhecimento: A Gestdo do Conhecimento
possui 0 objetivo de controlar e facilitar o acesso, bem como de manter um
gerenciamento integrado sobre as informacdes em seus diversos meios.
Devem-se descrever as técnicas e/ou os métodos formais de identificacéo,
criacdo, apresentacdo e distribuicdo do conhecimento dentro do contexto
corporativo referente a contratagéo e a Solugdo a ser adquirida.

— Requisitos de Protecdo do Direito Patrimonial e da Propriedade
Intelectual: Descricdo dos direitos de propriedade intelectual e patrimonial
afetos a Solucéo de TI. Atualmente, estes requisitos séo definidos com base
na Lei n°® 9.279, de 14 de maio de 1996 e na Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro
de 1998.

— Requisitos de Gestdo de Riscos: Especificacdo de politicas e
procedimentos que permitam uma gestdo adequada do risco, contendo
regras sobre os limites de risco aceitavel, os responsaveis pela aceitagdo do
risco e os procedimentos a serem executados no caso da aceitacdo de
riscos excessivos.

— Requisito de Gestdo de Pessoas: Descricdo de um conjunto de métodos,
politicas, técnicas e praticas que a orientam o comportamento e as relagdes
humanas, de maneira a maximizar o potencial do capital humano no
ambiente de trabalho.

— Requisitos de Gestdo Orcamentéria: Identificacdo e descricdo dos
aspectos de gestédo orcamentdria relacionados ao Objeto da Contratacéo.

— Requisitos de Gestdo de Controlabilidade: Especificar os elementos
essenciais da contratacao para que seu controle seja exequivel.

4.3 — Requisitos Externos

Sao aqueles gerados fora da organizacdo, como as demandas legais e regulatérias,
para garantir a aderéncia a legislacdo em vigor e as politicas publicas. Deve-se realizar
um minucioso levantamento dos requisitos constitucionais, legais e infralegais, de modo
que o modelo de prestacéo de servicos ou de fornecimento de bens adotado seja 0 mais
aderente possivel a tais requisitos, sem perda da objetividade da contratacao.

Dentre eles, destacamos 0s seguintes:

e Politicas de Seguranca da Informacdo: Relacéo das normas legais, padrées e
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politicas de seguranca que deverao ser observados.

Padrdes de Homologacdo e Certificacdo de Qualidade de Produ tos de
Informatica: Definicdo dos padrdes de qualidade exigidos para homologacéo e
certificacdo dos produtos ou servicos fornecidos.

Politicas de Controle de Acesso: Definicdo das politicas de controle de
acesso adequadas a solucéo contratada que promovem a seguranca e reduzem
0s custos através da administracdo centralizada.

Metodologia de Gerenciamento de Projeto: Definicdo da metodologia e das
ferramentas de gerenciamento de projeto a serem utilizadas no
acompanhamento da implementac&o da solugéo.

Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas: Definicdo, quando
necessario, da metodologia de desenvolvimento de sistemas da solugdo e
estabelecimento dos requisitos que devem ser observados e monitorados
durante os projetos, abrangendo métodos a serem utilizados, padrées de projeto
e documentacao.

Normas Técnicas de Salde e Seguranca do Trabalho:  Definicdo das normas
técnicas de saude e seguranca do trabalho que devam ser observadas.

Normas Gerais de Pessoal: Definicdo das normas gerais de conduta,
circulagdo e ética para o pessoal da Contratada.

Politicas Publicas de Protecdo: Relagdo das politicas publicas de protecéo
social e ambiental que devam ser observadas.

5 — MODELO DE PRESTAGCAO DE SERVICO / FORNECIMENTO D E BENS

5.1 — Justificativa do parcelamento do objeto

Demonstracdo da viabilidade técnica e econdbmica do parcelamento da solucdo a ser
contratada, caso se apliquem.

Objeto: Relag&o dos objetos a serem parcelados.

Forma de Parcelamento: Descricdo de como sera feito o parcelamento do
objeto relacionado.

Justificativa: Demonstracdo da viabilidade técnica e econdmica do
parcelamento.

5.2 — Metodologia de Trabalho

ID Bem / Servico: Identificagdo dos bens e servicos que compdem a Solucao
conforme definido no item 3.
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« Forma de Execucdo / Fornecimento: DefinicAo da forma de execucdo dos
servicos ou fornecimento dos bens (direta ou indireta).

« Justificativa: Justificativa para escolha desta forma de execucéo de servicos ou
de fornecimento de bens.

6 — ELEMENTOS PARA GESTAO CONTRATUAL

Relacdo e descricdo das caracteristicas dos mecanismos previstos para viabilizar a
gestédo do contrato.

6.1 — Papéis e Responsabilidades

e Papel: Identificacdo dos Papéis envolvidos na gestao do contrato da Solucéo de
TI.

« Entidade: Identificacdo da entidade a qual o papel relacionado pertence.

« Responsabilidade: Definicdo do conjunto de responsabilidades inerentes ao
papel que compde o processo de gestao contratual.

6.2 — Deveres e responsabilidades da contratante

« Dever / Responsabilidade: Relacdo das clausulas que obrigam a contratante,
tais como:

— permissdo de acesso dos empregados da contratada ao ambiente de
execucao da prestacdo dos servicos ou do fornecimento do material;

— forma de prestacdo de informagBes e esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratada;

— forma de solicitacdo de reparacdo do objeto do contrato, que esteja em
desacordo com a especificacdo apresentada e aceita ou apresente defeito;

— fiscalizacdo e acompanhamento da execucao do objeto do contrato;
— pagamento no prazo previsto no contrato;
— outros que se apliquem.

6.3 — Deveres e responsabilidades da contratada

« Dever / Responsabilidade: Relagédo das clausulas que obrigam a Contratada,
tais como:

— responsabilidade, em relacdo aos seus empregados, por todas as despesas
trabalhistas decorrentes da execucéao do objeto;

— responsabilidade por quaisquer danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 120



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

execucdo do contrato (a fiscalizacdo ou o acompanhamento do contrato
pela Administracdo ndo exclui ou reduz a responsabilidade do contratado);

— manutencdo dos seus empregados devidamente identificados, devendo
substitui-los imediatamente caso sejam considerados inconvenientes;

— responsabilidade por despesas decorrentes de infracdes praticadas por
seus empregados nas instalacdes da Administracao;

— forma de comunicagdo a Administracdo, por escrito, de qualquer
anormalidade de carater urgente;

— outros que se apliquem.

6.4 — Formas de acompanhamento do contrato

Relacdo dos eventos contratuais notaveis para o0s entregaveis estabelecidos,
acompanhados das descrigBes dos respectivos instrumentos de acompanhamento.

Evento: Descricdo dos eventos previstos na execucdo do contrato.

Forma de Acompanhamento: Descricdo da Forma de Acompanhamento da
ocorréncia do evento relacionado, tais como verificacées de conformidade com
0 edital, de execucdo contratual e da forma de fornecimento de bens ou
prestacéo dos servigcos contratados.

6.5 — Metodologia de avaliacédo da qualidade

Etapa/ Fase / Item: Indicacdo da Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

Método de Avaliacdo: Definicdo dos métodos que serdo utilizados para avaliar
o Nivel de Servico ou a Qualidade do Bem, de acordo com a Etapa, Fase ou
Item.

6.6 — Niveis de Servigo

Etapa / Fase / Item: Indicacdo da Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.
Indicador: Definicdo do indicador e do respectivo valor de referéncia.

Valor minimo aceitavel: Definicdo do valor minimo aceitavel em relagdo ao
valor de referéncia.

6.7 — Estimativa de volume de bens / servicos

Bem / Servico: Indicacdo dos Bens e/ou servigcos que compdem a Solucéo.

Estimativa: Informacdo da quantidade e/ou do volume estimado para cada Bem
ou Servico.

Forma de Estimativa: Descricdo da metodologia a ser utilizada para a
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estimativa.
6.8 — Prazos e Condi¢bes
« FEtapa/Fase/Item: Indicacdo da Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

* Prazo e Condi¢do: Definicdo dos prazos e condicfes de realizacdo de cada
Etapa, Fase ou Item.

6.9 — Aceite, Alteracdo e Cancelamento

e« Condicdo de Aceite: Definicdo das condicbes de aceitacdo dos Bens
fornecidos e/ou Servigos prestados.

e« Condicdo de Alteracdo: Definicdo das condicbes em que podera haver
alteracado contratual.

e Condicdo de Cancelamento: Definicdo das condicdes que ensejardo o
cancelamento do contrato.

6.10 — Condi¢bes para pagamento
« FEtapa/ Fase /ltem: Indicacdo da Etapa, Fase ou Item a ser avaliado.

e Condicdo de Pagamento: Descricdo das condi¢cGes de aceite para pagamento
referentes ao item relacionado.

6.11 — Garantia
Descrever as condicdes e prazos de garantia da Solug&o de Tl a ser contratada.
6.12 — Propriedade, sigilo e restricdes

< Direito de Propriedade: Descricdo dos direitos de propriedade de cada item,
baseados na Lei n°® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

e Condicdo de Manutencdo de Sigilo: Descricdo das medidas de seguranca a
serem tomadas no tocante ao sigilo das informac&es contratuais e a seguranca
dos documentos que comp&em a contratacéo.

» Restrigdo Adicional: Descrever outras restricdes aplicaveis.
6.13 — Mecanismos Formais de Comunicacéo

Relacdo dos Mecanismos Formais de Comunicac¢do que serdo utilizados ao longo da
execucao do contrato.

¢ Funcdo de Comunicacdo: Nome do pacote de informacdes que deveram ser
contempladas neste mecanismo de comunicacéo.

e Documento: Nome do documento a ser entregue.
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* Emissor: Pessoa emissora do documento de comunicagéo.
* Destinatario: Pessoa receptora do documento de comunicagéo.
e Meio: Forma com que o documento devera ser produzido e entregue.

e Periodicidade: Definicho da frequéncia que os documentos deverdo ser
emitidos e entregues pela contratada ou pela administracéo.

7 — ESTIMATIVA DE PRECO
e Bem/Servico: Relagdo dos bens e servicos que compdem a Solucdo de TI.
e Valor Estimado: Valor estimado do bem ou servico relacionado.

8 — ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1 — Fonte de Recursos
» Valor: Valor referente a fonte de recursos.

e Fonte (Programa/Acdo): Indicacdo da fonte de recursos da dotacdo
orcamentaria.

e Total: Valor total orcado da solugdo
9 — SANCOES APLICAVEIS

e Ocorréncia: Descricdo das ocorréncias previstas que ensejam a aplicacdo de
sanc¢Bes contratuais.

e Sancéao: Descricdo da sancédo correspondente a ocorréncia relacionada.
10 - CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR
10.1 — Proposta Técnica
10.1.1 - Organizacao

« ltem: Identificacdo dos itens que devem integrar a Proposta Técnica.

» Descricdo: Descricdo dos detalhes, caracteristicas e peculiaridades de cada
item que devera constar na Proposta Técnica.

10.2 - Qualificagédo técnica:
10.2.1 — Requisitos de Capacitacdo e Experiéncia

« Papel: Relacdo dos papeis a serem desempenhados pela contratada no
fornecimento da Solucéo de TI.

* Requisitos: Para cada papel, indicacar dos requisitos de capacitagdo
necessarios para execucédo do contrato.
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10.3 — Critérios de selecao:
10.3.1 — Caracterizacéo da Solucdo de Tecnologia da Informacéo

Descricdo detalhada da Solucdo de Tl de modo a caracteriza-la como produto ou
servico e de natureza comum ou ndo-comum.

10.3.2 — Licitacéo:
Definicdo das caracteristicas a serem observadas no processo licitatorio.
* Modalidade: Definicdo da modalidade de licitacdo que sera empregada.

* Tipo: Definicdo do tipo de licitagdo que serd empregado na selegdo do
fornecedor.

* Justificativa: Justificativa da escolha da Modalidade e do Tipo de Licitacédo
acima definidos.

Justificativa para aplicacdo do direito de preferén cia (Lei Complementar n® 123/06
e Lei n° 8.428/91):

Em sendo o caso de aplicagdo do direito de preferéncia, apontar o dispositivo legal
constante das referidas Leis.

Justificativa para a contratacao direta:

Justificativa no caso de contratacdo direta, apontando os dispositivos legais da Lei n°®
8.666/93.

Critérios Técnicos de Habilitacdo:

Descrigdo dos critérios técnicos que serdo utilizados para habilitagdo dos licitantes,
seguidos das respectivas justificativas que levaram a sua exigéncia, considerando o
objetivo da contratacao e a legislacao pertinente.

Critérios Técnicos Obrigatérios:

Descricdo dos critérios técnicos obrigatorios, considerando o disposto no art. 30 da Lei
n° 8.666/93, acompanhados das devidas justificativas.

Critérios Técnicos Pontuaveis:

Descricdo dos critérios técnicos pontuaveis, em caso de licitacao tipo “técnica e pre¢o”.
*  Critério Técnico Pontuavel : Descrigdo do critério pontuavel a ser contabilizado;
* Pontuacado: Descricdo da pontuacao relacionada ao critério escolhido.

* Percentual (%): Definicdo do percentual que o mesmo representa em relagao a
pontuacdo total.
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» Justificativa: Justificativa motivada para a escolha do critério relacionado.
Critérios de Aceitabilidade de Precos Unitarios e G lobais:

Relacéo dos critérios que serdo utilizados para aceitacdo ou ndo dos respectivos precos
minimo e maximo, com a respectiva justificativa para sua escolha.

Critérios de Julgamento:

Descricdo dos critérios de julgamento, considerando os requisitos habilitatérios objetivos
previamente definidos, os quais ndo devem contrariar as normas e principios
estabelecidos por Lei, com a respectiva justificativa motivada para a escolha.

Recomenda-se a leitura do art. 45 da Lei n°® 8.666/93.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao,
preenchendo-se a data de aprovacao do artefato.

O Anexo XVI € um modelo de Termo de Referéncia / Projeto Basico.

PLANO DE INSERCAO

Construgdo:  Gestor do Contrato.

Fiscal Técnico

Plano de Fiscal Requisitante
Inzercaon _ o _
Fiscal Administrativo

Objetivo do artefato: Descrever as atividades de alocagéo de recursos e preparagdo
das condicdes necessarias para a contratada iniciar o fornecimento da Solucédo de TI.

Contetdo:

O Plano de Insercdo deve conter as seguintes informacdes:

1 - IDENTIFICACAO
» Area Requisitante da solu¢do : Identificacdo da Area Requisitante da Solugao.
e Contratada : Identificacdo da empresa contratada para prover a solugéo.

* Nome do projeto : Nome exclusivo para o projeto, diferente dos demais
projetos da instituicao.

e Contrato: NUmero do contrato.

2 — VISAO GERAL DO PROJETO
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Descricdo sucinta e clara do objeto da contratacéo.
2.1 — Justificativa da Contratacdo

Justificativa do motivo da contratacéo.

2.2 — Objetivos da Contratacéo

Detalhamento dos objetivos a serem alcangcados com a contratacdo, alinhados as
metas e objetivos estratégicos definidos no PDTI e no Planejamento Estratégico do
Orgéo.

3 - METODOLOGIA DE TRABALHO

3.1 - Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens

* Forma de Encaminhamento: Descricdo da maneira como serdo repassadas
as Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens a Contratada, detalhando
seu procedimento.

3.2 — Execucéo do Projeto

Descrever 0s principais procedimentos para execucao do projeto.

3.3 — Ferramentas de Controle

Relacdo das ferramentas que serdo utilizadas para controle do contrato.
* Ferramenta: Descricdo da ferramenta a ser utilizada para controle do projeto.
e Controle: Descricao dos controles realizados por cada uma das ferramentas.

4 — EXECUCAO DO CONTRATO

4.1 — Papéis e Responsabilidades

e Participante: DefinicAdo dos perfis profissionais envolvidos no projeto. Aqui
pode-se definir o papel ou ator.

* Responsabilidades: Descri¢éo das responsabilidades atribuidas no decorrer
do projeto para o perfil relacionado.

4.2 — Partes Interessadas

» Area / Orgdo / Setor: identificacdo das areas, 6rgdos e setores interessados
no projeto.

* Impacto: Definicdo do grau de importancia do projeto para cada
area/drgao/setor.

4.3 — Fatores Criticos de Sucesso
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Descricdo das melhorias indipensaveis a serem obtidas com a implantagéo da solucao.
4.4 — Premissas da Contratacdo

Relacdo das premissas a serem observadas para a implementacéo da solucéo, isto &,
das condicdes essenciais ao sucesso do projeto que se assume estardo presentes ou
serdo atendidas ao longo da sua execucéo.

4.5 — Restricdes da Contratacédo

Descricdo das restricdes a serem observadas no decorrer da execucdo do projeto, ou
seja, das condi¢cGes em que determinadas atividades que integram o projeto devem ser
realizadas.

4.6 — Possiveis Entregas da Contratacédo
Relagdo dos objetos entregaveis previstos no andamento contratual.
e Entrega: Descricdo do objeto entregavel.

e Marco: Estabelecimento do respectivo marco de projeto necessario para
viabilizar a entrega relacionada.

» Duracao : Definicdo do tempo de execucao para o entregavel relacionado.
« Data de entrega : Data prevista para a entrega.
4.7 — Infraestrutura a ser Disponibilizada a Contra  tada

Relagdo dos recursos a serem disponibilizados pela Contratante a Contratada para
viabilizar a execucédo do contrato.

» Pessoa/Recurso: Definicdo do recurso necessario.
» Duracao: Periodo de tempo demandado ao recurso relacionado.
* Inicio: Data inicial de disponibilidade do recurso relacionado.
* Fim: Data final de disponibilidade do recurso relacionado.
4.8 — Indicadores de Qualidade

Relacao dos indicadores de qualidade a serem utilizados para o controle da execucéo
do contrato.

* Indicador : Descricdo dos indicadores de qualidade a serem observados no
projeto.

e Métrica: Identificacdo ou descricdo da unidade de medida adotada para cada
indicador.

4.9 — Resultados Esperados
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Relacao dos resultados a serem alcangcados com a contratagéo.

« Entrega: Descri¢cdo do resultado esperado.

e Valor: Descrigdo dos beneficios a serem auferidos com estes resultados.
5 — INSTRUCOES COMPLEMENTARES

Descrever qualquer instrucdo complementar que deva ser observada para viabilizar ou
facilitar o sucesso da execucéo contratual.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo,
preenchendo-se a data de aprovacao do artefato.

O Anexo XVII é um modelo de Plano de Insercao.

TERMO DE CIENCIA

Construgdo:  Equipe de Planejamento da Contratacao.

Objetivo do artefato: Obter comprometimento formal dos
empregados da contratada diretamente envolvidos no projeto sobre

T&gﬂiige 0 conhecimento da declaracdo de manutencdo de sigilo e das
normas de segurancga vigentes na Instituicao.

Conteudo:
Texto declarativo.

Caso o objeto do contrato seja prestacdo de servicos, o documento é assinado por
todos os funcionarios da Contratada envolvidos no projeto que tenham acesso a
informacdes da Contratante, mesmo que o ingresso nas suas dependéncias nédo seja
necessario para a execugao.

No caso de entrega de bens com servicos de instalacdo nas dependéncias da
Contratante, a equipe da Contratada responsavel pelos servicos assina o artefato.

O Anexo XVIII € um modelo de Termo de Ciéncia.
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TERMO DE COMPROMISSO

Construgdo:  Equipe de Planejamento da Contratacao.

Objetivo do artefato: Obter comprometimento formal da
T . Contratada sobre o sigilo dos dados e informacdes de uso da
E,:,rﬁlr:,r,n,:,umi;,:, Contratante, bem como suas normas e politicas de seguranga.

Conteudo:
Texto declarativo.

O documento é assinado, de parte da Administracao, pela Autoridade Competente da
Area Administrativa e/ou pelo Gestor do Contrato; e, de outra parte, pelo Representante
Legal da Contratada. Assinam também duas testemunhas.

O Anexo XIX é um modelo de Termo de Compromisso.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

Construgéo: Gestor do Contrato.

Apoio: Fiscal Requisitante.
Ordemn de Objetivo do artefato:  Solicitar formalmente a Contratada a
Eg::g;rﬁ;‘nﬁs prestacdo de servico ou o fornecimento de bens relativos ao objeto
de Bens do contrato.
Conteudo:

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens deve conter:

IDENTIFICACAO
* OS/OFB: Identificacdo da Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.
» Area Requisitante do Servigo : Identificacdo da Area Requisitante.
e Data de Emisséo : Data de elaboracdo do documento por parte do Gestor.
* Nome do Projeto : Identificacéo Unica do projeto.
e Sigla: Sigla do projeto, se houver.
e Emergencial : Informacéo sobre a urgéncia ou ndo da OS/OFB.

e Contratada : Identificacdo da Contratada.
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e Contrato : NiUmero do contrato.
1 — ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES
Relacao dos entregaveis que compdem a OS/OFB.

e Produto / Servico : DescricAo dos produtos e/ou servicos requisitados na
OS/OFB.

e Métrica: Descricdo da unidade de medida para avaliagdo do servico ou
fornecimento para o item relacionado.

e Quantidade: Quantidade do produto ou servico a entregar de acordo com a
unidade de medida definida para o item.

e Preco: Preco do(s) produto(s) ou servi¢o(s) que compde(m) a OS/OFB.
2 — INSTRUCOES COMPLEMENTARES
Descrever instrucdes necessarias a execugao da OS/OFB.
3 — CRONOGRAMA
e Tarefa: Descri¢do das tarefas incluidas na OS/OFB.
* Inicio: Data de inicio da tarefa.
* Fim: Data de concluséo da tarefa.
4 — DOCUMENTOS ENTREGUES

Descrever os documentos que foram entregues a Contratada juntamente com a
OS/OFB, para subsidiar a execug¢do do(s) servi¢o(s) ou a entrega do(s) bem(ns).

5 — DATAS E PRAZOS

* Data Prevista para Inicio dos Produtos / Servigos: Data prevista para o inicio
da execucédo da OS/OFB.
e Data prevista para Entrega dos Produtos / Servicos: Data final prevista para

entrega da totalidade dos produtos ou servicos que compdem a OS/OFB.

* Prazo total do Contrato (com a Garantia):  Prazo do contrato, incluido o
periodo de garantia dos produtos e/ou servicos.

Ao final, assinam o Gestor, o Fiscal Requisitante (ou 0 Responsavel pelo Projeto na
Area Requisitante) e o Preposto, que preenche também a data de recebimento do
artefato.

O Anexo XX é um modelo de Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Construcdo:  Fiscal Técnico do Contrato.

Objetivo do artefato: Declarar formalmente para a Contratada que
0s servigos foram prestados ou os bens foram recebidos para

Termo de ) . ) ]
Fecehimenta posterior analise das conformidades de qualidade, baseadas nos
Frovisdrio critérios de aceitacéo definidos em contrato.
Conteldo:

O Termo de Recebimento Provisério deve conter:
IDENTIFICACAO
e Contrato : Nimero do Contrato a que o termo se refere.

* N° da OS/OFB: Identificacdo da OS/OFB que autorizou a execucdo dos
Servigcos ou a entrega dos bens objetos do termo.

* Objeto: Relacdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens
entregues para verificacao.

e Contratante : Identificacdo da InstituicAo que recebe 0s servi¢cos ou bens.
* Contratada : Identificacdo da empresa responsavel pela execugao da OS/OFB.

Ao final, o Fiscal Técnico devera preencher, se conveniente, o periodo previsto para o
recebimento definitivo, e assinar o artefato, juntamente com o Preposto.

O Anexo XXI é um modelo de Termo de Recebimento Provisério.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Construgdo:  Gestor do Contrato.

Fiscal Requisitante.

Tama de Objetivo do artefato: Declarar formalmente para a Contratada que
H%C:f?rmﬁgm 0s servicos prestados ou os bens fornecidos foram devidamente

avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos em contrato.

Conteudo:

O Termo de Recebimento Provisorio deve conter:
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IDENTIFICACAO
* Contrato Niumero : Nimero do contrato a que o termo se refere.

* N° da OS/OFB: Identificagdo da OS/OFB que autorizou a execugdo dos
Servigcos ou a entrega dos bens objetos do termo.

* Objeto: Relacdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens
entregues para verificacao.

e Gestor do Contrato : Nome completo do Gestor.
* Fiscal Requisitante do Contrato : Nome completo do Fiscal Requisitante.
TEXTO DECLARATIVO

Ao final, assinam o Gestor, o Fiscal Requisitante (ou o Responsavel pelo Projeto na
Area Requisitante), preenchendo-se a data de emiss&o do artefato.

O Anexo XXII € um modelo de Termo de Recebimento Definitivo.

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Construgdo:  Gestor do Contrato.

Participagdo: Autoridade da Area Administrativa .

Representante Legal da Contratada.

Termo de
Encerramento L.
do Cantrata Objetivo do artefato: Encerrar formalmente o pacto contratual
entre a Contratante e a Contratada.
Conteldo:

O Termo de Recebimento Provisério deve conter:
IDENTIFICACAO DO CONTRATO
e Contrato Niumero : Nimero do contrato a que o termo se refere.
* Objeto : Descricdo sucinta do objeto contratual.
* Contratante : Identificacdo da Instituicado Contratante.
* Contratada : Identificacdo da empresa Contratada.
TERMOS

Declaracdo das normas e politicas de seguranca da Contratada que se apliquem
diretamente ou indiretamente a prestacdo do(s) servigo(s) ou entrega do bem(ns)
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objeto(s) do Contrato.

O Gestor do Contrato preenche os campos referentes ao motivo do encerramento do
contrato e as pendéncias legais, se houver.

Ao final, assinam a Autoridade Competente da Area Administrativa e o Representante
Legal da Contratada, preenchendo-se a data de assinatura do artefato.

O Anexo XXIIl € um modelo de Termo de Encerramento do Contrato.
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11 — INDICE TEMATICO ALFABETICO

ANALISE DE RISCOS

definicdo — art. 2°, XV

fase de Planejamento da Contratacao — art. 10, IV
elaboracao, apoio e auxilio — art. 16, caput
contetido — art. 16, incisos

consolidacéo e documento final — art. 16, § 1°
aprovacao e assinatura — art. 16, § 2°

base para elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

definicdo — art. 2°, XII

fase de Planejamento da Contratacdo — art. 10, |

conducgéo, tarefas - art. 11, caput

aprovacao, assinatura — art. 11, paragrafo Gnico

base para elaboracao da Estratégia da Contratagdo — art. 15, caput

base para elaboracdo dos critérios técnicos de julgamento da proposta para a
fase de selecdo do fornecedor — art. 15, VII

base para elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput

AREA ADMINISTRATIVA

indicacdo do Integrante Administrativo — art. 2°, lll, b

indicacdo do Fiscal Administrativo do Contrato — art. 2°, VI
recebimento do documento de Oficializacdo da Demanda — art. 9°, § 2°
apoio na indicacao dos termos contratuais — art. 15, Ill

nomeacao pela Area Administrativa de Gestor e Fiscais; encerramento da fase
de Selecdo do Fornecedor — art. 24, caput, incisos lalV e § 1°

participacdo na reunido inicial — art. 25, 1, b
recebimento de sanc¢bes — art. 25, lll, g

recebimento de pedidos de modificacdo contratual — art. 25, Ill, m
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recebimento de documentacdo explicitando o interesse de aditamento contratual
—art. 26, caput

AREA DE COMPRAS

apoio as atividades da contratacéo, de acordo com suas atribuicdes regimentais
—art. 29, caput

AREA DE CONTRATOS

apoio as atividades da contratacéo, de acordo com suas atribuicdes regimentais
—art. 29, caput

AREA DE LICITACOES

recebimento do Termo de Referencia ou Projeto Basico — art. 21
conduzir as etapas da fase de Sele¢cdo do Fornecedor — art. 22

recomendar alteracdes no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais
documentos — art. 23, |

apoio as atividades da contratacdo, de acordo com suas atribuicdes regimentais
—art. 29, caput

AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

definicdo — art. 29, Il
indicacao do Integrante Técnico — art. 29, lll, a
indicacao do Fiscal Técnico do Contrato — art. 2°, V

inicio da fase de Planejamento da Contratacdo, recebimento do documento de
Oficializacdo da Demanda — art. 9°, caput

indicagdo do Integrante Técnico para composi¢cédo da Equipe de Planejamento da
Contratacdo — art. 99, § 1°

indicacdo de diferentes solu¢c6es que atendam aos requisitos — art. 11, 1l
justificativa da solug&o escolhida — art. 11, IV

avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente para a execucdo
contratual — art. 11, V

aprovacdo e assinatura da Analise de Viabilidade da Contratacdo — art. 11,
paragrafo Gnico

apoio na definicdo dos requisitos de seguranca — art. 12, VI

especificacdo dos requisitos tecnoldgicos — art. 13, caput
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apoio na elaboracéo do Plano de Sustentag&o — art. 14, caput

aprovacao e assinatura do Plano de Sustentacao — art. 14, paragrafo Gnico
apoio na indicacdo da Solucéo de Tl a ser contratada — art. 15, |

apoio na definicdo das responsabilidades da contratada — art. 15, 1l

apoio na indicacdo dos termos contratuais — art. 15, IlI

apoio na definicao dos critérios técnicos de julgamento da proposta — art. 15, VII
apoio na elaboracao da Analise de Riscos — art. 16, caput

aprovacao e assinatura da Analise de Riscos — art. 16, § 2°

construcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°

decisao sobre a disponibilizacdo 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
LicitacBes; inicio da fase de Selecdo do Fornecedor — art. 21, caput

papéis durante a fase de Selecdo do Fornecedor — art. 23

participacdo na reunido inicial — art. 25, 1, b

AREA JURIDICA

recomendar alteracdes no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais
documentos — art. 23, |

AREA REQUISITANTE DA SOLUCAO (ver Requisitante da Solug&o)

AUTORIDADE COMPETENTE

da Area de Tecnologia da Informac&o; indica um servidor de sua area para o
papel de Integrante Técnico — art. 29, Ill, a

da Area Administrativa; indica um servidor de sua &area para o papel de
Integrante Administrativo — art. 29, Ill, b

da Area Requisitante; indica um servidor de sua area para o papel de Integrante
Requisitante — art. 29, Ill, ¢

indica o Gestor do Contrato — art. 2°, IV

da Area de Tecnologia da Informac&o; indica um servidor de sua &area 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 Solucéo; indica um servidor de sua area para o papel
de Fiscal Requisitante do Contrato — art. 2°, VII

da Area Administrativa; recebimento do DOD — art. 9°, § 2°

da Area Administrativa; decide motivadamente sobre o prosseguimento da
contratacéo — art. 9°, § 2°, |

da Area Administrativa; indica o Integrante Administrativo para composicdo da
Equipe de Planejamento da Contratacdo — art. 9°, § 29, Il

da Area Administrativa; institui a Equipe do PCTI — art. 9°, § 2°, IlI

-C-

CRITERIOS DE ACEITACAO

definicdo de Termo de Recebimento Provisério — art. 2°, XVIII
definicdo — art. 2°, XX

item dos Termos Contratuais — art. 15, lll, a

adequacao e exequibilidade; consulta ou audiéncia publica — art. 19

avaliacdo da qualidade — art. 25, lll, b

CONTRATADA

Plano de Insercdo: documento que prevé as atividades de alocacdo de recursos
necessarios para a contratada iniciar o fornecimento da Solucao de Tecnologia
da Informacéo — art. 2°, XVI

Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens: documento utilizado para
solicitar a Contratada a prestacao de servico ou fornecimento de bens relativos
ao objeto do contrato — art. 2°, XVII

vedacdo; a contratada que prové a Solucdo de Tecnologia da Informacdo néo
podera ser a mesma que a avalia, mensura ou fiscaliza — art. 6°

vedacao; demandar tarefas fora do escopo do objeto da contratacdo — art. 7°, IV

item do documento Plano de Sustentacgédo; estratégia de independéncia do 6rgao
ou entidade contratante com relacdo a Contratada — art. 14, IV

item do documento Estratégia da Contratacdo; responsabilidades da contratada
—art. 15, 1l

termos contratuais — art. 15, Ill

assinatura do termo de compromisso — art. 15, VI, a
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todos os empregados da contratada diretamente envolvidos na contratagao;
assinatura do termo de ciéncia da declaracdo de manutencdo de sigilo e das
normas de seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade — art. 15, VI, b

entregar modelos de documentos na reunido inicial — art. 15, § 1°

Plano de Insercédo da Contratada — art. 25, I, a

participacdo na reunido inicial — art. 25, 1, b

recebimento formal de Ordens de Servico ou Fornecimento de bens — art. 25,
recebimento de demandas de correcdo — art. 25, 11l f

recebimento de autorizacdo para emissdo de Nota Fiscal — art. 25, Ill, i

entrega dos termos de ciéncia da declaracdo de manutencdo de sigilo e das
normas de seguranca vigentes no 6rgao ou entidade — art. 25, § 1°

-D-

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA

definicdo — art. 29, XI

inicio da fase de Planejamento da Contratacao — art. 9°, caput

conteddo minimo — art. 9°, incisos | a IV

indicacao do Integrante Técnico — art. 9°, § 1°

encaminhado & autoridade competente da Area Administrativa — art. 9°, § 2°
instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacéo — art. 9°, § 2°, 11|
utilizacdo na definicdo e especificacao dos requisitos — art. 11, |

_E-

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO

definicdo; composicéo — art. 2°, llI

indicacdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratagédo — art. 9°, IV

indicagdo do Integrante Técnico para composi¢cédo da Equipe de Planejamento da
Contratacdo — art. 99, § 1°

indicacdo do Integrante Administrativo para composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratagcdo — art. 9°, § 29, Il

instituicdo — art. 9°, § 29, lll
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atribuigbes; acompanhamento e apoio das fases do processo de Planejamento
da Contratacdo e Selecdo do Fornecedor — art. 9°, § 3°

elaboracdo dos modelos de documentos a serem entregues pela contratada na
reunido inicial - art. 15, VI

aprovacao e assinatura do documento de Estratégia da Contratacao — art. 15, §
60

avaliacdo da viabilidade de parcelamento da Solugdo de Tecnologia da
Informacéo a ser contratada — art. 17, § 2°

avaliacdo da necessidade de licitacdes e contrata¢cbes separadas — art. 17, § 3°
aprovacao e assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 4°
destituicdo — art. 24, § 3°

indicacao preferencial dos integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacdo para os papéis de fiscais — art. 24, § 2°

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

definicdo — art. 2°, XIV

documento da fase de Planejamento da Contratacao — art. 10, I
elaboracao — art. 15, caput

aprovacao e assinatura — art. 15, 8 6°

base para elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput

ESTRATEGIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - EGTI

definicdo — art. 3°

ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

do érgéo ou entidade contratante com relagédo a Contratada - art. 14, IV

—F-—

FISCAL ADMINISTRATIVO

definicdo — art. 29, VI
nomeacao — art. 24, IV

indicacdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacéo para o papel de Fiscal Administrativo — art. 24, § 2°

apoio na elaboracéo do Plano de Insercdo da Contratada — art. 25, |, a
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verificacdo de aderéncia aos termos contratuais — art. 25, 1ll, d
verificagdo da manutengédo das condi¢cOes classificatérias — art. 25, 1ll, e

verificagdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de
pagamento — art. 25, 1, j

FISCAL REQUISITANTE

definicdo — art. 2°, VII
nomeacao — art. 24, llI

indicacdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacéo para o papel de Fiscal Requisitante — art. 24, § 2°

apoio na elaboracéo do Plano de Insercdo da Contratada — art. 25, |, a

avaliacdo e justificativas da qualidade dos servicos realizados ou bens entregues
—art. 25,1l b

identificacdo de ndo conformidade com os termos contratuais — art. 25, Ill, ¢

verificacdo da manutencao da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo — art. 25, I, k

apoio na manutenc¢éo do Plano de Sustentacdo — art. 25, IlI, |

FISCAL TECNICO

definicdo — art. 29, V

declaracdo formal de que os servigcos foram prestados ou bens foram entregues;
Termo de Recebimento Provisério — art. 2°, XVIII

nomeacao pela Area Administrativa — art. 24, ||

indicacdo preferencial dos Integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacéo para o papel de Fiscal Técnico — art. 24, § 2°

apoio na elaboracéo do Plano de Insercdo da Contratada — art. 25, |, a
confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Provisorio — art. 25, 1ll, a

justificativas e avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou bens entregues
—art. 25,1l b

identificacdo de ndo conformidade com os termos contratuais — art. 25, Ill, ¢
verificagdo da manutencgédo das condi¢cOes classificatérias — art. 25, 1ll, e

manutencéo do Plano de Sustentacdo — art. 25, 111, |

FORNECEDOR (ver Contratada)
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GESTOR DO CONTRATO

definicdo — art. 2°, IV

declaracdo formal de que os servigcos prestados ou bens fornecidos atendem aos
requisitos estabelecidos no contrato; Termo de Recebimento Definitivo — art. 2°,
XV

nomeacao pela Area Administrativa — art. 24, |
elaboracéo do Plano de Insercéo da contratada — art. 25, |, a
convocacao da reunido inicial —art. 25, 1, b

encaminhamento formal de Ordens de Servico ou Fornecimento de bens — art.
25, 11

encaminhamento das demandas de correcao para a Contratada — art. 25, IlI, f
encaminhamento de indicacdo de sancées a Area Administrativa — art. 25, 1ll, g

confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento — art. 25, Ill, h

autorizacdo para emissao de Nota Fiscal — art. 25, Ill, i

encaminhamento & Area Administrativa de eventuais pedidos de modificacéo
contratual — art. 25, m

manutencao de registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas
da execucdo do contrato — art. 25, n

aditamento contratual, encaminhamento & Area Administrativa — art. 26

IMPACTO ECONOMICO-FINANCEIRO

no orcamento do 6rgdo ou entidade; conteddo do documento Estratégia da
Contratacéo — art. 15, V

INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

definicdo — art. 29, Ill, b

indicacdo para composi¢cédo da Equipe de Planejamento da Contratacdo — art. 99,
§291

elaboracédo do orcamento detalhado — art. 15, IV

apoio na construgdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°
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INTEGRANTE REQUISITANTE
e definicdo —art. 29 1ll, ¢

¢ indicagdo para composicdo da Equipe de Planejamento da Contratacédo — art. 9°,
v

e condugédo da Andlise de Viabilidade da Contratacédo — art. 11, caput

e participagdo na indicacdo de solu¢Bes que atendam aos requisitos — art. 11, Il

¢ definicdo de requisitos — art. 12, caput

* apoio na elaboracéo do Plano de Sustentagéo — art. 14, caput

¢ indicagdo dos termos contratuais — art. 15, lll

* apoio na elaboracao da Analise de Riscos — art. 16, caput

* apoio na construcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°
INTEGRANTE TECNICO

e definicdo —art. 29, 1ll, a

* indicacdo para composicdo da Equipe de Planejamento da Contratacédo — art. 9°,
§1°

e conducdo da Andlise de Viabilidade da Contratacdo — art. 11, caput

e elaboracado do Plano de Sustentacdo — art. 14, caput

* indicacdo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo a ser contratada — art. 15, |
* definicdo das responsabilidades da contratada — art. 15, Il

* indicacdo dos termos contratuais — art. 15, lll

* apoio na elaboracao do orcamento detalhado — art. 15, IV

e definicdo dos critérios técnicos de julgamento da proposta para a fase de
Selecéo do Fornecedor — art. 15, VII

* elaboracéo da Analise de Riscos — art. 16, caput

e participagdo na construcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico — art. 17, §
10

e participagdo na fase de Selecéo do Fornecedor — art. 23, caput
—N-
NECESSIDADES

* de informagéo e tecnoldgicas; definicdo de PDTI — art. 2°, XXII
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necessidade da contratacéo; item do DOD — art. 9°, |

alinhamento em relacéo as necessidades; justificativa da solugédo escolhida — art.
11, IV, “b”

avaliacdo das necessidades de adequacdo do ambiente para viabilizar a
execucado contratual, subsidio para o Plano de Insercdo da Contratada — art. 11,
\Y

requisitos de negécios; necessidades e os aspectos funcionais da Solugao de
Tecnologia da Informacéo — art. 12, |

requisitos de capacitacéo; necessidade de treinamento presencial ou a distancia,
carga horaria e entrega de materiais didaticos — art. 12, Il

requisitos de manutencao; necessidade de servicos de manutencado preventiva,
corretiva, evolutiva e adaptativa — art. 12, IV

requisitos sociais, ambientais e culturais; necessidades especificas relacionadas
a costumes e idiomas, e ao meio ambiente — art. 12, VII

identificacdo dos riscos da Solucdo de Tecnologia da Informacéo néo alcancar os
resultados que atendam a necessidade da contratacdo; Analise de Riscos — art.
16, |

necessidades da contratante; Analise de Riscos — art. 16,
necessidade de licitacdes e contratacbes separadas — art. 17, § 3°

monitoramento da execucdo; verificacgdo da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacao — art. 25, I, k

aditamento contratual; manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacédo — art. 26

NOTAFISCAL

autorizacéo para emissdo de nota(s) fiscal(is) — art. 25, Ill, i

-

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

do érgéo ou entidade; alinhamento das contratages — art. 4°, caput

inexisténcia, utilizar Plano Plurianual ou instrumento equivalente; registro no
PDTI — art. 4°, paragrafo Unico

Oficializagdo da Demanda, item necessidade da contratacdo; considerar
objetivos estratégicos — art. 99, |
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PLANO DE INSERGCAO DA CONTRATADA

definicdo — art. 2°, XV

avaliagdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou entidade
para viabilizar a execugdo contratual; subsidio para o Plano de Insercao da
Contratada — art. 11, V

elaboracéo — art. 25, 1, “a”

PLANO DE SUSTENTACAO

definicdo — art. 2°, XIlI

fase de Planejamento da Contratacdo — art. 10, Il

elaboracao, conteddo minimo - art. 14

aprovacao, assinatura — art. 14, paragrafo Unico

base para elaboracéo da Estratégia da Contratacao — art. 15, caput

base para elaboracédo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, caput
manutencao de suas condicbes — art. 25, IlI, |

transicdo contratual, encerramento do contrato — art. 25, IV

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PDTI

definicdo — art. 2°, XXII

subsidio a elaboracéo — art. 3°

contratacdes; harmonia com o PDTI — art. 4°, caput

registro da auséncia do planejamento estratégico — art. 4°, paragrafo Gnico

Oficializacdo da Demanda, item necessidade da contratacdo; alinhamento ao
PDTI — art. 9°, |

PREPOSTO

definicdo — art. 2° VIII

vedacdo, demandar tarefas fora do escopo do objeto da contratacdo — art. 7°, IV
assinar termo de compromisso — art. 15, VI, a

definicdo dos meios de comunicacao formais — art. 25, I, b, 3

recebimento formal de Ordens de Servico ou Fornecimento de bens — art. 25,

recebimento de autorizacdo para emissdo de Nota Fiscal — art. 25, Ill, i
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entrega dos termos de ciéncia da declaracdo de manutencdo de sigilo e das
normas de seguranca vigentes no 6rgao ou entidade — art. 25, § 1°

—R-—

REPRESENTANTE LEGAL (DO FORNECEDOR)

assinar termo de compromisso — art. 15, VI, a
presenca e apresentacdo do preposto na reunido inicial — art. 25, 1, b, 1

entrega do termo de compromisso de manutencéo de sigilo e ciéncia das normas
de seguranga vigentes no 6rgéo ou entidade assinados — art. 25, I, b, 2

REQUISITANTE DA SOLUGAO

definicdo — art. 29, |
area envolvida no planejamento da contratacdo — art. 2°, 1ll, ¢
definicdo de Fiscal Requisitante do Contrato — art. 2°, VII

necessidade da Requisitante da Solucdo; conteddo do documento de
Oficializacdo da Demanda — art. 2°, X

definicdo do Termo de Recebimento Definitivo — art. 2°, XVIII
inicio da fase de Planejamento da Contratacao — art. 9°, caput
identificacdo de diferentes solugcfes que atendam aos requisitos — art. 11, 1l

avaliacdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou entidade
para viabilizar a execucao contratual — art. 11, V

aprovacao e assinatura da Andlise de Viabilidade da Contratacdo — art. 11,
paragrafo Unico

apoiar o Integrante Requisitante na definicdo de requisitos — art. 12, caput
aprovar e assinar o Plano de Sustentagdo — art. 14, paragrafo Gnico

indicacdo da fonte de recursos para a contratacdo, estimativa do impacto
econdmico-financeiro no orgamento do 6rgao ou entidade - art. 15, V

auxilio na elaboragéo da Andlise de Riscos — art. 16, caput
aprovacao e assinatura da Analise de Riscos — art. 16, § 2°
apoio na construgdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°

decisdo sobre a disponibilizacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico em
consulta ou audiéncia publica — art. 19

participacdo na reunido inicial - art. 25, I, b

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

, Secretaria de Logistica e Techologia da Informagao
MNucleo de Contratagdes de Tecnologia da Informagao

responsabilidade da solicitagcao; conteddo da Ordem de Servigo ou Fornecimento
de Bens —art. 25, 1l, d

confeccdo do Termo de Recebimento Definitivo — art. 25, 1lI, h

REQUISITOS

definicdo — art. 2°, X
definicdo de Analise de Viabilidade da Contratagdo — art. 2°, XII

requisitos estabelecidos no contrato; definicho do Termo de Recebimento
Definitivo — art. 2°, XIX

definicdo de Critérios de Aceitacao — art. 2°, XX

tarefa de definicdo e especificacdo dos requisitos; Analise de Viabilidade — art.
11,1

identificacdo das diferentes solu¢des que atendam aos requisitos — art. 11, I

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil — art. 11, II, f

competéncia para definicdo — art. 12, caput
requisitos de negdcios — art. 12, |
requisitos tecnoldgicos — art. 13

vedacdao; critérios de pontuacdo técnica ndo relacionados com os requisitos —
art. 15, § 4°, |

requisitos da solucéo; contetdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico — art.
17,8 1° IV

audiéncia publica; avaliar a completude e a coeréncia da especificacdo dos
requisitos — art. 19

REUNIAO INICIAL

elaboracdo dos modelos de documentos a serem entregues assinados pela
contratada — art. 15, VI

entrega dos modelos de documentos — art. 15, § 1°
convocacao; participantes; pauta — art. 25, I, b
presenca e apresentacdo do preposto na reunido inicial — art. 25, 1, b, 1

entrega do termo de compromisso de manutenc¢éo de sigilo e ciéncia das normas
de seguranga vigentes no 6rgéo ou entidade assinados — art. 25, I, b, 2
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esclarecimento de questBes 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

definicdo — art. 2°, IX
definicdo de requisitos — art. 2°, X
definicdo do plano de sustentacéo — art. 2°, XIII

definicdo de Plano de Insercao; iniciar o fornecimento da Solu¢do de Tecnologia
da Informacéo — art. 2°, XVI

vedacdo, mais de uma solu¢do em Unico contrato — art. 5°, |

avaliacdo da qualidade; poderd ser objeto de contratacdo, desde que sob
supervisdo exclusiva de servidores do 6rgdo ou entidade — art. 5°, paragrafo
unico

vedacdao; segregacédo de funcdes — art. 6°

explicitacdo da motivacdo e demonstrativo de resultados; conteddo do
Documento de Oficializacdo da Demanda — art. 9°, Il

demandas dos potenciais gestores e usudrios — art. 11, 1, a
identificacdo das diferentes solu¢des — art. 11, Il

observancia as orientacbes, premissas e especificacdes técnicas e funcionais
definidas pelo e-ARQ Brasil quando o objetivo da solugcédo abranger a gestéo de
documentos arquivisticos digitais e ndo digitais — art. 11, II, f

justificativa da solug&o escolhida — art. 11, IV
descricdo — art. 11, IV, a

beneficios a serem alcancados — art. 11, IV, ¢
aspectos funcionais — art. 12, |

requisitos legais — art. 12, 1l

requisitos temporais — art. 12, V

requisitos sociais, ambientais e culturais — art. 12, VII
requisitos de implantagédo — art. 13, 1lI

requisitos de experiéncia profissional da equipe — art. 13, VI
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requisitos de formacéo da equipe — art. 13, VII
continuidade do fornecimento — art. 14, Il

atividades de encerramento do contrato; transferéncia final de conhecimentos
sobre a execucdo e a manuten¢do da Solucdo de Tecnologia da Informacdo —
art. 14, 1ll, b

indicacdo — art. 15, |
metodologia de avaliacdo da qualidade — art. 15, Ill, ¢
vedacgbes para licitag8es do tipo técnica e preco — art. 15, § 4°, |

Analise de Riscos; identificagdo dos riscos da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo ndo alcancar os resultados que atendam a necessidade da
contratacdo — art. 16, Il

descricao; item do Termo de Referencia ou Projeto Basico — art. 17, § 1°, llI

requisitos da solucdo; item do Termo de Referencia ou Projeto Basico — art. 17, §
10,1V

viabilidade de parcelamento — art. 17, § 2°

objetivo da fase de Gerenciamento do Contrato — art. 25, caput

SANCOES ADMINISTRATIVAS

detalhamento — art. 15, Ill, h
encaminhamento da indicacéo de sanc¢bes — art. 25, ll, g

.

TERMOS CONTRATUAIS

indicacao; definicdo — art. 15, llI

sanc¢Bes administrativas; vinculagdo — art. 15, 1ll, h, 1

situacdes de rescisdo do contrato por parte da Administracdo — art. 15, Ill, h, 4
verificacdo de ndo conformidade — art. 25, 1ll, ¢

verificacdo de aderéncia — art. 25, Ill, d

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

fase de Planejamento da Contratacdo — art. 10, V
base para construcdo — art. 17, caput

responsavel pela construcao, participacdo, apoio — art. 17, §1°
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e contetdo minimo — art. 17, 81°, incisos

e aprovacao e assinatura —art. 17, § 4°

* disponibilizacdo em consulta ou audiéncia publica — art. 19

* inicio da fase de Selecéo do Fornecedor — art. 21

» recomendacdes das Areas de Licitacbes e Juridica — art. 23, |
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

e definicdo — art. 2°, XVIII

e confeccao e assinatura — art. 25, lll, a
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

e definicdo — art. 2°, XIX

e confeccdo e assinatura — art. 25, lll, h
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ANEXO I

PCTI - Iniciacéo
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ANEXO Il
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ANEXO IV

FCTI - Flano de Sustentagio
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ANEXO V

PCTI - Estratégia da Contratacio
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ANEXO VI

PCTI - Analise de Riscos
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ANEXO VI
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ANEXO VI

MCTI - Gerenciamento do Contrato de Solugio de TI (GCTI)
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ANEXO IX

GCTI - Iniciagio
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ANEXO X

GCTI - Monitoramento da Execugio
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ANEXO XI

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO 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

CONTRATAGCAO
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 NECESSIDADES
ELENCADAS NO PDTI
1 1
2
3
2 1
2
3
3 1
2
3
1
2
3
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MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA

Id METAS DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO A SEREM
ALCANCADAS

1

2

3

ENCAMINHAMENTO

Em conformidade com o art. 9°, § 2° da InstrucdoniNadiva n° 4 de 12 de novembro de 2Q
emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologiardormacédo do Ministério do Planejamer

Orcamento e Gestdo, encaminha-seaaoridade competente da Area Administrativeara:

| - decidir motivadamente sobre o prosseguimentooddratacdo;

Il - indicar o Integrante Administrativo para consgzio da Equipe de Planejamento da Contratacéo,

quando da continuidade da contratacao; e

Il - instituir a Equipe de Planejamento da Cormtcdib conforme exposto no art. 29, inciso Il da
04 /2010.

Area Requisitante da Solucéo Area de Tecnologia da Informacéo

<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

N

de de 20

APROVACAO

Aprovo o prosseguimento da contratagéo, considerand relevancia e oportunidade em relagéag

objetivos estratégicos e as necessidades da AmpadRante.

aos

Autoridade Maxima da Area Administrativa

<Nome>

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl




Matricula: <Matr.>

, de de 20
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ANEXO XII
ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

1 — DESCRICAO DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACA O
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
1
2
3
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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
1
2
3

3 — LEVANTAMENTO DAS ALTERNATIVAS

Solucéo 1 Nome da Solucéo Entidade Valor
Descrigéao:
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| Fornecedor: |

Solucao 2 Nome da Solucao Entidade Valor
Descrigéao:
Fornecedor:
Solucao 3 Nome da Solucao Entidade Valor
Descrigéao:
Fornecedor:
Solucao ... Nome da Solucao Entidade Valor
Descrigéao:
Fornecedor:
4 - DETALHAMENTO DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES
Requisito Id da Solugdo| Sim |[Ndo| N&o se
Aplica
A Solucdo encontrase implantadg
em outro O6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal? X
X
A Solucdo esta disponivel n
Portal do Software Public
Brasileiro?
A Solugao é um software livre o
software publico?
A Solugao é aderente g
politicas, premissas
especificacbes técnicas definid
pelos Padrdes e-PING, e-MAG?
A Solugao e aderente g X
regulamentac6es da ICP-Brasil?
(quando houver necessidade
certificacao digital)
A Solugao é aderente g
orientacdes, premissas
especificacbes técnicas
funcionais do — e-ARQ Brasil?
5 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA
5.1 — SOLUCAO ESCOLHIDA
Nome:
Descricédo:
Bens e Servicos: Id Bem / Servico Valor
Estimado
1
2
3
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5.2 - BENEFICIOS ESPERADOS

Id Beneficio
1
2
3

6 —NECESSIDADES DE ADEQUACAO DO AMBIENTE PARA EXECU CAO CONTRATUAL

Id Tipo de Descricéo
Necessidade
1
2
3
EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRTACAO
Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, de de 20
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ANEXO XIlI
PLANO DE SUSTENTAGAO

1 - INTRODUCAO

2 — RECURSOS NECESSARIO§ A CONTINUIDADE DO NEGOCIO
DURANTE E APOS A EXECUGCAO DO CONTRATO
2.1 —- RECURSOS MATERIAIS

Recurso 1: | |Quant. | |Disponibilidade: |
Id | Acdo para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso 2: | |Quant. | |Disponibilidade: |
Id | Acdo para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso 3: | |Quant. | |Disponibilidade: |
Id | Acdo para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
Recurso ...:| |Quant. | |Disponibilidade: |
Id | Acdo para Obtencdo do Recurso Responsavel
1
2
3
2.2 - RECURSOS HUMANOS
Id Funcao Formacéo Atribuicdes h/sem.
1 1

2

3
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Ll ¥

-

N

3 - ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Evento 1: Id Acao de Responsavel
Contingéncia
1
2
3
Evento 2: Id Acdo de Responséavel
Contingéncia
1
2
3
Evento 3: Id Acdo de Responsavel
Contingéncia
1
2
3
Evento ...: Id Acao de Responsavel
Contingéncia
1
2
3

4 — ACOES PARA TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Id Acao Responsavel Data Data
Inicio Fim

1

2

3

5 — ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

5.1 - TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

Id

Item

Forma de Transferéncia do Conhecimentd

1

2

3
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5.2 - DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

Id

Cladusulas segundo a Lei n® 9.610, de 19 de fevereide 1998.

1

2

3

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, de de 20
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ANEXO XIV
ESTRATEGIA DA CONTRATAGAO

1 — SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1.1 — DESCRICAO DA SOLUCAO

1.2 - DETALHAMENTO DOS BENS E SERVICOS QUE COMPOEM A
SOLUCAO

Id

Bens Que Comp6em a Solucao

1

2

3

Servicos que Compdem a Solugédo

W(N (|

1.2 — DEFINICAO DA SOLUCAO

Critério Atendimento
da Solucéo

E possivel especificar o servi¢co usando parametros
usuais de mercado?

E possivel medir o desempenho da qualidade usando
pardmetros usuais de mercado?

O objeto da contratacdo se estende necessariamenper
mais de um ano?

O objeto da contratacdo é essencial para o negdécio?

2 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE E DA CONTRATAD A

2.1 — DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
Id Dever /| Responsabilidade

1

2

3

2.2 — DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
Id Dever /| Responsabilidade

1

2

3
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3 - INDICACAO DOS TERMOS CONTRATUAIS

3.1 - PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ACEITACAO

Id | Etapa / Fase / Item Indicador Valor Minimo
Aceitdvel

1

2

3

3.2 - ESTIMATIVA DE VOLUME DE SERVICOS OU BENS

Id Servigo Estimativa Forma de Estimativa

3.3 - METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E DA AD EQUACAO

Id | Etapa / Fase / Item Método de Avaliacao

3.4 — INSPECOES E DILIGENCIAS

Id Tipo Forma de Exercicio

3.5 - FORMA DE PAGAMENTO

3.6 —- CRONOGRAMA DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA

Id Entrega Data Percentual Valor
1
2
3
Total:

3.7- MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

Funcdo de Com. 1:

Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcdo de Com. 2:

Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

Funcdo de Com. 3:
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Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
Funcao de Com. ...:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.

3.8 - REGRAS PARA APLICACAO DE MULTAS E SANCOES

Id

Ocorréncia

Sancao / 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

Analise e Conclusao

1

2

3

6 — CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1 — PROPOSTA TECNICA

6.1.1 — Organizacdo da Proposta

6.1.2 — Critérios Técnicos Pontuaveis (apenas parmelhor técnica ou
técnica e preco)

Id

Critério

Pontuacao

%

Justificativa

1

2

3
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6.2 —- CRITERIOS DE SELECAO

Licitacao

Modalidade: | [Tipo: |

Justificativa para Aplicacao do Direito de Preferértia
Lei Complementar n° 123/06 e Lei n° 8.248/91

Justificativa para Contratacdo Direta

6.3 — QUALIFICACAO TECNICA

6.3.1 — Requisitos de Capacitacdo e Experiéncia

I Requisito

WIN (|

6.3.1 — Requisitos de Qualificacdo das Equipes Téoamas

Id Qualificacao

1

2

3

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, de de 20
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ANEXO XV
ANALISE DE RISCOS

1 — RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Risco [Risco:

1 Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
2 Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsével
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
3 Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsével
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
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Risco [Risco:

Probabilidade Id Dano Impacto
: 1
2
3
Id Acao Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1
2
3

2 — RISCOS DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Risco |Risco:

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl

1 Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsével
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |[Risco:
2 Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsével
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |[Risco:
3 Probabilidade: | 1d | Dano Impacto
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1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3
Risco |Risco:
Probabilidade: Id Dano Impacto
1
2
3
Id Acdo Preventiva Responsavel
1
2
3
Id Acdo de Contingéncia Responsavel
1
2
3

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, 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

2.4 — JUSTIFICATIVA DA SOLUCAO ESCOLHIDA

Id Necessidade Beneficio Tipo

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO DE TI

Descricédo:
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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
I Requisito

WIN ||

4.2.2 — Requisitos Internos Ndo-Funcionais
Id Requisito

4.3 — REQUISITOS EXTERNOS

A Solugcdo Deve Estar de Acordo Com as Seguintes nmlas / Padrdes
Politicas:

Id Requisito

1
2
3

5 - MODELO DE PRESTACAO DE SERVICOS / FORNECIMENTO DE
BENS
5.1 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO DO OBJETO
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Objeto Forma de Parcelamento Justificativa

WIN ||

5.2 - METODOLOGIA DE TRABALHO

Id Forma de Execucdo / Fornecimento Justificativa
Bem/Serv.

6 — ELEMENTOS PARA GESTAO DO CONTRATO

6.1 — PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Id Papel Entidade Id Responsabilidade

1

2

3

Responsabilidade

N
WIN P Ao |-

Responsabilidade

w
WIN P Ao |-

Responsabilidade

w(N|F[al:

6.2 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Id Dever /| Responsabilidade

6.3 —- DEVERES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Id Dever /| Responsabilidade

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 180



|
6.4 — FORMAS DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO
Id Evento Forma de Acompanhamento
1
2
3
6.5 - METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE
Id Etapa / Fase / Item Método de Avaliacao
1
2
3
6.6 — NIVEIS DE SERVICO
Id Etapa / Fase / Item Indicador valen !vllmmo
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 / Condicao
1
2
3
6.9 — ACEITE, ALTERACAO E CANCELAMENTO
Id Condicdo de Aceite
1
2
3
Id Condicdo de Alteracao
1
2
3
Id Condicdo de Cancelamento
1
2
3
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6.10 — CONDICOES PARA PAGAMENTO

Id Etapa /Fase /ltem Condicdo de Pagamento

1

2

3

6.11 — GARANTIA

Id Garantia

1

2

3

6.12 — PROPRIEDADE, SIGILO E RESTRICOES

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl

Id Direito de Propriedade
1
2
3
Id Condicao de Manutencédo de Sigilo
1
2
3
Id Restricao Adicional
1
2
3
6.13— MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAOQO
Funcdo de Com. 1:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
Funcdo de Com. 2:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
Funcdo de Com. 3:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
Funcao de Com. ...:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodici.
7 — ESTIMATIVA DE PRECO
Id Bens / Servico Valor Estimado
1
2
3
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8 — ADEQUACAO ORCAMENTARIA

8.1 —- FONTE DE RECURSOS

Id

Valor

Fonte (Programa / Acéao)

1

2

3

= Total

9 —- SANCOES APLICAVEIS

Id

Ocorréncia

Sancéao

1

2

3

10 — CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1 — PROPOSTA TECNICA

10.1.1 — Organizacéo

Id

Item

Descricdo

1

2

3

10.2 — QUALIFICACAO TECNICA

10.2.1 — Requisitos de Capacitacao e Experiéncia

Id

Papel

Id Requisitos

1

1

2

3

WN ||

10.3 — CRITERIOS DE SELECAO

Caracterizacao da Solucdo de Tecnologia da Informaio
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Licitacao

Modalidade:

| Tipo: |

Justificativa:

Justificativa para Aplicacdo do Direito de Preferércia
Lei Complementar n° 123/06 e Lei n° 8.248/91

Justificativa para Contratacdo Direta

Id Critério Técnico de Justificativa
Habilitacdo

1

2

3

Id Critério Técnico Justificativa
Obrigatdrio

1

2

3

Id Critério Técnico Pontuacao| % Justificativa
Pontuavel

(para técnica e preco)

1

2

3
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Total = | | |
Id Critério de Justificativa
Aceitabilidade de Precos

Unitarios e Globais

Minimo Maximo
1
2
3
Id | Critério de Julgamento Justificativa
1
2
3

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO

Encaminha-se a&nome da area de licitagbespara abertura de processo administratiyo e
iniciacdo de procedimento licitatério, segundo o 38 da Lei n° 8.666, de 21 de junho|de

1993.

Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, de de 20
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ANEXO XVII

PLANO DE INSERCAO

1 — IDENTIFICACAO

Area Requisitante
da Solucdo:

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 DE 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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3.3 - Ferramentas de Controle

Ferramenta 1: Controle: | 1
2
3
Ferramenta 2: Controle: | 1
2
3
Ferramenta 3: Controle: | 1
2
3
Ferramenta ... : Controle: | 1
2
3
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 / Orgédo / Setor Impacto

1

2

3

4.3 — FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Id

Fator de Sucesso

4.4 — PREMISSAS DA CONTRATACAO
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Premissa

4.5 — RESTRICOES DA CONTRATACAO
Id Restricao

4.6 — POSSIVEIS ENTREGAS DA CONTRATACAO

Id Entrega Marco Duracéo Data de
Entrega

1 N

2

3 V

4.7 — INFRAESTRUTURA A SER DISPONIBILIZADA A CONTRA TADA

Id Recurso Duracéo Inicio Fim

1

2

3

4.8 — INDICADORES DE QUALIDADE

Id Indicador Métrica

1

2

3

4.9 —- RESULTADOS ESPERADOS

Id Entrega Valor

1

2

3

5 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES
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EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Integrante Integrante
Técnico Requisitante Administrativo
<Nome> <Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

de 20
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ANEXO XVIII

TERMO DE CIENCIA

Contrato N°:

Objeto:

Gestor do Contrato: Matr.:
Contratante (Orgéo):

Contratada: CNPJ:
Preposto da CPF:

Contratada:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-ademaleclaram ter ciéncia e conhece

declaracdo de manutencao de sigilo e das normsegdeanca vigentes na Contratante.

, de

de 20

CIENCIA

CONTRATADA
Funcionarios

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.

<Nome>

Matricula: <Matr.
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ANEXO XIX
TERMO DE COMPROMISSO

O <NOME DO ORGAO> sediado erkENDERECO> CNPJ n.°<CNPJ>, doravante denominad
CONTRATANTE, e, de outro lado,<NOME DA EMPRESA>sediada enkENDERECO> CNPJ
n.°<CNPJ>, doravante denominada CONTRATADA,;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N.° XX/20X¥oravante denominad
CONTRATO PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso informacfes sigilosas d
CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi@®esvelacdo destas informacdes sigilo
bem como definir as regras para o seu uso e pmteca

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Segurancknftmmacédo da CONTRATANTE;
Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISIOMANUTENCAO DE SIGILO,
doravante TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPALgedrante as seguintes clausulas

condicdes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento aledig6es especificas para regulamenta
obrigacdes a serem observadas pela CONTRATADA, usdiz respeito ao trato de informacd
sensiveis e sigilosas, disponibilizadas pela CONAME, por forga dos procedimentg
necessarios para a execugao do objeto do CONTRARIQEAPAL celebrado entre as partes e
acordo com o que dispde o Decreto 4.553 de 27/02/20Salvaguarda de dados, informacd

documentos e materiais sigilosos de interesseglaa®;a da sociedade e do Estado.

Clausula Segunda — DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Para os efeitos deste TERMO, séo estabelecidegoimses conceitos e defini¢cdes:

Informacao: é o conjunto de dados organizados de acordo coce@imentos executados por me
eletrdnicos ou néo, que possibilitam a realizagdatividades especificas e/ou tomada de decisd
Informacdo Publica ou Ostensiva:sdo aquelas cujo acesso € irrestrito, obtida parighcdo
publica ou por meio de canais autorizados pela CRINRANTE.

Informacdes Sensiveissdo todos os conhecimentos estratégicos que, rgadude seu potencial 1
aproveitamento de oportunidades ou desenvolvimaot ramos econémico, politico, cientifig
tecnoldgico, militar e social, possam benefici&ogiedade e o Estado brasileiros.

Informacdes Sigilosas:sdo aquelas cujo conhecimento irrestrito ou datcdg possam acarret]
qualquer risco a seguranca da sociedade e do Efmmiocomo aquelas necessérias ao resguar

inviolabilidade da intimidade, da vida privada,hidmra e da imagem das pessoas.

(=]

5as,

b €

[ as
es

DS

es,

0s

Contrato Principal: contrato celebrado entre as partes, ao qual &MD se vincula.
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Clausula Terceira — DAS INFORMAGCOES SIGILOSAS
Seréo consideradas como informacao sigilosa, tagelkeuer informacao escrita ou oral, revelad

outra parte, contendo ou ndo a expressdo confalerfdu reservada. O TERMO informacg

abrangera toda informacéao escrita, verbal, ou eguéigem computacional em qualquer nivel, oy
qualguer outro modo apresentada, tangivel ou iftehgpodendo incluir, mas ndo se limitando
know-how, técnicas, especificagdes, relatorios, giamdes, codigo fonte de programas

computador na integra ou em partes, formulas, Hesercépias, modelos, amostras de idé¢
aspectos financeiros e econdmicos, definicbestritdodes sobre as atividades da CONTRATAN
elou quaisquer informacfes técnicas/comerciaicicgladas/resultantes ou ndo ao CONTRA
PRINCIPAL, doravante denominados INFORMACOES, a qiieetamente ou pelos se
empregados, a CONTRATADA venha a ter acesso, cimeato ou que venha a lhe ser confi

durante e em raz&o das atuacdes de execucdo doRAITPRINCIPAL celebrado entre as partg

Paragrafo Primeiro — Comprometem-se, as partesioarevelar, copiar, transmitir, reproduz
utilizar, transportar ou dar conhecimento, em h@pétalguma, a terceiros, bem como a nao per,
que qualquer empregado envolvido direta ou indinette na execucdo do CONTRAT
PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico de suarutgta organizacional e sob quaisql
alegacfes, faca uso dessas informacdes, que s&gest estritamente ao cumprimento
CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo — As partes deverao cuidar peras|informacdes sigilosas fiquem restritas
conhecimento das pessoas que estejam diretamemntdvidas nas atividades relacionadag
execucdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro — As obrigacdes constantes ddfE®MO ndo serdo aplicadas
INFORMACOES que:

| — Sejam comprovadamente de dominio publico no emienda revelacgao;

Il — Tenham sido comprovadas e legitimamente relesbide terceiros, estranhos ao pres
TERMO;

Il — Sejam reveladas em raz&o de requisicao jadmii outra determinacdo valida do Gover|

somente até a extensdo de tais ordens, desde gagtes cumpram qualquer medida de prote

pertinente e tenham sido notificadas sobre a exigtéde tal ordem, previamente e por escfi

dando a esta, na medida do possivel, tempo hatal pleitear medidas de protecdo que jul

cabiveis.

Clausula Quarta — DOS DIREITOS E OBRIGACOES
As partes se comprometem e se obrigam a utilizafoamacao sigilosa revelada pela outra pa

aa
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exclusivamente para os propdsitos da execucdo dT&BTO PRINCIPAL, em conformidade com

o disposto neste TERMO.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete &b refetuar qualquer tipo de copia

informacé&o sigilosa sem o consentimento expregséwo da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se moincia e obter o aceite formal
direcdo e empregados que atuardo direta ou indiiegtizz na execucdo do CONTRATO PRINCIP,

sobre a existéncia deste TERMO bem como da nateigitasa das informacdes.

Ha
AL

| — A CONTRATADA deverd firmar acordos por escritom seus empregados visando garantir o

cumprimento de todas as disposicfes do presentdTER dara ciéncia a CONTRATANTE dg

documentos comprobatorios.

S

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a torttatas as medidas necessérias a protec#o da

informacéo sigilosa da CONTRATANTE, bem como evégrrevenir a revelacdo a terceiros, exd

se devidamente autorizado por escrito pela CONTRATA.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera comdejigsitaria das informacdes reveladas a g
parte em funcéo deste TERMO.
| — Quando requeridas, as informacdes deverdonatamediatamente ao proprietario, bem cq

todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por siascontroladora, suas controlad
coligadas, representantes, procuradores, séciogmistas e cotistas, por terceiros eventualmg

consultados, seus empregados, contratados e srtdtadol, assim como por quaisquer ou

eto

utra

mo

Aas,

2nte

tras

pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou indiretate, a manter sigilo, bem como a limitar a

utilizagéo das informagdes disponibilizadas em tlcexecucdo do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma dispostaparagrafo primeiro, acima, também
obriga a:

| — N&o discutir perante terceiros, usar, divulgarelar, ceder a qualquer titulo ou dispor
informacdes, no territdrio brasileiro ou no exteripara nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e
nenhuma outra finalidade que ndo seja exclusivaameslacionada ao objetivo aqui referig
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaucfes adegjusdaentido de impedir 0 uso indevido |

qualquer pessoa que, por qualquer razo, tenhacaaedas;

Il — Responsabilizar-se por impedir, por qualqueiarem direito admitido, arcando com todos

custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusige d@spesas processuais e outras desj

se

das
para
01

por

0s

pesas
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derivadas, a divulgacao ou utilizacdo das Inforreag@roprietarias por seus agentes, represent
ou por terceiros;

[l — Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de farexpressa e antes de qualquer divulgal
caso tenha que revelar qualquer uma das informagi@sdeterminagdo judicial ou ordem

atendimento obrigatério determinado por 6rgéo caenye; e

antes

cao,
de

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONRAY, terdo acesso as informacdes sigilosas.

Clausula Quinta — DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e ind@ted, permanecendo em vigor desde a dat
sua assinatura até expirar o prazo de classificdgdinformacdo a que a CONTRATADA te
acesso em razdo do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sexta — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade daforimacdes, devidamente comprova
possibilitara a imediata aplicacdo de penalidadevigtas conforme disposicées contratuai
legislacGes em vigor que tratam desse assuntongod&é culminar na rescisdo do CONTRA]
PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, NTRATADA, estara sujeita, por acao (
omisséo, ao pagamento ou recomposi¢do de todasdaspe danos sofridos pela CONTRATANT
inclusive as de ordem moral, bem como as de reapiditades civil e criminal, as quais ser
apuradas em regular processo administrativo owipldisem prejuizo das demais sancoes le
cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n°. 8.666/93.

Clausula Sétima — DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO de Confidencialidade é parte integrantseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quantiegipretacdo do disposto neste instrumentg
quanto a execugdo das obrigacdes dele decorrentespnstatando-se casos omissos, as p
buscardo solucionar as divergéncias de acordo cerpriocipios de boa fé, da eqilidade,

razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERM@lacera sempre em caso de davida e, S
expressa determinacdo em contrario, sobre everdisgesicdes constantes de outros instrume

conexos firmados entre as partes quanto ao sigilofdrmacdes, tal como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instntotnea CONTRATADA manifesta su
concordancia no sentido de que:

| — A CONTRATANTE tera o direito de, a qualquer fne sob qualquer motivo, auditar
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monitorar as atividades da CONTRATADA;

I — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre qusolicitadas formalmente pe
CONTRATANTE, todas as informac¢@es requeridas penties a0 CONTRATO PRINCIPAL.

[l — A omisséo ou tolerancia das partes, em exigistrito cumprimento das condicdes estabeleq
neste instrumento, ndo constituird novacdo ou @ajmem afetara os direitos, que poderédo
exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condi¢6es, TERMOs e obrigacdes omstitnidos serdo regidos pela legislaca
regulamentacao brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente podera ser alteradéamte TERMO aditivo firmado pelas parte
VI — Alteragcdes do nimero, natureza e quantidade idformacfes disponibilizadas paral
CONTRATADA nao descaracterizardo ou reduzirdo opamisso e as obrigacdes pactuadas n
TERMO, que permanecera vélido e com todos seuteflEgais em qualquer uma das situag

tipificadas neste instrumento;

idas

ser

0

a
este

oes

VIl — O acréscimo, complementacdo, substituicdo eselarecimento de qualquer uma das

informacd@es disponibilizadas para a CONTRATADA dseincorporados a este TERMO, passan(
fazer dele parte integrante, para todos os firfeitos, recebendo também a mesma protecéo de
para as informacdes iniciais disponibilizadas, semecessario a formalizacdo de TERMO aditiv
CONTRATO PRINCIPAL;

VIII — Este TERMO néo deve ser interpretado coniagéio ou envolvimento das Partes, ou §
filiadas, nem em obrigacdo de divulgar Informac&gilosas para a outra Parte, nem cq

obrigacdo de celebrarem qualquer outro acordo sntre

Clausula Oitava — DO FORO
A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANE>, onde esta localizada a sg
da CONTRATANTE, para dirimir quaisquer davidas arapas do presente TERMO, com rendn

expressa a qualquer outro, por mais privilegiadosgja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas aggesdo presente TERMO DE COMPROMISS
DE MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas parteszwias de igual teor e um so efeito.

lo a
5crita

o a

uas

mo

de

cia

50

, de de 20
DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificagcdo>
Testemunha 1 Testemunha 2
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<Nome> <Nome>
<Qualificagcdo> <Qualificagcdo>
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ANEXO XX

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

IDENTIFICACAO

: Requisitan Data de
oS I OFB: te: Emisséo:
Nome do Sigla: Emer- Si~m( )
Projeto: gencial: N&o ()
Contratada: Contrato:

1 - ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS E VOLUMES

Id PRODUTO / SERVICO METRICA QUANT. PRECO R$
1 R$
2 R$
3 R$
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 de 20 de de 20 ( ) dig
CIENCIA
CONTRATANTE
Areal/Fiscal Requisitante da Solugéo Gestor do Contrato
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
CONTRATADA
Preposto
<Nome>
<Qualificacao>
, 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 awm@pio do disposto no art. 25, inciso I,

alinea “a” da Instru¢cdo Normativa n° 4 do Minigtédio Planejamento, Orgcamento e Gestdo —
MPOG, de 12/11/2010, que os servigos (ou bensicielados na O.S. acima identificada,
foram recebidos nesta data e serdo objetos deg@alguanto a conformidade de qualidade, de

acordo com os Critérios de Aceitacdo previamenfiaides pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destedcesr(ou bens) ocorrerd em até dias,

desde que ndo ocorram problemas técnicos ou dn@eggquanto as especificacdes constantes

do Termo de Referéncia correspondente ao Conugractado.

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
Fiscal Técnico do Contrato Preposto
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacao>

, de de 20

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 199



ANEXO XXII

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

IDENTIFICACAOQO

Contrato NUmero:

N° da OS / OFB:

Objeto:

Gestor do Contrato:

Fiscal Requisitante
do Contrato:

Por este instrumento, os servidores acima ideatifis atestam, para fins de cumprimento do

disposto no art. 25, inciso lll,

alinea “g” da mgio Normativa n° 4 do Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestdo — MPOG, de 1RMQ/2jue o(s) servigo(s) ou bem(ns)
integrantes da Ordem de Servico ou de Fornecim#gmtBens acima identificada possui(em)

gualidade compativel com a especificada no TermReferéncia / Projeto Basico do Contrato

supracitado.

DE ACORDO

CONTRATANTE

Gestor do Contrato

Fiscal Requisitante do Contrato

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

, de de 20
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ANEXO XXIlII
TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

IDENTIFICAGCAO DO CONTRATO

Contrato Numero:

Objeto:

Contratada:

Contratante:

TERMOS

Por este instrumento, as partes acima identificegladvem registrar o encerramento do contratg

epigrafe e ressaltar o que segue:
O presente contrato esta sendo encerrado por nagmotivo>.

As partes concedem-se mutuamente plena, gerastriteee irrevogavel quitagdo de todas
obrigacdes diretas e indiretas decorrentes desteato, ndo restando mais nada a reclamar de

a partegxcetoas relacionadas no paragrafo a seguir.

N&o estdo abrangidas pela quitacdo ora lancada denposer objeto de exigéncia

responsabilizagdo, mesmo ap6s o encerramento deleicontratual:
* As obrigac@es relacionadas a processos iniciadpsigizacdo contratual;

* As garantias sobre bens e servicos entregues atiagos, tanto legais quan

convencionais;

entregues ou prestados.
e <inserir pendéncias, se houver>.

E assim tendo lido e concordado com todos os sew®s, firmam as partes o presente instrume

em duas vias iguais, para que surta seus efeifioécjs.

* A reclamacédo de qualquer tipo sobre defeitos osulims produtos ou servicos

em

as

parte

to

nto,

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
Autoridade da Area Administrativa Representate Legal
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacao>
, de de 20
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ANEXO XXIV

INSTRUCAO NORMATIVA PARA CONTRATAGAO DE SOLUGCOES DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04 de 12 de novembro de 2010

DispBe sobre o processo de contratacdo de Solulghes
Tecnologia da Informacdo pelos o6rgaos integrantes d
Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacéo
Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

A SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACA O, no uso de suas
atribuicdes que |he confere o Decreto n°® 7.06313lele janeiro de 2010, e tendo em vista o
disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1983,emn® 10.520, de 17 de junho de 2002, no
Decreto n® 1.048, de 21 de janeiro de 1994, noddear® 2.271, de 7 de julho de 1997, no
Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000, no [enfed.931, de 19 de setembro de 2001, no
Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, e no Rec®e7.174, de 12 de maio de 2010,
resolve:

Art. 1° As contratacdes de Solugcbes de Tecnologidntbrmacgéo pelos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Administracdo dos Resuisolnformacdo e Informatica - SISP
serdo disciplinadas por esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, cagrsiese:

| - Area Requisitante da Solug&o: unidade do émfentidade que demande a contratacio
de uma Solucao de Tecnologia da Informacéo;

Il - Area de Tecnologia da Informac&o: unidadesat ou seccional do SISP, bem como
area correlata, responsavel por gerir a Tecnoldmjimformacéo do 6rgdo ou entidade;

[l - Equipe de Planejamento da Contratagdo: exjugmvolvida no planejamento da
contratagéo, composta por:

a) Integrante Técnico: servidor representant@rda de Tecnologia da Informacéo,
indicado pela autoridade competente dessa area;

b) Integrante Administrativo: servidor represeigada Area Administrativa, indicado
pela autoridade competente dessa area,;

c) Integrante Requisitante: servidor represeatdatArea Requisitante da Solugo,
indicado pela autoridade competente dessa area;

IV - Gestor do Contrato: servidor com atribuicGgarenciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contrdioadto por autoridade competente;

V - Fiscal Técnico do Contrato: servidor represaté da Area de Tecnologia da
Informacéo, indicado pela autoridade competenssal@rea para fiscalizar tecnicamente o
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contrato;

VI - Fiscal Administrativo do Contrato: servidoepresentante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente dessa arem fismalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos;

VIl - Fiscal Requisitante do Contrato: servidopmesentante da Area Requisitante da
Solucdo, indicado pela autoridade competente déssa para fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solu¢&o de Tecnoldgiénformacéo;

VIII - Preposto: funcionario representante da w@ada, responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutarcfpél junto a contratante, incumbido de

receber, diligenciar, encaminhar e responder @scipais questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual

IX - Solucdo de Tecnologia da Informacgédo: conjutéobens e servicos de Tecnhologia da
Informacdo e automacdo que se integram para acdados resultados pretendidos com a
contratacao;

X - Requisitos: conjunto de especificacdes necessdpara definir a Solugdo de
Tecnologia da Informacéo a ser contratada;

XI - Documento de Oficializacdo da Demanda: docuimejue contém o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da SolucZocadesetida pela contratagio;

XIl - Analise de Viabilidade da Contratacdo: doewmto que demonstra a viabilidade
técnica e econdmica da contratacéo;

Xl - Plano de Sustentacdo: documento que comtg&mformacdes necessarias para garantir
a continuidade do negocio durante e apds a imglaotda Solucdo de Tecnologia da
Informacgéo, bem como apds o encerramento do contrat

XIV - Estratégia da Contratacdo: documento cordgeaddefinicdo de critérios técnicos,
obrigagbes contratuais, responsabilidades e {éési de como os recursos humanos e
financeiros serdo alocados para atingir o objetavaontratacéo;

XV - Anadlise de Riscos: documento que contém a&riE, a analise e o tratamento dos
rscos e ameacas que possam vir a comprometercesssu em todas as fases da
contratacao;

XVI - Plano de Insercdo: documento que prevé agdatles de alocagdo de recursos
necessarios para a contratada iniciar o fornedoneta Solucdo de Tecnologia da
Informagao;

XVII - Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Beloeumento utilizado para solicitar
a contratada a prestacdo de servico ou forneaimdat bens relativos ao objeto do
contrato;

XVIII - Termo de Recebimento Provisério: declamctormal do Fiscal Técnico do
Contrato de que os servicos foram prestados obens foram entregues, para posterior
analise das conformidades de qualidade baseadd@3ritérios de Aceitacao;
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XIX - Termo de Recebimento Definitivo: declaracdarmal do Gestor e do Fiscal
Requisitante do Contrato de que os servicos mplestau bens fornecidos atendem aos
requisitos estabelecidos no contrato;

XX - Critérios de Aceitacdo: parametros objetiwsnensuraveis utilizados para verificar
se um bem ou servi¢o recebido estd em conformidatieos requisitos especificados;

XXI - Gestdo: conjunto de atividades superiorepld@ejamento, coordenacdo, supervisao
e controle, relativas as Solugbes de Tecnologialnflermacdo que visam garantir o
atendimento dos objetivos do 6rgdo ou entidade; e

XXII - Plano Diretor de Tecnhologia da Informacad®bTI: instrumento de diagndstico,

planejamento e gestdo dos recursos e processdganelogia da Informacdo que visa
atender as necessidades tecnoldgicas e de infédomde um 6rgdo ou entidade para um
determinado periodo.

Art. 3° Em consonancia com o Art. 4° do Decretd.0%48, de 1994, o 6rgao central do SISP
elaborara, em conjunto com o0s 0rgaos setoriaisceim®is do SISP, a Estratégia Geral de
Tecnologia da Informacéo - EGTI para a Administeagireta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Federal, revisada e publicada arargk, para servir de subsidio a elaboracdo
dos PDTI pelos 6rgéos e entidades integrantes®i®. Sl

Art. 4° As contratagdes de que trata esta Instru¢éomativa deverdo ser precedidas de
planejamento, elaborado em harmonia com o PDTihatlo ao planejamento estratégico do
orgéo ou entidade.

Paragrafo unico. Inexistindo o planejamento egiaté formalmente documentado, sera
utilizado o documento existente no 6rgdo ou enéidad exemplo do Plano Plurianual ou
instrumento equivalente, registrando no PDTI a reeiaédo planejamento estratégico do 6rgao
ou entidade e indicando os documentos utilizados.

Art. 5° Nao poderéo ser objeto de contratacao:
| - mais de uma Solucéo de Tecnologia da InformagA um Unico contrato; e

Il - gestdo de processos de Tecnologia da Infaimapcluindo gestdo de seguranca da
informacéo.

Paragrafo Unico. O suporte técnico aos processptadejamento e avaliacdo da qualidade das
Solucbes de Tecnologia da Informacdo podera sestmlje contratacdo, desde que sob
supervisado exclusiva de servidores do érgao odastei

Art. 6° Nos casos em que a avaliagdo, mensuracfisaalizacdo da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo seja objeto de contratacdo, a contratmeaprové a Solucdo de Tecnologia da
Informacgéo ndo podera ser a mesma que a avaliaungeou fiscaliza.

Art. 7° E vedado:
| - estabelecer vinculo de subordinacdo com funrdeios da contratada;
Il - prever em edital a remuneracao dos funci@séda contratada;
[l - indicar pessoas para compor o quadro furaliola contratada;
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IV - demandar ao preposto que os funcionarios aftratada executem tarefas fora do
escopo do objeto da contratagéo;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedageniros custos operacionais, que
devem ser de exclusiva responsabilidade da cadaat

VI - prever em edital exigéncias que constituatarirencdo indevida da Administragdo na
gestédo interna dos fornecedores; e

VIl - prever em edital exigéncia que os fornecedoapresentem, em seus quadros,
funcionarios capacitados ou certificados para mefimento da Solucdo, antes da
contratacao.

CAPITULO II

DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 8° As contratacdes de Solucdes de Tecnolagiafdrmacao deverdo seguir trés fases:

| - Planejamento da Contratacéo;

Il - Selecdo do Fornecedor; e

[l - Gerenciamento do Contrato.
SECAO |

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 9° A fase de Planejamento da Contratacéo itécio com o recebimento pela Area de
Tecnologia da Informacdo do Documento de Oficighmada Demanda, a cargo da Area

Requisitante da Solu¢éo, que conterd no minimo:

| - necessidade da contratacdo, considerando jesivols estratégicos e as necessidades
corporativas da instituicdo, bem como o seu airérdgo ao PDTI;

Il - explicitacdo da motivacdo e demonstrativo rdeultados a serem alcancados com a
contratacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacao

Il - indicacdo da fonte dos recursos para a etatéo; e

IV - indicacdo do Integrante Requisitante para posicdo da Equipe de Planejamento da
Contratagao.

§ 1° Apds o recebimento do Documento de Oficiadizaga Demanda, a Area de Tecnologia da
Informacédo indicara o Integrante Técnico para caigdo da Equipe de Planejamento da

Contratacao.

§ 2° O Documento de Oficializagdo da Demanda seraneinhado a autoridade competente da

Area Administrativa, que devera:

| - decidir motivadamente sobre o prosseguimeatoahtratacéo;

Il - indicar o Integrante Administrativo para comsgizdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao, quando da continuidade da contrgtacao

Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tl 205



Il - instituir a Equipe de Planejamento da Corsttdo conforme exposto no art. 2°, inciso
Il

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo demaesépanhar e apoiar, no que for
determinado pelas areas responsaveis, todas afadés presentes nas fases de Planejamento
da Contratacao e Selecao do Fornecedor.

Art. 10. A fase de Planejamento da Contratacaoistensas seguintes etapas:
| - Andlise de Viabilidade da Contratacao;
Il - Plano de Sustentacéo;
[l - Estratégia da Contratagéo;
IV - Analise de Riscos; e
V - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Paragrafo Unico. Os documentos resultantes daasetdgncadas nos incisos | a IV poderéo ser
consolidados em um Unico documento, a critérioglafe de Planejamento da Contratacéo.

Art. 11. A Analise de Viabilidade da Contratacaoasecalizada pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas:

| - definicdo e especificacdo dos requisitos, eoné os arts. 12 e 13 desta Instrugcdo
Normativa, a partir da avaliacdo do Documento deidizacdo da Demanda e do
levantamento de:

a) demandas dos potenciais gestores e usuar®sluigio de Tecnologia da
Informacéo;

b) solu¢des disponiveis no mercado; e

c) andlise de projetos similares realizados ptnos érgédos ou entidades da
Administracé@o Publica;

Il - identificacdo das diferentes solu¢cdes quadde aos requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de solucdo similar em odtgao ou entidade da Administracéo
Publica;

b) as solucdes existentes no Portal do Softwalpéid® Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

) a capacidade e alternativas do mercado, inelasexisténcia de software livre ou
software publico;

d) a observancia as politicas, premissas e digaedies técnicas definidas pelos
Padrdes de Interoperabilidade de Governo EletnéngcPING e Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG, anie as Portarias Normativas
SLTIn® 5, de 14 de julho de 2005, e n° 3, de hd® de 2007;

e) a aderéncia as regulamentacdes da InfragstideuChaves Publicas Brasileira -
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ICP-Brasil, conforme a Medida Proviséria n® 2.20@e 24 de agosto de 2001, quando
houver necessidade de utilizacdo de certificagdita e

f) a observancia as orientactes, premissas eifispedes técnicas e funcionais
definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistdmfasmatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, quandubjetivo da solugcédo abranger a
gestdo de documentos arquivisticos digitais edigitais , conforme Resolucéo do
CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007;

g) o orcamento estimado;

lll - andlise e comparacéo entre 0s custos takaipropriedade das solucdes identificadas,
levando-se em conta os valores de aquisi¢do ds ainsumos, garantia e manutencao;

IV - escolha da Solugdo de Tecnologia da Informagjustificativa da solugédo escolhida,
gue contemple, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e dar&olu¢éo de Tecnologia da Informacao
escolhida, indicando os bens e servigos que a@amp

b) alinhamento em relagéo as necessidades deioegequisitos tecnolbgicos; e

c) identificac@o dos beneficios a serem alcarg;adm a solucéo escolhida em termos
de eficacia, eficiéncia, efetividade e economideja

V - avaliagdo das necessidades de adequacdo dergenllo 6rgdo ou entidade para
viabilizar a execugdo contratual, que servira dbsilio para o Plano de Insercéao,
abrangendo no que couber:

a) infraestrutura tecnoldgica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica;

d) espaco fisico;

e) mobiliario; e

f) outras que se apliquem.

Paragrafo Unico. A Andlise de Viabilidade da Cdafrdo sera aprovada e assinada pela Equipe
de Planejamento da Contratacao.

Art. 12. Compete ao Integrante Requisitante defiuiando aplicaveis, os seguintes requisitos,:

| - de negocio, que independem de caracteristteagologicas e que definem as
necessidades e os aspectos funcionais da Solad@xdologia da Informacao;

Il - de capacitacdo, que definem a necessidadéreiltamento, de carga horaria e de
materiais didaticos;

lll - legais, que definem as normas com as qu&s®lacdo de Tecnologia da Informacéao
deve estar em conformidade;
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IV - de manutencdo, que independem de configuraeg&ooldgica e que definem a
necessidade de servigcos de manutencao prevettivativa, evolutiva e adaptativa,

V - temporais, que definem datas de entrega dac&olde Tecnologia da Informagédo
contratada;

VI - de seguranga, juntamente com o Integrant@i€éce

VIl - sociais, ambientais e culturais, que definerquisitos que a Solucdo de Tecnologia
da Informacao deve atender para estar em confad@idom costumes, idiomas e ao meio
ambiente, dentre outros.

Art. 13. Compete ao Integrante Técnico especifigagndo aplicaveis, 0s seguintes requisitos
tecnolégicos:

| - de arquitetura tecnoldgica, composta de harewasoftware, padroes de
interoperabilidade, linguagens de programacéetfates, dentre outros;

Il - de projeto e de implementacéo, que estabeleaeprocesso de desenvolvimento de
software, técnicas, métodos, forma de gestaopdagngdentacdo, dentre outros;

lll - de implantag&o, que definem o processo dpahibilizacdo da solugdo em ambiente
de producéo, dentre outros;

IV - de garantia e manutencgédo, que definem a faromao sera conduzida a manutengéo e
a comunicagédo entre as partes envolvidas;

V - de capacitacdo, que definem o ambiente tegimmddos treinamentos a serem
ministrados, os perfis dos instrutores, dentreost

VI - de experiéncia profissional da equipe quejgtasa, implementard e implantara a
Solugédo de Tecnologia da Informacado, que definematareza da experiéncia profissional
exigida e as respectivas formas de comprovac@adeperiéncia, dentre outros;

VIl - de formagdo da equipe que projetard, implei@e e implantard a Solugéo de
Tecnologia da Informagdo, que definem cursos aw@mdd e técnicos, formas de
comprovagao dessa formagao, dentre outros;

VIII - de metodologia de trabalho;
IX - de seguranca da informacéo; e
X - demais requisitos aplicaveis.

Paragrafo unico. Os requisitos tecnoldgicos citatste artigo deverdo ser especificados em
conformidade aqueles definidos no art. 12.

Art. 14. O Plano de Sustentagcdo serd elaboradcs gategrantes Técnico e Requisitante,
contendo no minimo:

| - recursos materiais e humanos necessariostégiolade do negécio;

Il - continuidade do fornecimento da Solucdo denddogia da Informacdo em eventual
interrupcao contratual;
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Il - atividades de transi¢do contratual e enceerto do contrato, que incluem:
a) a entrega de versoes finais dos produtodedanentacéo;

b) a transferéncia final de conhecimentos soleneeaucdo e a manutengéo da Solugéo
de Tecnologia da Informacéo;

¢) a devolucédo de recursos;

d) a revogacao de perfis de acesso;
e) a eliminacdo de caixas postais;
f) outras que se apliquem.

IV - estratégia de independéncia do Orgdo ou a&dédcontratante com relacdo a
contratada, que contemplara, pelo menos:

a) forma de transferéncia de conhecimento tegicmde

b) direitos de propriedade intelectual e diregotorais da Solucdo de Tecnologia da
Informacé&o sobre os diversos documentos e progutakizidos ao longo do contrato,
incluindo a documentacédo, os modelos de dadodasas de dados, justificando os
casos em que tais direitos ndo vierem a perténddministracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal.

Paragrafo unico. O Plano de Sustentacao serd alrevassinado pela Equipe de Planejamento
da Contratagéo.

Art. 15. A Estratégia da Contratacdo serd elabowdmartir da Andlise de Viabilidade da
Contratacao e do Plano de Sustentacdo, contenadnimmo:

| - indicacdo, pelo Integrante Técnico, da Solud@&o Tecnologia da Informacdo a ser
contratada;

Il - definigdo, pelo Integrante Técnico, das rematbilidades da contratada que ndo podera
se eximir do cumprimento integral do contrato mesmvendo subcontratacéo;

Il - indicacdo, pela Equipe de Planejamento datfadacdo, dos termos contratuais,
observado o disposto nos 88 1° e 2° deste as@ju, prejuizo do estabelecido na Lei n®
8.666, de 1993, relativos a:

a) fixacdo de procedimentos e Critérios de Acéitados servicos prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores@esiminimos aceitaveis;

b) quantificagé@o ou estimativa prévia do voluraesdrvicos demandados ou quantidade
de bens a serem fornecidos, para comparacéo releont

c) definicdo de metodologia de avaliagdo da dadk e da adequacado da Solucao de
Tecnologia da Informacao as especificagfes fuagamtecnoldgicas;

d) garantia de inspecdes e diligéncias, quanticéapis, e suas formas de exercicio;

e) forma de pagamento, que sera efetuado emduogresultados obtidos;
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f) cronograma de execucdo fisica e financeira;

g) definicdo de mecanismos formais de comunicaggerem utilizados para troca de
informacdes entre a contratada e a Administragéo;

h) defini¢éo clara e detalhada das san¢des astnaitivas, de acordo com os arts. 86, 87
e 88 da Lein©8.666, de 1993, juntamente com. @ada Lei n° 10.520, de 2002,
observando:

1. vinculacdo aos termos contratuais;

2. proporcionalidade das sancdes previstasaaody prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigacoes;

3. as situagbes em que adverténcias ou multiés aplicadas, com seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo uma escala lgpada@s san¢des recorrentes;

4. as situacdes em que o contrato sera resoipdidparte da Administracao devido
ao ndo atendimento de termos contratuais, daréewia de aplicacdo de multas ou
outros motivos;

5. as situagBes em que a contratada tera sasagrasticipacdo em licitacdes e
impedimento para contratar com a Administragéo; e

6. as situagBes em que a contratada sera déiaidonea para licitar ou contratar
com a Administracdo, conforme previsto em Lei;

IV - elaboracdo, pelos Integrantes Administratevd écnico, do orcamento detalhado em
precos unitarios, fundamentado em pesquisa no aterca exemplo de: contratacfes
similares, valores oficiais de referéncia, pesjusto a fornecedores ou tarifas publicas;

V - elaboragdo, pelo Integrante Requisitante, ddmativa do impacto econdmico-
financeiro no orcamento do 6rgédo ou entidade, ioolicacdo das fontes de recurso;

VI - elaboracédo, pela Equipe de Planejamento datr@mcdo, dos seguintes modelos de
documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaracacateitencéo de sigilo e respeito as
normas de seguranca vigentes no érgao ou entidase,assinado pelo representante
legal da fornecedor; e

b) termo de ciéncia da declaracdo de manuteredmilo e das normas de seguranca
vigentes no orgdo ou entidade, a ser assinadingos 0os empregados da contratada
diretamente envolvidos na contratacao;

VII - definicdo, pelo Integrante Técnico, dos ériibs técnicos de julgamento das propostas
para a fase de Selec¢do do Fornecedor, observasetjumte:

a) a utilizacéo de critérios correntes no mercado

b) a Analise de Viabilidade da Contratacao;

c) a possibilidade de considerar mais de umatestlativo ao mesmo quesito de
capacidade técnica, quando necessario para a @eagdo da aptidao;
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d) a vedacédo da indicacdo de entidade certifiea@xceto nos casos previamente
dispostos em normas do governo federal;

e) a vedacgao de pontuagdo com base em atestdatdsos a duracdo de trabalhos
realizados pelo licitante;

f) a vedacao de pontuacdo progressiva de maimdgestado para 0 mesmo quesito de
capacidade técnica; e

g) ajustificativa dos critérios de pontuacaotermos do beneficio que trazem para a
contratante.

§ 1° Os documentos descritos no inciso VI do cajm#em ser entregues pela contratada,
devidamente assinados, na reunido inicial deswoitart. 25, inciso |, alinea “b”.

8§ 2° A afericdo de esforgco por meio da métrica hwssiera apenas podera ser utilizada

mediante justificativa e sempre vinculada a entrdgaprodutos de acordo com prazos e
gualidade previamente definidos.

§ 3° E vedado contratar por postos de trabalhcadtis; salvo excepcionalmente os casos
justificados mediante a comprovacdo obrigatériareleultados compativeis com o posto
previamente definido.

8§ 4° Nas licitagbes do tipo técnica e preco, é deda

| - incluir critérios de pontuacdo técnica que edtejam diretamente relacionados com os
requisitos da Solugéo de Tecnologia da Informac&er contratada ou que frustrem o carater
competitivo do certame; e

II - fixar os fatores de ponderacao das propdstascas e de preco sem justificativa.
8 5° Nas licitagBes do tipo técnica e preco, deve-s

| - incluir, para cada atributo técnico da plaailthe pontuagéo, sua contribuicdo percentual
com relacédo ao total da avaliagdo técnica; e

Il - proceder a avaliacdo do impacto de pontuagéibuida em relacdo ao total de pontos,
observando se os critérios de maior peso saotdeofamais relevantes e se a ponderacao
atende ao principio da razoabilidade.

§ 6° A Estratégia da Contratacdo sera aprovadaipada pela Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Art. 16. A Andlise de Riscos sera elaborada pelaifegde Planejamento da Contratacdo
contendo os seguintes itens:

| - identificacdo dos principais riscos que possamprometer o sucesso dos processos de
contratacdo e de gestao contratual;

Il - identificacdo dos principais riscos que pasdazer com que a Solugéo de Tecnologia
da Informacao nao alcance os resultados que ateasiaecessidades da contratacao;

Il - identificacdo dos principais riscos que pssfazer com que 0s servicos prestados ou
bens entregues ndo atendam as necessidades iddacuat
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IV - mensuracdo das probabilidades de ocorréna@sedanos potenciais relacionados a
cada risco identificado;

V - definicdo das agbes previstas a serem tompalias reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia dos eventos relacionado a cada risco;

VI - definicdo das acdes de contingéncia a semnadas caso os eventos correspondentes
aos riscos se concretizem; e

VIl - definicdo dos responsaveis pelas acdes deepicdo dos riscos e dos procedimentos
de contingéncia.

§ 1° A andlise de riscos permeia todas as etaptsseale Planejamento da Contratacdo e sera
consolidada no documento final Andlise de Riscos.

§ 2° A Andlise de Riscos sera aprovada e assirgddpuipe de Planejamento da Contratacao.

Art. 17. O Termo de Referéncia ou Projeto Basicr sdaborado a partir da Analise de
Viabilidade da Contratacdo, do Plano de Sustenjaizi&stratégia da Contratacédo e da Analise
de Riscos.

§ 1° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico dalibedo pela Equipe de Planejamento da
Contratacao e contera, no minimo, as seguintegmnafgbes:

| - definicdo do objeto, conforme art. 11, inci8palinea “a”;

Il - fundamentacdo da contratacdo, conforme &rin6isos | e Il e art. 11, inciso 1V,
Il - descricdo da Solucdo de Tecnologia de InBigéo, conforme art. 15, inciso |;
IV - requisitos da solugéo, conforme art. 11,3od;

V - modelo de prestacdo de servicos ou de forrationde bens, conforme art. 13, inciso
VIII;

VI - elementos para gestao do contrato, confommé 3, inciso lll, arts. 25 e 26;
VIl - estimativa de precos, conforme art. 15, $ociV;

VIl - adequacéo orcamentéria, conforme art. a&iso Vi,

IX - definicBes dos critérios de sangfes, confoamel5, inciso lll, alinea “h”; e
X - critérios de selecao do fornecedor, conformel®, inciso VII.

8 2° A Equipe de Planejamento da Contratacdo a&adaviabilidade de parcelamento da
Solugdo de Tecnologia da Informacdo a ser con@matath tantos itens quanto sejam
tecnicamente possiveis e suficientes.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo a&aléanda, a necessidade de licitacdes e
contratagOes separadas para os itens que, desith r@atureza, possam ser divididos em tantas
parcelas quantas se comprovarem técnica e ecormoanba viaveis, procedendo-se a licitagao
com vistas ao melhor aproveitamento dos recurssgodiveis no mercado e a ampliagdo da
competitividade sem perda da economia de escal&groee disposto no art. 23, § 1°. da Lei n°
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8.666/93.

8 4° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico ssstnado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e aprovado pelas autoridades compgtente

Art. 18. E obrigatéria a execucdo da fase de Pdamejto da Contratacio, independentemente
do tipo de contratacéo, inclusive nos casos de:

| - Inexigibilidade;
Il - Dispensa de licitacdo ou licitagao dispensada
Il - Criac&o ou adesdo a Ata de Registro de Rrezo

IV - ContratacBes com uso de verbas de organismemacionais, como Banco Mundial,
Banco Internacional para Reconstrucdo e Desemehtio, e outros;

Art. 19. O Termo de Referéncia ou Projeto Basiawjtério da Area Requisitante da Solug&o ou
da Area de Tecnologia da Informac&o, podera sguodibilizado em consulta ou audiéncia
publica a fim de avaliar a completude e a coerémaiaspecificacdo dos requisitos, a adequacgéo
e a exequibilidade dos critérios de aceitacao.

SECAO I
SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 20. A fase de Selecédo do Fornecedor obsersr@rmas pertinentes, incluindo o disposto
na Lei n © 8.666, de 1993, na Lei n° 10.520, de2206 Decreto n° 2.271, de 1997, no Decreto
n° 3.555, de 2000, no Decreto n® 3.931, de 200Daweto n° 5.450, de 2005 e no Decreto n°
7.174, de 2010.

Paragrafo unico. Em consequéncia da padronizacé&terete no mercado de tecnologia da
informacéo, é recomendada a utilizacdo da modai®xegao para as contratacdes de que trata
esta Instrugdo Normativa, conforme os arts. 1° e da’ Lei n° 10.520, de 2002,
preferencialmente na forma eletrdnica, de acordo @®ecreto n° 5.450, de 2005.

Art. 21. A fase de Selecdo do Fornecedor teradnédm o encaminhamento do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico pela Area de Tecnaldgilnformac&o a Area de Licitacoes.

Art. 22. Cabera a Area de Licitacdes conduzir apast da fase de Selecéo do Fornecedor.

Art. 23. Caberéa a Area de Tecnologia da Informacém a participacdo do Integrante Técnico,
durante a fase de Selecdo do Fornecedor:

| - analisar as sugestbes feitas pelas Areas diad¢des e Juridica para o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e demais documentos;

Il - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comiss&o Licitagdo na resposta aos
guestionamentos ou as impugnages dos licitamtes;

[ll - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Conusdé Licitacdo na analise e julgamento
das propostas e dos recursos apresentados pakstds.

Art. 24. A fase de Sele¢do do Fornecedor se eméec@an a assinatura do contrato e com a
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nomeacao do:
| - Gestor do Contrato;
Il - Fiscal Técnico do Contrato;
Il - Fiscal Requisitante do Contrato; e
IV - Fiscal Administrativo do Contrato.

§ 1° As nomeacgdes descritas neste artigo serdpadas pela autoridade competente da Area
Administrativa, observado o disposto nos incisga/\WI e VII do Art. 2°;

§ 2° Os Fiscais Técnico, Requisitante e Administwado Contrato serdo, preferencialmente, os
Integrantes da Equipe de Planejamento da Contgtaca

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo sécmaticamente destituida quando da
assinatura do contrato.

SECAOQ IlI
GERENCIAMENTO DO CONTRATO

Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visargpanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servigcos e o fornecimento dos bens que compd8olucdo de Tecnologia da Informacé&o
durante todo o periodo de execug¢éo do contratonpra@nde as seguintes tarefas:

| - inicio do contrato, que abrange:

a) elaboracédo do Plano de Insercdo da contratadarvando o disposto no art. 11,
inciso V desta norma, pelo Gestor do Contratd@sgdeiscais Técnico, Administrativo e
Requisitante do Contrato, que contemplara no nginim

1. o repasse a contratada de conhecimentoss@eiossa execucao dos servigos ou
ao fornecimento de bens; e

2. a disponibilizacéo de infraestrutura a caatta, quando couber;

b) realizag&o de reunido inicial convocada pedst@ do Contrato com a participacdo
dos Fiscais Técnico, Requisitante e AdministratisdContrato, da contratada e dos
demais intervenientes por ele identificados, pajata observara, pelo menos:

1. presenca do representante legal da contrajadapresentara o preposto da
mesma;

2. entrega, por parte da contratada, do ternmemoigromisso e do termo de ciéncia,
conforme art. 15, inciso VI;

3. esclarecimentos relativos a questdes operaisicadministrativas e de
gerenciamento do contrato;

Il - encaminhamento formal de Ordens de ServicdeoEornecimento de Bens pelo Gestor
do Contrato ao preposto da contratada, que conter&animo:

a) a definicdo e a especificacdo dos serviceseasrealizados ou bens a serem
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fornecidos;

b) o volume de servigos a serem realizados awaatmlade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas em contrato;

c¢) o cronograma de realizacdo dos servigos aagatios bens, incluidas todas as
tarefas significativas e seus respectivos prazos;

d) a identificacdo dos responsaveis pela satitana Area Requisitante da Solugao.
[l - monitoramento da execugéo, que consiste em:

a) confeccao e assinatura do Termo de Recebirmeatisorio, a cargo do Fiscal
Técnico do Contrato, quando da entrega do obgstaltante de cada Ordem de Servico
ou de Fornecimento de Bens;

b) avaliacdo da qualidade dos servicos realizadaos bens entregues e justificativas,
de acordo com os Critérios de Aceitacao definetasontrato, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

c) identificagdo de n&o conformidade com os terommtratuais, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

d) verificagdo de aderéncia aos termos contistaaiargo do Fiscal Administrativo do
Contrato;

e) verificacdo da manutencdo das condicOes fitadérias referentes a pontuacao
obtida e a habilitacdo técnica, a cargo dos Fgediministrativo e Técnico do Contrato;

f) encaminhamento das demandas de correcdo rmatzuld, a cargo do Gestor do
Contrato;

g) encaminhamento de indicacdo de san¢des pergmGestor do Contrato para a
Area Administrativa;

h) confeccéo e assinatura do Termo de Recebiniaftioitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do GedtoFiscal Requisitante do
Contrato, com base nas informacdes produzidaalimesas “a” a “g” deste inciso;

i) autorizacdo para emisséo de nota(s) fiscalliser(em) encaminhada(s) ao preposto
da contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

j) verificagcdo das regularidades fiscais, traisédis e previdenciarias para fins de
pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo dot@oo;

k) verificacdo da manutencdo da necessidadepgtoitiade e oportunidade da
contratacdo, a cargo do Fiscal Requisitante dar&ton

) verificagdo de manutencgédo das condigbes etrscao Plano de Sustentagéo, a cargo
dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

m) encaminhamento & Area Administrativa de ewastpedidos de modificacéo
contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e
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n) manutencao do Histérico de Gerenciamento dur@m, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativasetaigio do contrato, por ordem
histérica, a cargo do Gestor do Contrato;

IV - transicdo contratual, quando aplicavel, e eermmento do contrato, que devera
observar o Plano de Sustentacéo.

8§ 1° No caso de substituicdo ou inclusdo de emgosgpor parte da contratada, o preposto
deverd entregar termo de ciéncia assinado pelogsnempregados envolvidos na execugéo
contratual, conforme art. 15, inciso VI.

§ 2° Para cada contrato, devera haver pelo menaudem de Servi¢co ou de Fornecimento de
Bens, ou tantas quantas forem necessérias parccgas do objeto contratado.

Art. 26. No caso de aditamento contratual, o GeslorContrato devera, com base na
documentacdo contida no Histérico de GerenciameltoContrato e nos principios da
manutenc¢édo da necessidade, economicidade e opmtartienda contratacdo, encaminhar a Area
Administrativa, com pelo menos 60 dias de anteagdé&lo término do contrato, documentacao
explicitando os motivos para tal aditamento.

Art. 27. Os softwares resultantes de servicos derd@lvimento deverdo ser catalogados pela
contratante e, sempre que aplicavel, disponibiigatb Portal do Software Publico Brasileiro
de acordo com o regulamento do Orgdo Central dB.SIS

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Aplica-se subsidiariamente as contratagdesque trata esta norma o disposto na
Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 20Q& disciplina as contratacdes de servigos
gerais.

Art. 29. As Areas de Compras, Licitacdes e Consratos 6rgdos e entidades apoiardo as
atividades da contratacdo, de acordo com as sulasiglies regimentais.

Art. 30. As normas dispostas nesta Instrucdo Ndavenaieverdo ser aplicadas nas prorrogacoes
contratuais, ainda que de contratos assinados dexés IN.

Paragrafo unico. Nos casos em que os ajustes mém foonsiderados viaveis, o 6rgdo ou
entidade devera justificar esse fato, prorrogar tnmea vez pelo periodo maximo de 12 (doze)
meses e imediatamente iniciar novo processo deatagio.

Art. 31. Esta Instru¢cdo Normativa entrara em vaypartir de 2 de janeiro de 2011.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa revogara a IggtouNormativa 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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O Guia de Boas Praticas em Contratacdao de Solucdes de
Tecnologia da Informacao descreve o novo Modelo de
Contratacao de Solucdes de Tl - MCTI da Administracao
Pldblica Federal - APF.

O MCTI consiste em um conjunto de boas praticas para
contratacao de Solucdes de Tl pela APF. O Modelo descreve
0S processos, as atividades, os participantes e os
documentos necessarios para a contratacao de Solucdes
de TI.

O MCTI é um produto da Instrucao Normativa para
Contratacao de Solucdes de Tecnologia da Informacao - IN
04/2010, publicada pela Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao - SLTI do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao.

A IN 04/2010 surgiu como produto do processo de revisao
da Instrucao Normativa SLTI/MP N° 04, de 19 de maio de
2008.




