9 - ARTEFATOS

Neste Capitulo, sdo descritos os principais arte-
fatos envolvidos no Modelo de Contratagcdo de
Solugdes de Tecnologia da Informacado. Alguns
artefatos envolvidos no MCTI compdem outros
artefatos maiores que encerram uma fase ou
um processo. Eles 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 encade-
amento do conteldo dos artefatos gerados na
fase de mesmo nome. Assim sendo, descreve-
se aqui o artefato Andlise de Riscos, mas néo
o artefato Relacdo Risco x Probabilidade, pois

seu conteldo ja estd descrito naquele.

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA - DOD

Construcdo: Area Requisitante da Solucé&o.

Participacdo: Area de Tecnologia da Informa-
cdo e Autoridade Competente da Area Admi-

nistrativa.

Objetivos do artefato:

e Formalizar o inicio do processo de planeja-
mento da contratacdo de TI;

¢ |dentificar a demanda de contratacdo de TI;

e Indicar a necessidade relacionada no Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo e Co-
municacdo (PDTIC) que deu origem a de-

manda deste documento;

« Explicitar a motivacdo e demonstrativo de re-
sultados a serem alcancados com a contrata-

cdo da Solucao de Tecnologia da Informacéo;

¢ Indicar a fonte de recursos para a contratacao;

* Instituir a Equipe de Planejamento da Con-

tratacao.
Contetdo:

e O Documento de Oficializacdo da Deman-
da dard inicio a fase de Planejamento da
Contratacdo e conterd o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da Solu-

cdo. Seu conteudo é formado por:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA
SOLUCAO

« Unidade/Setor/Departamento: Unidade
Administrativa responsavel pela requisicdo
de contratagdo. Esta unidade é a deman-
dante, que tem necessidade(s) vinculada(s)

a objetivos estratégicos no PDTIC.

» Responsavel pela Demanda: Nome da pes-
soa responsavel pela demanda de contrata-

cdo que estd sendo gerada.
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SIAPE do Responsavel: NUmero da matri-

cula SIAPE do responsavel pela demanda.

E-mail do Responsavel: Endereco eletroni-

co do responsavel pela demanda.

Telefone do Responsavel: NUmero do tele-

fone do responsavel pela demanda.

Fonte de Recursos: Fonte dos recursos que

serdo utilizados para a contratacao.

Data: Data em que a oficializacdo da de-

manda esta sendo efetivada.

Integrante Requisitante: Nome do servidor
indicado como Integrante Requisitante que
fard parte da Equipe de Planejamento da

Contratacao.

SIAPE do Integrante Requisitante: NUmero da

matricula SIAPE do Integrante Requisitante.

Cargo: Cargo ocupado pelo Integrante Re-

quisitante.
Lotagdo: Lotacdo do Integrante Requisitante.

E-mail do Integrante Requisitante: Ende-

reco eletrdnico do Integrante Requisitante.

Telefone do Integrante Requisitante: NUme-

ro do telefone do Integrante Requisitante.

DEMAIS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLA-
NEJAMENTO DA CONTRATACAO

Integrante Técnico: Nome do servidor in-
dicado como Integrante Técnico, que fara
parte da Equipe de Planejamento da Con-

tratacao.

SIAPE do Integrante Técnico: Numero da

matricula SIAPE do Integrante Técnico.

Cargo: Cargo ocupado pelo Integrante Técnico.

Lotacdo: Lotacdo do Integrante Técnico.

E-mail do Integrante Técnico: Endereco

eletrénico do Integrante Técnico.

Telefone do Integrante Técnico: NiUmero

do telefone do Integrante Técnico.

Integrante Administrativo: Nome do servi-
dor indicado como Integrante Administra-
tivo, que fara parte da Equipe de Planeja-

mento da Contratacdo.

SIAPE do Integrante Administrativo: Nu-
mero da matricula SIAPE do Integrante Ad-

ministrativo.

Cargo: Cargo ocupado pelo Integrante Ad-

ministrativo.

Lotacdo: Lotacdo do Integrante Administrativo.

E-mail do Integrante Administrativo: En-
dereco eletrénico do Integrante Adminis-

trativo.

Telefone do Integrante Administrativo: Nume-

ro do telefone do Integrante Administrativo.

IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

Nome do Projeto: Nome que distingua o
projeto das demais demandas ou contrata-

¢cdes da instituicdo.

Objetivos Estratégicos: Listagem dos ob-
jetivos estratégicos que constam no Pla-
nejamento Estratégico da Instituicdo - PEI,
conforme descrito no PDTIC, e que se rela-
cionam com as necessidades de contrata-

cdo demandadas.



* Necessidades Previstas no PDTIC: Vincula-
cdo das necessidades do PDTIC que devem
ser total ou parcialmente atendidas pela
contratacdo demandada, aos objetivos es-

tratégicos relacionados.

« Acdo do PDTIC: Conjunto de tarefas a se-
rem cumpridas para que, em conjunto, te-
nham grande probabilidade de produzir o

alcance das necessidades.

« Motivacdo / Justificativa: Descricdo da

motivacado e justificativa da contratacao.

h. Metas do Planejamento Estratégico a Se-
rem Alcang¢adas: Descricdo dos resultados
a serem alcang¢ados, em termos de metas,
com o sucesso no fornecimento de bens

ou prestacdo de servicos demandados.

ENCAMINHAMENTO

(Area de Tecnologia da Informacéo)

Ao receber o documento de Oficializacdo da

Demanda consolidado e assinado pela Auto-

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO

Construgcdo: Integrante Técnico e Integrante

Requisitante.

Apoio: Equipe de Planejamento da Contrata-

cdo e Autoridade Competente.

Objetivo do Artefato: O Estudo Técnico Pre-
liminar demonstra a viabilidade técnica e eco-
némica da contratacdo, além de determinar
aspectos necessarios para garantir a continui-
dade do negdcio durante e apds a entrega da

Solucdo de Tecnologia da Informacéao.

ridade Competente da Area Requisitante, a
Autoridade Competente da Area de TI deve
lancar as informacdes de Nome, SIAPE, Cargo,
Lotacdo, Endereco Eletrénico e Telefone do
Integrante Técnico para compor a Equipe de
Planejamento da Contratacdo e assinar o DOD,

aprovando-o.

APROVACAO

(Autoridade Maxima da Area Administrativa)

O documento ¢é assinado pela Autoridade
Competente da Area de Tl e encaminhado a
Autoridade Competente da Area Administrati-
va, responsavel por autorizar a despesa, que,
por sua vez, se julgar conveniente e oportuno
o prosseguimento da contratacado, lanca as in-
formacdes de Nome, SIAPE, Cargo, Lotacdo,
Endereco Eletrénico e Telefone do Integrante

Administrativo e assina o DOD, aprovando-o.

O Anexo X é um modelo de Documento de Ofi-

cializacdo da Demanda.

De acordo com o art. 12 da IN 4/2014, o Estudo

Técnico compreende as seguintes tarefas:

a. definicdo e especificacdo das necessida-
des de negdcio e tecnoldgicas, e/ou dos
requisitos necessarios e suficientes a esco-
Iha da Solucdo de Tecnologia da Informa-

¢do, a partir da avaliacdo do DOD;

b. avaliacdo das diferentes solucdes que

atendam aos requisitos;

c. analise e comparacdo entre os custos to-
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tais de propriedade das solucdes identifi-
cadas, levando-se em conta os valores de
aquisicdo dos ativos, insumos, garantia e

manutencao;

d. escolha da Solucdo de Tecnologia da Infor-

macao e justificativa da solucdo escolhida;

e. avaliacdo das necessidades de adequacdo
do ambiente do 6rgdo ou entidade para

viabilizar a execucao contratual;

f. avaliacdo e definicdo dos recursos mate-
riais @ humanos necessarios a implantacao
e a manutenc¢do da Solugdo de Tecnologia

da Informacéo;

9. definicdo dos mecanismos para continui-
dade do fornecimento da Solucdo de Tec-
nologia da Informacdo em eventual inter-

rupcao contratual; e
h. declaracdo da viabilidade da contratacao.

Conteudo:

O Estudo Técnico Preliminar contém as seguin-

tes informacodes:

1 - DESCRICAO DA SOLUGCAO DE TECNOLO-
GIA DA INFORMACAO

Descricdo da Solucdo de Tecnologia da Infor-
macdo expressa de forma suficientemente de-
talhada para diferencia-la inequivocamente das

demais solucdes existentes.

2 - DEFINICAO E ESPECIFICAGAO DAS NE-
CESSIDADES

2.1 - Necessidades de Negdcio

Relacao das necessidades de negodcio previstas

no PEl e PDTIC que se pretende atender com a

contratacdo desejada.

« Necessidade: Descricdo da necessidade
vinculada aos objetivos de negdcio para
alcance de metas previstas no PEIl ou para
resolucdo de uma situacdo indesejavel, ja

devidamente previstos no PDTIC.

 Funcionalidade: Relacdo das descricdes
das funcionalidades que devem fazer parte
da Solucdo de Tl desejada, e que atendem

a cada uma das necessidades relacionadas.

e Ator Envolvido: Lista dos usuarios e operado-
res de cada uma das funcionalidades elenca-
das, inclusive possiveis beneficidrios externos

a Area Requisitante ou mesmo a Instituicdo.

2.2 - Requisitos Tecnoldgicos e Demais

Requisitos

Descricdo dos demais requisitos pertinentes a

solucdo, tais como:

* Requisitos de Capacitacao: Definicdo dos re-
quisitos de capacitacdo dos usuarios da Solu-
cdo de Tecnologia da Informacdo com todos
os detalhes, como o local onde o treinamento
acontecerd, material didatico, carga horaria,

capacitacdo do instrutor, dentre outros.

* Requisitos Legais: Levantamento de leis e
normas que devem ser observadas na cons-
trucdo e operacdo da Solucdo de Tl a ser

contratada.

* Requisitos de Manutenc¢do: Necessidade
de continuidade no fornecimento da Solu-
¢ao de Tl em caso de falhas. Deve ser ava-
liada a necessidade de tempo de resposta,

solucao de problemas, prazos de duracao



de garantia e manutencdo da Solucdo de TI

a ser contratada.

« Requisitos Temporais: Definicdo das datas
de implementacdo da Solucdo de Tl ou de

suas parcelas.

« Requisitos de Seguranga: Levantamento
dos itens de seguranca gue devem ser ob-
servados, assim como normas e politicas
gue devem ser observadas na contratacdo

e implementacado da Solucdo de TI.

« Requisitos Sociais, Ambientais e Culturais:
Levantamento de caracteristicas e requisi-
tos que a Solucao de Tl deve apresentar ou
obedecer, como limites de emissao sonora
de equipamentos, espaco maximo que de-
vera ocupar, linguagem e textos em por-
tugués, descarte sustentdvel de residuos,

dentre outros que se apliquem.

3 - LEVANTAMENTO DAS ALTERNATIVAS

Relacao das possiveis solu¢cdes ou alternativas
qgue atenderiam as necessidades de negdcio

relacionadas no item anterior.

« Nome da Solu¢do: Identificacdo da Solu-

¢cdo de Tl ou do projeto.

« Entidade: Identificacdo da instituicdo que
tenha contratado ou implantado a Solucao

de TI, caso se aplique.

* Descrigao: Descricdo detalhada da solucao
alternativa de Tl para posterior analise fren-
te aos requisitos técnicos e de negdcio, e

frente a outras solucdes disponiveis.

 Fornecedor: Identificacdo da empresa que

fornece a solucéao.

« Analise da Solugdo: Andlise do disposto no art.
12, inciso I, da IN 4/2014, bem como a capa-

cidade de atender as necessidades do projeto.
e Valor: Valor de aquisicdo da Solucédo de TlI.

4 - COMPARATIVO DE CUSTOS DE PROPRIE-
DADE

4.1 - Andlise dos Custos Totais de Proprieda-
de:

* Solugdo: O item que compde a solugdo.

e Valor: Valor de cada item adquirido, para

posterior andlise do somatorio.

* Analise: Comparacdo dos custos totais para

escolha da solucéo.

5 - JUSTIFICATIVA DA SOLUGAO ESCOLHIDA

5.1 - Bens e Servigos que Compoem a Solucédo
* Cendrio: Cenério adotado da solucdo escolhida.

«  Bem/servigco: Descricdo dos bens/servicos

gue compdem a Solucdo de TI.

« Estimativa: Estimativa de preco para com-

paracao.

5.2 - Alinhamento em Rela¢dao as Necessida-
des de Negdcio e Macro Requisitos Tecnolé6-

gicos

Descricdo da justificativa da solucdo escolhi-
da baseada no comparativo do Custo Total de
Propriedade e Andlise de Viabilidade Técnica.
Explicitacdo de que a solucado é técnica e eco-
nomicamente viavel (item 2 - Definicdo e Espe-

cificacdo Das Necessidades).
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5.3 - Beneficios a Serem Alcancados

Relacdo dos beneficios advindos da contrata-
cdo e da entrega ou implementacdo da Solu-

cdo de Tl escolhida.

6 - NECESSIDADES DE ADEQUACAO DO AM-
BIENTE INTERNO PARA EXECUGCAO CON-
TRATUAL

Relacdo das necessidades de adequacdo do
ambiente da instituicdo para viabilizar a execu-

cdo contratual da Solucdo de Tl escolhida.

 Tipo de Necessidade: Definicdo do tipo de
necessidade de adequacao, tal como: de in-

fraestrutura, de espaco fisico, mobiliaria, etc.

* Descrigdo: Descricdo das necessidades de
adequacao do ambiente do 6rgao para exe-
cucao satisfatdria do contrato, afim de que a

Solucdo de Tl escolhida atinja seus objetivos.

7 - RECURSOS NECESSARIOS A IMPLANTA-
CAO E A MANUTENCAO DA SOLUCAO

Relacdo dos recursos materiais e humanos ne-

cessarios a continuidade do negdcio.

7.1 - Recursos Materiais

* Recurso: Definicdo sucinta do recurso ma-
terial necessdrio para suportar a solucdo

durante e depois da execucdo do contrato.

* Quantidade: Definicdo da quantidade ne-

cessaria do recurso relacionado.

« Disponibilidade: Definicdo da disponibi-
lidade temporal requerida do recurso, em
termos de semanas, meses, anos; ou de

horas/dia, dias/semana, etc., conforme se

aplique.

« Acdo para Obtenc¢ido do Recurso: Regras e/
ou condicdes de aquisicdo e reposicdo do

recurso.

 Responsavel: Identificar o responsavel pela

acao.
7.2 - Recursos Humanos

* Func¢ao: Definicdo do papel do recurso hu-
mano necessario para operacao da solucao,
bem como para o suporte a contratacao,
gestao, fiscalizacdo e avaliacdo da contra-

tacdo da solucéo.

 Formacgdo: Definicdo da formacédo profis-

sional do recurso humano necessario.

» Atribui¢cdes: Para cada funcdo, definir as

atribuicdes a serem desempenhadas.

8 - ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE DA SO-
LUCAO EM CASO DE INTERRUPCAO CON-
TRATUAL

Relacdo dos eventos que possam causar inter-
rupcdo contratual, das acdes de prevencao e

contingéncia, e dos responsaveis pelas mesmas.

« Evento: Definicdo do evento que possa

causar interrupcao contratual.

* Acdo preventiva: Definicdo de uma acao

para evitar que o evento ocorra.

» Responsavel: |dentificacdo do responsavel

pela acdo preventiva.

« Acdo de contingéncia: Definicdo de uma
acdo alternativa a ser tomada no caso de

ocorréncia do evento.



» Responsavel: Identificacdo do responsavel

pela acdo de contingéncia.
9 - DECLARACAO DE VIABILIDADE

As necessidades estratégicas elencadas no Pla-
no Diretor de Tecnologia da Informacdo e Co-
municacdo e descritas no Documento de Ofi-
cializacdo da Demanda foram tratadas como

macro requisitos e necessidades de negdcio.

Foram avaliadas as solucdes disponiveis no
mercado, em outros 6érgdos, no Portal do Sof-
tware Publico, quanto a viabilidade técnica e
econdmica para o atendimento as necessida-

des de negdcio.

ANALISE DE RISCOS

Construcdo: Equipe de Planejamento da Con-

tratacdo.

Apoio: Integrante Requisitante e Integrante

Administrativo.

Objetivo do artefato: Descrever e avaliar as
ameacas que possam vir a comprometer o su-
cesso e o objetivo da contratacdo, bem como

definir de que formas devem ser tratadas.

Conteudo:

O artefato Analise de Riscos é definido no in-
ciso XV, do art. 22 da IN 4/2014, e deve con-
ter,, consoante o art. 13 da mesma norma, os

seguintes itens:

Apds andlise das solucdes, suas vantagens,
desvantagens e custos totais de propriedade,
avaliacdo das necessidades de adequacdo e
demais itens cabiveis, os Integrantes Técnico
e Requisitante declaram que a contratacdo da

solucdo é viavel <nao é vidvel>.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equi-
pe de Planejamento da Contratacado, preen-

chendo-se a data de aprovacao do artefato.

O Anexo Xl é um modelo de Estudo Técnico

Preliminar da Contratacao.

1- RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATAGCAO

Relacdo dos riscos que podem impactar no
processo de contratacdo, seus danos poten-

ciais e acdes de mitigacdo e contingéncia.

* Risco: Identificacdo dos riscos que podem
comprometer o processo de contratacdo,
resultando em atrasos ou em comprometi-

mento da contratacdo.

 Probabilidade: Percentual que representa a
probabilidade de ocorréncia do evento re-

lacionado ao risco identificado.

« Dano: Relacdo dos danos potenciais que o

risco pode gerar no processo de contratacao.
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¢« Impacto: Descricdo do impacto que o dano

pode causar no processo de contratacao.

« Acdo Preventiva: Definicdo das acdes a se-
rem executadas para evitar a ocorréncia do

evento relacionado ao risco identificado.

+ Acdo de Contingéncia: Definicdo das acdes
gue devem ser tomadas para remediar o
impacto da ocorréncia do evento relaciona-

do ao risco identificado.

+ Responsavel: Identificar o responsavel pela

execucdo da acdo relacionada.

2 - RISCOS DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

Relacdo dos riscos que podem impactar no su-
cesso da contratacao, isto é, no cumprimento
do objetivo da contratacado, seus danos poten-

ciais e acdes de mitigacdo e contingéncia.

* Risco: Identificacdo dos riscos que podem
fazer com que, apods o servico ter sido con-
tratado ou o0 bem entregue, este ndo atenda

as necessidades de negdcio especificadas.

 Probabilidade: Percentual que representa a
probabilidade de ocorréncia do evento re-

lacionado ao risco identificado.

« Dano: Relacdo dos danos potenciais que o

risco pode gerar no processo de contratacéo.

* Impacto: Descricdo do impacto que o dano

pode causar no processo de contratacao.

* Acdo Preventiva: Definicdo das acdes a se-
rem executadas para evitar a ocorréncia do

evento relacionado ao risco identificado.

 Acdo de Contingéncia: Definicdo das acdes
gue devem ser tomadas para remediar o
impacto da ocorréncia do evento relaciona-

do ao risco identificado.

 Responsavel: Identificar o responsavel pela

execucdo da acdo relacionada.

Ao final, assinam todos os integrantes da
Equipe de Planejamento da Contratacao,
preenchendo-se a data de aprovacdo do

artefato.

O Anexo Xl é um modelo de Analise de Riscos.

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Construcdo: Equipe de Planejamento da Con-

tratacdo.

Apoio: Autoridade Competente.

Objetivo do artefato: Descrever os elementos

necessarios e suficientes, com nivel de precisdo

adequado, para subsidiar o processo licitatorio.

Conteudo:

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve

conter, no minimo:

A definicdo do objeto da contratacdo (PCTI-P4.D);

1. justificativa da contratacdo (PCTI-P4.2);

/ll.  descricdo da Solucao de Tl (PCTI-P4.2);



IV. especificacdo técnica (PCTI-P4.4);

V. deveres e responsabilidades da contratan-
te (PCTI-P4.5);

VI. deveres e responsabilidades da contratada
(PCTI-P4.5);

VIl. deveres e responsabilidades do érgédo ge-

renciador do registro de precos (PCTI-P4.5);
Vil modelo de execu¢do do contrato (PCTI-P4.6);
/X. modelo de gestdo do contrato (PCTI-P4.7);
X. estimativa de preco (PCTI-P4.8);
Xl. adequacao orcamentaria (PCTI-P4.9);
XlIl. cronograma fisico-financeiro (PCTI-P4.10);
XllI. critérios de selecdo do fornecedor (PCTI-P4.15).

Seu conteludo é composto das seguintes infor-

macodes:

1 - DEFINICAO DO OBJETO

Indicacdo sucinta, precisa, suficiente e clara,
do meio pelo qual um determinado objetivo da
Administracdo serd satisfeito, vedadas espe-
cificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem ou frustrem a competi-

cdo ou a realizacdo do fornecimento.

Suas partes essenciais sdo: a declaracdo do ob-
jeto como prestacdo de servico(s) ou aquisicdo
de produto(s), o nucleo imutavel do objeto e o

prazo.

E vedada a caracterizacdo do objeto exclusi-

vamente como fornecimento de mao-de-obra.

2 - justificativa da contratacao

Relacdo Necessidade X Objetivos Estratégicos

Justificativa que contenha a necessidade da
contratacdo, considerando os objetivos estra-
tégicos e as necessidades da instituicdo, bem

como o seu alinhamento ao PDTIC.

3 - descricdo da solugcdao de TI

3.1 - Descricao

Descricdo da solucdo, bem como das razdes
que justificam a necessidade da solucdo a ser
contratada e dos beneficios esperados com a
contratacdo em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis. Se possivel,
por meio de indicadores e da quantificacdo de

tais beneficios.

Além disso, a descricdo da Solucdo de Tl deve
conter justificativas da contratacdo que englo-

bem:

a. Descricdo sucinta, precisa, suficiente e cla-
ra da Solucdo de Tecnologia da Informa-
cdo escolhida, indicando os bens e servi-

cos que a compdem;

b. Alinhamento em relacdo as necessidades
de negdcio e aos macrorrequisitos tecno-

l6gicos; e

c. l|dentificacdo dos beneficios a serem al-
cancados com a solucdo escolhida em ter-
mos de eficacia, eficiéncia, efetividade e

economicidade.
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3.2 - Bens e/ou Servicos

+  Bem/Servico: Relacdo detalhada da neces-
sidade dos bens e servicos que compdem a

Solucdo de TlI.

« Quantidade: Quantidade dos bens/servi-

cos que compdem a Solucdo de TI.

Esta descricdo precisa é importante para que,
posteriormente, se comprove que os requisitos
foram definidos de acordo com a necessidade
e o objetivo a ser atingido e que, finda a contra-
tacdo, a Solucdo de Tl atende estes requisitos e

supre as necessidades levantadas.

4 - especificag¢do técnica

4.1 - Considerac¢oes Gerais

Descricdo da situacao atual do ambiente onde
o(s) produto(s) ou servico(s) sera(do) instala-
dos(s), evidenciando a necessidade da contra-

tacao.

4.2 - Especificagoes Técnicas da Solucao de Tl

“Art. 17. (IN 04/2014, art. 17) Na especificacdo
dos requisitos da contratacdo, compete:

| - ao Integrante Requisitante, com apoio do In-
tegrante Técnico, definir, guando aplicaveis, os
seguintes requisitos:

a) de negdcio, que independem de caracteris-
ticas tecnoldgicas e que definem as necessi-
dades e os aspectos funcionais da Solucdo de
Tecnologia da Informacao;

b) de capacitacado, que definem a necessidade
de treinamento, de carga horaria e de materiais
didaticos;

c) legais, que definem as normas com as quais
a Solucdo de Tecnologia da Informacdo deve
estar em conformidade;

d) de manutenc¢do, que independem de confi-
guracao tecnoldgica e que definem a necessi-
dade de servicos de manutencdo preventiva,
corretiva, evolutiva e adaptativa;

e) temporais, que definem datas de entrega da
Solugdo de Tecnologia da Informacdo contra-
tada;

f) de seguranca, juntamente com o Integrante
Técnico; e

g) sociais, ambientais e culturais, que definem
requisitos que a Solucdo de Tecnologia da In-
formacao deve atender para estar em confor-
midade com costumes, idiomas e ao meio am-
biente, dentre outros.

Il - ao Integrante Técnico especificar, quando
aplicaveis, os seguintes requisitos tecnoldgicos:

a) de arquitetura tecnoldgica, composta de
hardware, software, padrdes de interoperabili-
dade, linguagens de programacao, interfaces,
dentre outros;

b) de projeto e de implementacao, que estabe-
lecem o processo de desenvolvimento de sof-
tware, técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacédo, dentre outros;

c) de implantacao, que definem o processo de
disponibilizacdo da solucdo em ambiente de
producdo, dentre outros;

d) de garantia e manutencdo, que definem a
forma como serd conduzida a manutencéo e a
comunicacao entre as partes envolvidas;

e) de capacitacdo, que definem o ambiente
tecnoldgico dos treinamentos a serem minis-
trados, os perfis dos instrutores, dentre outros;

f) de experiéncia profissional da equipe que



projetard, implementard e implantard a Solu-
cdo de Tecnologia da Informacédo, que definem
a natureza da experiéncia profissional exigida e
as respectivas formas de comprovacdo dessa
experiéncia, dentre outros;

g) de formacdo da equipe que projetara, imple-
mentarad e implantara a Solucdo de Tecnologia
da Informag¢do, que definem cursos académi-
cos e técnicos, formas de comprovacdo dessa
formacao, dentre outros;

h) de metodologia de trabalho;

i) de seguranca da informacéo; e

j) demais requisitos aplicaveis.

Paragrafo unico. A Equipe de Planejamento da
Contratacdo devera garantir o alinhamento en-
tre os requisitos definidos no inciso | e especifi-
cados no inciso Il deste artigo.”

5 - deveres e responsabilidades da contratante

a.

Dever / Responsabilidade: Relacdo das
cladusulas que obrigam a contratante, tais

como:

nomear Gestor e Fiscais Técnico, Admi-
nistrativo e Requisitante do contrato para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
contratos, conforme o disposto no art. 30

desta Instrucdo Normativa;

encaminhar formalmente a demanda, pre-
ferencialmente por meio de Ordem de Ser-
vico ou Fornecimento de Bens, de acordo
com os critérios estabelecidos no Termo
de Referéncia ou Projeto Basico, obser-
vando-se o disposto no arts. 19 e 33 desta

Instrucdo Normativa;

receber o objeto fornecido pela contra-

tada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspecdes rea-

lizadas, observando o disposto no art. 21;

aplicar a contratada as sancdées adminis-
trativas regulamentares e contratuais ca-
biveis, comunicando ao 6rgao gerenciador
da Ata de Registro de Precos, quando se
tratar de contrato oriundo de Ata de Re-

gistro de Precos;

liguidar o empenho e efetuar o pagamento
a contratada, dentro dos prazos preesta-

belecidos em Contrato;

comunicar a contratada todas e quaisquer
ocorréncias relacionadas com o forneci-
mento da Solucdo de Tecnologia da Infor-

macao;

definir produtividade ou capacidade mini-
ma de fornecimento da Solucdo de Tecno-
logia da Informacdo por parte da contra-
tada, com base em pesquisas de mercado,

quando aplicavel;

realizar, no momento da licitacdo e sem-
pre que possivel, diligéncias e/ou Prova
de Conceito com o licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar, para
fins de comprovacdo de atendimento das
especificacdes técnicas, exigindo, no caso
de fornecimento de bens, a descricdo em
sua proposta da marca e modelo dos bens

ofertados;; e

prever que os direitos de propriedade in-
telectual e direitos autorais da Solucdo de
Tecnologia da Informacado sobre os diver-
sos artefatos e produtos produzidos ao

longo do contrato, incluindo a documen-

109




tacdo, o cddigo-fonte de aplicagcdes, os
modelos de dados e as bases de dados,
pertencam a Administracao, justificando

0S Casos em gque isso ndo ocorrer.

6 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DA
CONTRATADA

Dever / Responsabilidade: Relacdo das
clausulas que obrigam a contratada, tais

como:.

a. indicar formalmente preposto apto a re-
presenta-la junto a contratante, que deve-
ra responder pela fiel execucdo do contra-

to;

b. atender prontamente quaisquer orienta-
cbes e exigéncias do fiscal do contrato,

inerentes a execucado do objeto contratual;

Cc. reparar quaisquer danos diretamente cau-
sados a contratante ou a terceiros por cul-
pa ou dolo de seus representantes legais,
prepostos ou empregados, em decorrén-
cia da relagao contratual, ndo excluindo ou
reduzindo a responsabilidade da fiscaliza-
cdo ou o acompanhamento da execucdo

dos servicos pela contratante;

d. propiciar todos os meios e facilidades ne-
cessarias a fiscalizacdo da Solucdo de Tec-
nologia da Informacdo pela contratante,
cujo representante tera poderes para sus-
tar o fornecimento, total ou parcialmente,
em qualguer tempo, sempre que conside-

rar a medida necessaria;

e. manter, durante toda a execucdo do con-

trato, as mesmas condicdes da habilitacdo;

f) quando especificada, manter, durante a exe-
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cucdo do Contrato, equipe técnica composta

por profissionais devidamente habilitados, trei-

nados e qualificados para fornecimento da So-

lucdo de Tecnologia da Informacéo;

manter a produtividade ou a capacidade
minima de fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informag¢do durante a exe-
cucao do contrato, conforme art. 18, inciso

[Pl

I, alinea “g”.

fornecer, sempre que solicitado, amostra
para realizacdo de Prova de Conceito para
fins de comprovacdo de atendimento das

especificacdes técnicas; e

ceder os direitos de propriedade intelec-
tual e direitos autorais da Solucdo de Tec-
nologia da Informacdo sobre os diversos
artefatos e produtos produzidos ao longo
do contrato, incluindo a documentacéao, os
modelos de dados e as bases de dados, a

Administracédo.

7 - DEVERES E RESPONSABILIDADES DO OR-
GAO GERENCIADOR DE REGISTRO DE PRE-
cos

Dever / Responsabilidade: Relacdo das
clausulas que obrigam o érgdo gerenciador

da Ata de Registro de Precos, tais como:

efetuar o registro do licitante fornecedor
e firmar a correspondente Ata de Registro

de Precos;

conduzir os procedimentos relativos a
eventuais renegociacdes de condicdes,

produtos ou precos registrados;

aplicar as penalidades por descumprimento



do pactuado na Ata de Registro de Precos;

autorizar ou nao o fornecimento da Solu-
cdo de Tecnologia da Informacao para or-
gdo ndo participante da Ata de Registro
de Precos, desde que prevista no instru-
mento convocatorio, consultando o bene-
ficiario da Ata e verificando as condicdes
de fornecimento, de forma a evitar extra-
polacdes dos limites de produtividade ou
de capacidade minima de fornecimento da

Solucéo;

definir mecanismos de comunicacdo com os

orgdos participantes, ndo participantes, con-

tendo:

/.

/1.

as formas de comunicacdo entre os envolvi-
dos, a exemplo de oficio, telefone, e-mail, ou

sistema informatizado, quando disponivel;

definicdo dos eventos a serem reportados
ao 6rgado gerenciador, com a indicagdo de
prazo e responsavel, a exemplo de ordem
de servico ou fornecimento de bens, apli-
cacdo de sancdes administrativas, altera-
cdo de item registrado em Ata por modelo

equivalente ou superior;

definir mecanismos de controle de fornecimen-

to da Solucdo de Tecnologia da Informacao,

observando, entre outros:

/.

/.

a definicdo da produtividade ou da capaci-
dade minima de fornecimento da Solucao

de Tecnologia da Informacéo;

regras para fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo aos 6rgdos nao
participantes, desde que previsto no ins-

trumento convocatdrio, cujo fornecimento

1.

V.

ndo poderd prejudicar os compromissos ja
assumidos e as futuras contratacdes dos

orgdos participantes do registro de precos;

regras para gerenciamento da fila de for-
necimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacado aos dérgados participantes e ndo
participantes, contendo prazos e formas de
negociacdo e redistribuicdo da demanda,
qguando esta ultrapassar a produtividade
definida ou a capacidade minima de forne-

cimento e for requerida pela Contratada;

regras para a substituicdo da Solucédo re-
gistrada por meio de apostilamento, ga-
rantida a realizacdo de Prova de Conceito,
observado o disposto no inciso lll, alinea
“e”, item 2 deste artigo e desde que pre-
visto o apostilamento, em funcdo de atua-
lizacdes tecnoldgicas existentes no segui-
mento de informatica, na Ata de Registro

de Precos; e

previsdao da exigéncia para realizacdo de
diligéncias e/ou Prova de Conceito com o
licitante provisoriamente classificado em
primeiro lugar para fins de comprovag¢ao de

atendimento das especificacdes técnicas.

8 - MODELO DE EXECUGAO DO CONTRATO

“Art. 19. (IN 4/2014) O Modelo de Execucdo do
contrato deverd contemplar as condicdes ne-
cessarias ao fornecimento da Solucao de Tec-
nologia da Informacdo, observando, guando
possivel:

| - fixacdo das rotinas de execucdo, com a defi-
nicdo de processos e procedimentos de forne-
cimento da Solucdo de Tecnologia da Informa-
¢ao, envolvendo:

a) prazos, horarios de fornecimento de bens

1




ou prestacdo dos servicos e locais de entrega,
quando aplicaveis;

b) documentacdo minima exigida, observando
modelos adotados pela contratante, padrdes
de qualidade e completude das informacdes,
a exemplo de modelos de desenvolvimento de
software, relatdrios de execucdo de servico e/
ou fornecimento, controles por parte da con-
tratada, ocorréncias etc.; e

c) papéis e responsabilidades, por parte da
contratante e da contratada, quando couber;

Il - quantificacdao ou estimativa prévia do vo-
lume de servicos demandados ou quantidade
de bens a serem fornecidos, para comparacdo
e controle;

[l - definicdo de mecanismos formais de comu-
nicacdo a serem utilizados para troca de infor-
mac¢des entre a contratada e a Administracao,
adotando-se preferencialmente as Ordens de
Servico ou Fornecimento de Bens;

IV - forma de pagamento, que sera efetuado
em funcdo dos resultados obtidos.

V - elaboracdo dos seguintes modelos de do-
cumentos:

a) termo de compromisso,
contendo declaracdo de manutencdo de sigilo
e respeito as normas de seguranca vigentes no
orgao ou entidade, a ser assinado pelo repre-
sentante legal da Contratada; e

b) termo de ciéncia da de-
claracdo de manutencao de sigilo e das normas
de seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade,
a ser assinado por todos os empregados da
contratada diretamente envolvidos na contra-
tacao.”

9 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

“Art. 20. (IN 4/2014) O Modelo de Gestdo do
contrato, definido a partir do Modelo de Exe-

cucdo do Contrato, devera contemplar as con-
dicdes para gestdo e fiscalizacdo do contrato
de fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacao, observando, quando possivel:

| - fixacdo dos Critérios de Aceitacdo dos servi-
¢cos prestados ou bens fornecidos, abrangendo
métricas, indicadores e niveis de servicos com
os valores minimos aceitdaveis para os princi-
pais elementos que compde a Solucdo de Tec-
nologia da Informacéo;

Il - procedimentos de teste e inspe¢do, para
fins de elaboracao dos Termos de Recebimento
Provisério e Definitivo, conforme disposto no
art. 73 da Lei n® 8.666, de 1993, e nos incisos
XXIl e XXIII do art. 22 desta Instrucdo Normati-
va, abrangendo:

a) metodologia, formas de avaliacdo da quali-
dade e adequacdo da Solucdo de Tecnologia
da Informacdo as especificacdes funcionais e
tecnoldgicas, observando:

1. definicdo de mecanismos de inspecao e ava-
liacdo da Solucdo, a exemplo de inspecdo por
amostragem ou total do fornecimento de bens
ou da prestacado de servicos;

2. adocdo de ferramentas, computacionais ou
ndo, para implantacdo e acompanhamento dos
indicadores estabelecidos;

3. origem e formas de obtencdo das informa-
¢cOes necessdrias a gestdo e a fiscalizacdo do
contrato, conforme disposto na alinea “b” do
inciso | do art. 19 desta Instrucdo Normativa;

4. definicdo de Listas de Verificacdo e de rotei-
ros de testes para subsidiar a acdo dos Fiscais
do contrato; e

5. garantia de inspec¢des e diligéncias, quando
aplicaveis, e suas formas de exercicio;

b) disponibilidade de recursos humanos neces-
sarios as atividades de gestédo e fiscalizacdo do
contrato, inclusive quanto a qualificacdo técni-



ca e disponibilidade de tempo para aplicacdo
das Listas de Verificacdo e roteiros de testes;

c) demais elementos necessarios a elaboracao
do Plano de Fiscalizacdo, conforme disposto
no inciso XVIl do art. 22 e inciso Il do art. 32
desta IN;

Il - fixacdo dos valores e procedimentos para
retencdo ou glosa no pagamento, sem prejui-
zo das sanc¢des cabiveis, que sé devera ocorrer
guando a contratada:

a) ndo atingir os valores minimos aceitaveis fi-
xados nos Critérios de Aceitacao, ndo produzir
os resultados ou deixar de executar as ativida-
des contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos huma-
nos exigidos para fornecimento da Solucéo de
Tecnologia da Informacao, ou utilizad-los com
qualidade ou quantidade inferior a demanda-
da”

9.1 - Sang¢oes Aplicaveis

Evento: Descricao das ocorréncias previs-
tas em relacdo a um determinado evento o
qual enseja a aplicacao de san¢des contra-

[}

tuais. (Art. 20, inciso 1V, alinea “a”)

Ocorréncia: Descricdo da adverténcia ou
percentual correspondente a multa a ser
aplicada de acordo com o nivel de prejui-
z0 gerado por inexecuc¢ado parcial ou total,
com previsdo de enrijecimento em casos de
recorréncia. (Art. 20, inciso 1V, alineas “b” e

“c”)

San¢do/Multa: Descricdo da sanc¢do corres-

pondente a ocorréncia relacionada.

10 - ESTIMATIVA DE PRECO

Bem/Servico: Relacdo dos bens e servicos

gue compdem a Solucdo de TlI.

Valor Estimado: Valor estimado do bem ou

servico relacionado.

11 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Fonte (Programa/A¢&0): Indicacdo da fon-

te de recursos da dotacdo orcamentaria.
Valor: Valor referente a fonte de recursos.

Total: Valor total orcado da solucéo.

12 - CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

Entrega: Descricdo do item (bem ou servi-

¢o; integral ou parcial) a ser entregue.

Data da Entrega: Definicdo da data de en-

trega do produto, servico ou parcela.

Percentual Pago: Percentual do desembol-

so referente a entrega relacionada.

Valor: Valor referente ao produto, servico

ou parcela a ser paga.

Total: Somas das colunas: Percentual e Va-

lor.

13 - CRITERIOS DE SELEGAO DO
FORNECEDOR

Regime de Execuc¢do: Selecdo de preco

por empreitada, global ou unitario.

Adjudicacao do Objeto: Selecdo de quanti-

dade global, por lote ou por item.

13.1 - Proposta Técnica

ltem: Identificacdo dos itens que devem integrar

a Proposta Técnica, descrevendo os detalhes,
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caracteristicas e peculiaridades de cada um,
bem como marca e modelo dos bens ofertados,
para fins de avaliacdo e comprovacdo de atendi-

mento das especificacdes técnicas exigidas.

13.2 - Qualifica¢cdo técnica:

¢ Papel: Relacao dos papéis a serem desem-
penhados pela contratada no fornecimento

da Solucdo de TI.

« Requisitos: Para cada papel, indicacdo dos
requisitos de capacitacdo necessarios para

execucdo do contrato.

13.3 - Critérios de selecao:

13.3.1 - Caracterizacao da Solu¢cdo de Tecnolo-

gia da Informacéao

Descricdo detalhada da Solucdo de Tl de modo
a caracteriza-la como produto ou servico e de

natureza comum ou hao comum.

13.3.2 - Modalidade de Licitagao

Definicdo e justificativa da modalidade de lici-

tacdo que serd empregada.

13.3.3 - Tipo de Licitagao

Definicdo e justificativa do tipo de licitacdo que

serd empregado na selecdo do fornecedor.

13.3.4 - Forma de Aplicagcdo ou Justificativa
para aplicacdo (ou nao) do direito de prefe-
réncia (Lei Complementar n¢ 123, de 2006 e
Decreto n® 7.174, de 2010)

Os referidos dispositivos legais citados deter-

minam que haja tratamento diferenciado para

empresas que produzam equipamentos no pais
ou que sejam desenvolvidos com tecnologia
nacional, no caso do Decreto n® 7174, de 2010,
ou para Micro Empresas e Empresas de Peque-
no Porte, no caso da Lei-Complementar n2 123,
de 2006.

Esta parte do Termo de Referéncia devera des-
crever a forma de aplicacdo do Direito de Pre-
feréncia previsto nesses dispositivos ou a justi-

ficativa pela ndo aplicacdo desse direito.

13.3.5 - Forma de aplicagdao ou Justificati-
va para nao aplicacdao da Margem de Prefe-
réncia - Decreto n? 7.903/2013, Decreto n?
8.184/2014, Decreto n° 8.186/2014 e Decreto
ne 8.194/2014

De maneira similar ao item anterior, os referi-
dos dispositivos legais citados determinam que
haja tratamento diferenciado para empresas
gue produzam eguipamentos no pais ou que
sejam desenvolvidos com tecnologia nacional.
Eles estao vinculados ao Decreto n® 7.546, de 2
de agosto de 2011, que regulamenta o disposto
nos §§ 52 a 12 do art. 3° da Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993.

Esta parte do Termo de Referéncia devera des-
crever o enquadramento do objeto a ser con-
tratado nos respectivos decretos e a forma de
aplicacdo da margem de preferéncia, ou a justi-

ficativa pela ndo aplicacdo das margens.

13.3.6 - Justificativa para a Contratacao Direta

Justificativa no caso de contratag¢do direta,

desde que citados os dispositivos legais.

13.3.7 - Critérios de Habilitacdao - Qualificagao



Técnica (Art. 30 - Lei 8.666/93)

Descricdo dos critérios técnicos que serao utili-
zados para habilitacdo dos licitantes, seguidos
das respectivas justificativas que levaram a sua
exigéncia, considerando o objetivo da contra-

tacdo e a legislacdo pertinente.

13.3.8 - Critérios Técnicos Obrigatérios

Descricdo dos critérios técnicos obrigatdrios,
qgue devem ser atendidos pela Solucéo oferta-
da.

Nos casos de licitacdes por pregdo, esta parte
do Termo de Referéncia devera exigir possiveis
configuracdes ou especificacdes que ainda ndo
tenham sido citadas, evitando repeticdes des-

necessarias.

Em licitacdes do tipo Técnica e Preco, esta par-
te do Projeto Basico elencard as especificacdes
ou critérios que sdo considerados minimos
para que a proposta técnica seja considerada

para a avaliacdo dos pontos.

Em ambos os casos, caso ndo sejam atendidos
os critérios, a proposta devera ser desclassifi-
cada.

13.3.9 - Critérios Técnicos Pontuaveis

Descricdo dos critérios técnicos pontudveis em

caso de licitacdo do tipo Técnica e Preco.

» Critério Técnico Pontuavel: Descricdo do

critério pontuavel a ser contabilizado;

« Pontuac¢do: Descricdo da pontuacao rela-

cionada ao critério escolhido.

Percentual (%): DefinicAo do percentual
gue o0 mesmo representa em relacdo a pon-

tuacdo total.

» Justificativa: Justificativa motivada para a

escolha do critério relacionado.

13.3.10 - Critérios de Aceitabilidade de Precos

Unitdrios e Globais

Relacdo dos critérios que serao utilizados para
aceitacdo ou nao dos respectivos precos glo-
bais e/ou unitario, com a respectiva justificativa

para sua escolha.

13.3.11 - Critérios de Julgamento

Descricdo dos critérios de julgamento, consi-
derando 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 Equi-
pe de Planejamento da Contratacdo, bem como
a Autoridade Competente, preenchendo-se a

data de aprovacdo do artefato.

O Anexo Xlll € um modelo de Termo de Refe-

réncia ou Projeto Basico.
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PLANO DE INSERGAO

Construgao:

¢ Gestor do Contrato.

¢ Fiscal Técnico.

* Fiscal Requisitante.

Fiscal Administrativo.

Objetivo do artefato: Descrever as atividades
de alocacédo de recursos e repasse a contratada
de conhecimentos necessarios a execucdo dos

servicos ou ao fornecimento da Solucao de TI.

Conteudo:

O Plano de Insercdo deve conter as seguintes

informacodes:

1- IDENTIFICACAO

e Contratada: Identificacdo da empresa con-

tratada para prover a solug¢ao.
¢ Contrato: Numero do contrato.

« Area Requisitante da solug¢do: Identifica-

cdo da Area Requisitante da Solucéo.

e Gestor do Contrato: Nome do Gestor do

Contrato.

« Fiscal Requisitante: Nome do Fiscal Requi-

sitante.
* Fiscal Técnico: Nome do Fiscal Técnico.

¢ Fiscal Administrativo: Nome do Fiscal Ad-

ministrativo.

2 - VISAO GERAL DO PROJETO

2.1 - Justificativa da Contratag¢ao

Justificativa do motivo da contratacao.

2.2 - Objetivos da Contratacao

Detalhamento dos objetivos a serem alcanca-

dos com a contratacao.

3 - METODOLOGIA DE TRABALHO

3.1 - Formas de Comunica¢do para execuc¢ao

do Contrato:

Encaminhamento das Ordens de Servico ou de
Fornecimento de Bens: Descricdo da maneira
como serdo repassadas as Ordens de Servico
ou de Fornecimento de Bens a Contratada, de-

talhando seu procedimento.

Modelo de Execucdo do Contrato: Alternativa-
mente, a execucdo podera ser repassada se-

gundo o que estd definido neste modelo.

4 - EXECUCAO DO CONTRATO

Descrever os principais procedimentos para

execucdo do contrato.

4.1 - Ferramentas de Controle

Relacdo das ferramentas que serdo utilizadas

para controle do contrato.

 Ferramenta: Descricdo da ferramenta a ser

utilizada para controle do projeto.



« Controle: Descricdo dos controles realiza-

dos por cada uma das ferramentas.
4.2 - Documentacao minima exigida
«  Documento: Nome do documento.

+ Finalidade do documento: Descricdo da fi-

nalidade do documento.
4.3 - Papéis e Responsabilidades

e Papel: Definicdo dos perfis profissionais en-

volvidos no projeto.

« Responsabilidades: Descricdo das respon-
sabilidades atribuidas no decorrer do proje-

to para o perfil relacionado.
4.4 - Partes Interessadas

« Area / Orgdo / Setor: Identificacdo das
areas, o6rgdos e setores interessados no

projeto.

 Impacto: Definicdo do grau de importancia

do projeto para cada adrea/érgdo/setor.
4.5 - Fatores Criticos de Sucesso

Descricdo das melhorias dos processos a se-

rem obtidas com a implantacdo da solucdo.

4.6 - Premissas da Contratacao

Relacdo das premissas a serem observadas
para a implementacdo da solucdo, isto é, das
condi¢cdes essenciais ao sucesso do proje-
to que se assume estarao presentes ou serao

atendidas ao longo da sua execucao.

4.7 - Restricoes da Contratacao

Descricdo das restricOes a serem observadas
no decorrer da execuc¢do do projeto, ou seja,
das condicdes em que determinadas atividades

que integram o projeto devem ser realizadas.

4.8 - Entregas Planejadas

Relacdo dos objetos entregaveis previstos no

andamento contratual.

» Entrega: Descricdo do objeto entregavel.

* Marco: Estabelecimento do respectivo mar-
co de projeto necessario para viabilizar a

entrega relacionada.

+ Durag¢do: Definicdo do tempo de execucao

para o entregavel relacionado.

« Data de entrega: Data prevista para a en-

trega.

4.9 - Infraestrutura a ser Disponibilizada a

Contratada

Relacdo dos recursos a serem disponibilizados
pela Contratante a Contratada para viabilizar a

execucao do contrato.

* Pessoa/Recurso: Definicdo do recurso ne-

cessario.

* Inicio: Data inicial de disponibilidade do re-

curso relacionado.

 Fim: Data final de disponibilidade do recur-

so relacionado.
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4.10 - Critério de Aceitacdo - Métrica e Perio-
dicidade

Relacdo dos indicadores de qualidade a serem
utilizados para o controle da execucdo do con-

trato.

¢ Indicador: Descricdo dos indicadores de

qualidade a serem observados no projeto.

» Métrica: |dentificacdo ou descricdo da uni-
dade de medida adotada para cada indica-

dor.

* Periodicidade de Aferi¢ao: Definir o perio-

do de verificacdo dos indicadores.

4.11 - Critério de Aceitacao - Niveis de Servico

e Sancao Aplicavel

Relacdo dos indicadores de qualidade a serem
utilizados para o controle da execucdo do con-

trato.

¢ Indicador: Descricdo dos indicadores de

qualidade a serem observados no projeto.

» Minimo aceitavel: Definir o nivel minimo de

servico para o indicador.

e Sangdo: Definir a sancdo quando ndo atin-

gido o nivel minimo de servico.
4.12 - Resultados Esperados

Relacdo dos resultados a serem alcancados

com a contratagao.

* Entrega: Descricdo do resultado esperado.

+ Beneficios: Descricdo dos beneficios a se-

rem auferidos com estes resultados.

5 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES

Descrever qualquer instrucdo complementar
que deva ser observada para viabilizar ou faci-

litar o sucesso da execuc¢ao contratual.

Ao final, assinam todos os integrantes da Equi-
pe de Planejamento da Contratacdo, preen-

chendo-se a data de aprovacao do artefato.

O Anexo XIV é um modelo de Plano de Inser-

cao.

PLANO DE FISCALIZACAO

Construcgdo:

¢ Gestor do Contrato

e Fiscal Técnico

e Fiscal Requisitante

Fiscal Administrativo

Objetivo do artefato: Descrever as atividades

de acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢ao

do contrato de fornecimento da Solucdo de TI.

Conteudo:

O Plano de Fiscalizacdo deve conter as seguin-

tes informacodes:

1- IDENTIFICACAO
e« Contrato: Numero do contrato.

e Contratante: Identificacdo do 6rgao ou en-



tidade requisitante da Solucao de TI.

« Area Requisitante da solucdo: Identificacdo

da Area Requisitante da Solucéo.

« Fiscal Requisitante: Nome do Fiscal Requi-

sitante.
* Fiscal Técnico: Nome do Fiscal Técnico.

¢ Fiscal Administrativo: Nome do Fiscal Ad-

ministrativo.

e Gestor do Contrato: Nome do Gestor do

Contrato.

« Contratada: Identificacdo da empresa con-

tratada para prover a Solucdo de TI.

¢ CNPJ: Numero do Cadastro Nacional de

Pessoa Juridica
2 - PROCEDIMENTOS DE TESTE DE INSPECAO

2.1 - Critério de aceitagcdao - Métrica e Periodi-

cidade:

* Indicador de Qualidade: Caracteristica/es-

pecificacdo a ser analisada.

« Minimo Aceitavel: Quantidade minima a

ser aferida para fins de aceitacao.

TERMO DE CIENCIA

Construg¢do: Equipe de Planejamento da Con-

tratacao.

Objetivo do artefato: Obter comprometimento
formal dos empregados da contratada direta-
mente envolvidos no projeto sobre o conheci-
mento da declaracdo de manutencao de sigilo
e das normas de seguranca vigentes na Insti-

tuicado.

« Métrica: Métrica utilizada para afericdo/

medicdo.

« Ferramentas: Sistemas/ferramentas utiliza-

dos para medicao.

» Periodicidade Afericdo: Periodo/época/

momento da realizacdo da medicéao.

3 - CONFIGURACAO / CRIACAO DE FERRA-
MENTAS PARA IMPLANTACAO E ACOMPA-
NHAMENTO DE INDICADORES

Criacdo e configuracdo dos sistemas ou ferra-

mentas para fiscalizacdo contratual.

4 - ELABORAGAO / REFINAMENTO DAS LIS-
TAS DE VERIFICAGAO E DOS ROTEIROS DE
TESTE

Criacdo ou refinamento da lista de verificacdo

para operacionalizacdo da fiscalizacao.
Ao final, assinam o Gestor, os Fiscais do Con-
trato e o Representante da Contratada, preen-

chendo-se a data de aprovacao do artefato.

O Anexo XV é um modelo de Plano de Fiscali-

zacao.

Conteudo:

IDENTIFICACAO

e Contrato: Numero do contrato.

Objeto do Contrato: Descricdo do objeto.

+ Contratante: |dentificacdo da Contratante.
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e Gestor do Contrato: Nome do Gestor do

Contrato.

« Matricula / SIAPE: Matricula do Gestor do

Contrato.

« Contratada: Identificacdo da empresa con-

tratada para prover a solugao.

¢ CNPJ: CNPJ da empresa contratada.

¢ Preposto: Nome do preposto da contratada.

CPF: CPF do preposto da contratada.

Caso o objeto do contrato seja prestacdo de

servi¢cos, 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 ndo seja necessario para a exe-

cucao.

No caso de entrega de bens com servicos de
instalacdo nas dependéncias da Contratante, a
equipe da Contratada responsavel pelos servi-

Ccos assina o artefato.

O Anexo XVI é um modelo de Termo de Cién-

cia.

TERMO DE COMPROMISSO

Construg¢do: Equipe de Planejamento da Con-

tratacao.

Objetivo do artefato: Obter comprometimen-
to formal da Contratada sobre o sigilo dos da-
dos e informacdes de uso da Contratante, bem

como suas normas e politicas de seguranca.

Conteudo:

O Termo de Compromisso contém os seguintes

campos para preenchimento:

« Nome do Orgdo: Nome do érgdo contra-

tante da Solucdo de TI.
« Endere¢o: Endereco do érgdo contratante.
e CNPJ: CNPJ do 6rgédo contratante.

« Nome da Empresa: Nome da empresa con-

tratada.

« Endere¢o da Empresa: Endereco da em-

presa contratada.

« CNPJ da Empresa: CNPJ da empresa con-

tratada.
e« Contrato: Numero do Contrato.
* Texto declarativo:

Nos casos em que a contratacdo envolve a
prestacdo de servicos ou entrega e instalacdo
de bens com acesso a dados e/ou informacdes
sensiveis da Contratante, o documento é assi-
nado, de parte da Administracdo, pela Autori-
dade Competente da Area Administrativa ou
pelo Gestor do Contrato; e, de outra parte, pelo
Representante Legal da Contratada. Assinam

também duas testemunhas.

O Anexo XVII um modelo de Termo de Com-

promisso.



ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

Construgao: Gestor do Contrato.

Apoio: Fiscal Requisitante.

Objetivo do artefato: Solicitar formalmente a
Contratada a prestacdo de servico ou o forneci-

mento de bens relativos ao objeto do contrato.

Conteudo:

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de

Bens deve conter:

1 - IDENTIFICACAO

OS/OFB: Identificacdo da Ordem de Servico ou

de Fornecimento de Bens.

+ Contrato: NUmero do contrato.
e Contratada: Identificacdo da Contratada.

« Data de Emissao: Data de elaboracdo do

documento por parte do Gestor.

- Area Requisitante do Servigo: Identifica-

cdo da Area Requisitante.

« Usudrio Solicitante: Area de negdcio do 6r-

gao.

« E-mail do usuario solicitante: E-mail da

area de negdcio do érgao.

+ Telefone do usudrio solicitante: Telefone

da area de negdcio do érgao.

Soluc¢do de TI: Descricao da necessidade de TI.

2 - ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS / SER-
VICOS E VOLUMES

Relacdo dos entregdveis que compdem a OS/
OFB.

* Produto / Servigo: Descricdo dos produtos

e/ou servicos requisitados na OS/OFB.

* Métrica: Descricdo da unidade de medida
para avaliacdo do servi¢co ou fornecimento

para o item relacionado.

* Valor Unitdrio: Valor unitario correspon-

dente ao servico ou bem.

* Quantidade/Volume: Quantidade do pro-
duto ou servico a entregar de acordo com

a unidade de medida definida para o item.

e Valor Total: Valor total do(s) produto(s) ou

servico(s) que compde(m) a OS/OFB.
3 - INSTRUCOES COMPLEMENTARES

Descrever instrucdes necessarias a execucao
da OS/OFB.

4 - CRONOGRAMA

* Produto/servico: Identificacdo do produto/

servico.
* Inicio Previsto: Previsdo de inicio da tarefa.

 Fim Previsto: Previsdao de conclusao da ta-

refa.

* Prazo Maximo: Prazo maximo para conclu-

sdo da tarefa.
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5 - ARTEFATOS / PRODUTOS

Fornecidos Descrever os documentos que fo-
ram entregues a Contratada juntamente com a
OS/OFB, para subsidiar a execucdo do(s) servi-

co(s) ou a entrega do(s) bem(ns).

A serem gerados e/ou atualizados: Produtos ou

artefatos a serem atualizados ou elaborados.

Ao final, assinam o Gestor, o Fiscal Requisi-
tante (ou o Responséavel pelo Projeto na Area
Requisitante) e o Preposto da Contratada, que
preenche também a data de recebimento do

artefato.

O Anexo XVIII € um modelo de Ordem de Ser-

vico ou de Fornecimento de Bens.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Construgdo: Fiscal Técnico do Contrato.

Objetivo do artefato: Declarar formalmente
para a Contratada que os servicos foram pres-
tados ou os bens foram recebidos para poste-
rior analise das conformidades de qualidade,
baseadas nos critérios de aceitacdo definidos

em contrato.

Conteudo:

O Termo de Recebimento Provisdério deve con-

ter:

IDENTIFICACAO

e Contrato: Numero do Contrato a que o ter-

mo se refere.

e Contratada: Identificacdo da empresa res-

ponsavel pela execucdo da OS/OFB.

¢« Contratante: Identificacdo da Instituicdo

gue recebe os servicos ou bens.

« N¢ da OS/OFB: |dentificacdo da OS/OFB
que autorizou a execucdo dos servicos ou a

entrega dos bens objetos do termo.

« Data da Emissdo: Data em que os bens e/
ou servicos descritos no termo foram da-
dos como recebidos definitivamente, apods
avaliacdo da adequacao técnica ao que fora

especificado no contrato.

 Solugdo de TI: Relacdo sucinta do objeto
do termo, ou seja, dos servi¢cos ou bens en-

tregues para verificacao.

Ao final, o Fiscal Técnico devera preencher, se
possivel, o periodo previsto para o recebimen-
to definitivo, e assinar o artefato, juntamente

com o Preposto.

O Anexo XIX é um modelo de Termo de Rece-

bimento Provisdrio.



TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Construcao:
e Gestor do Contrato.
¢ Fiscal Requisitante.

Objetivo do artefato: Declarar formalmente
para a Contratada que os servicos prestados
ou os bens fornecidos foram devidamente ava-
liados e atendem aos requisitos estabelecidos

em contrato.

Conteudo:

O Termo de Recebimento Definitivo deve con-

ter:

1 - IDENTIFICACAO

* Contrato Numero: Nimero do contrato a

que o termo se refere.

» Contratada: Identificacdo da empresa res-

ponsavel pela execucdo da OS/OFB.

« Contratante: Identificacdo da Instituicdo

que recebe os servicos ou bens.

« N¢ da OS/OFB: |dentificacdo da OS/OFB
gue autorizou a execucdo dos servicos ou a

entrega dos bens objetos do termo.

« Data da Emissdo: Data em que os bens e/
ou servicos descritos no termo foram da-
dos como recebidos definitivamente, apds

avaliacdo da adequacao técnica ao que fora

especificado no contrato.

 Solugdo de TI: Relacdo sucinta do objeto
do termo, ou seja, dos servi¢cos ou bens en-

tregues para verificacao.

1.1 - Especificagcdo dos Produtos / Servigos e

Volumes de Execu¢do

« Descricdo do produto/servigco: Descricdo
de cada um dos itens dos bens e/ou servi-
¢cos que estdo sendo dados como recebi-
dos definitivamente, de acordo com o gque
fora especificado na Ordem de Servico ou

de Fornecimento de Bens.

e Métrica: Descricdo da métrica que foi utili-

zada para medig¢ao dos itens listados.

* Quantidade: Quantidade de cada um dos

itens recebidos.

* Valor Total: Resultado da Quantidade rece-
bida multiplicado pelo valor contratado da

unidade de métrica.

+ Valor Total Dos Itens: Somatdrio dos valo-

res dos itens recebidos.

Ao final, assinam o Gestor, o Fiscal Requisitante
(ou o Responsavel pelo Projeto na Area Requi-
sitante), preenchendo-se a data de emissdo do

artefato.

O Anexo XX é um modelo de Termo de Recebi-

mento Definitivo.
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TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Construgao: Gestor do Contrato.

Participa¢ao:
« Autoridade da Area Administrativa.
« Representante Legal da Contratada.

Objetivo do artefato: Encerrar formalmente o
pacto contratual entre a Contratante e a Con-

tratada.

Conteudo:
O Termo de Encerramento do Contrato deve conter:

IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

+ Contrato Numero: NUmero do contrato a

gue o termo se refere.

« Objeto: Descricdo sucinta do objeto con-

tratual.

 Contratada: Identificacdo da empresa Con-

tratada.

« Contratante: Identificacdo da Instituicdo
Contratante.
TERMOS

O Gestor do Contrato preenche os campos re-
ferentes ao motivo do encerramento do con-

trato e as pendéncias legais, se houver.

Ao final, assinam Gestor do Contrato (ou Auto-
ridade Competente da Area Administrativa) e
o Representante Legal da Contratada, preen-

chendo-se a data de assinatura do artefato.

O Anexo XXI| é um modelo de Termo de Encer-

ramento do Contrato.



