SECRETARIA DE LOGISTICAE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SLTI
NUCLEO DE CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

9 — ARTEFATOS

Neste Capitulo, descrevemos os principais artefatos envolvidos no Modelo de
Contratacéo de Solugdes de Tecnologia da Informacédo. Alguns artefatos envolvidos no
MCTI compdem 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 € do que o
encadeamento do conteudo dos artefatos gerados na fase de mesmo nome. Assim
sendo, descrevemos aqui o artefato Analise de Riscos, mas ndo o artefato Relagédo
Risco x Probabilidade, pois seu conteudo ja esta descrito naquele.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA — DOD

Construgdo: Area Requisitante da Solugéo.
Participagdo: Area de Tecnologia da Informacdo e
Dacumenta de Autoridade Competente da Area Administrativa.
Oficializagaon
da Demanda
Objetivos do artefato:

e Formalizar o inicio do processo de planejamento da contratagao de T,

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

e Indicar a fonte de recursos para a contratacgao;
e Indicar os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo.
Conteudo:

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

1 — IDENTIFICAGAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUGAO

e 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.

e Data: Data em que a oficializagdo da demanda esta sendo efetivada.

e Nome do Projeto: Nome que distingua o projeto das demais demandas ou
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contratagdes da instituicao.

e Responsavel pela Demanda: Nome da pessoa responsavel pela demanda de
contratagdo que esta sendo gerada.

e Telefone: Numero do telefone do responséavel pela demanda.
e E-mail do Responsavel: Endereco eletrdnico do responsavel pela demanda.
e Matricula: NUmero da matricula SIAPE do responsavel pela demanda.

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

2 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

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

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

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

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

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

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

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

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

3 — ALINHAMENTO ESTRATEGICO
Relacao dos objetivos estratégicos a serem favorecidos pela contratagéo.

e Objetivo Estratégico do Requisitante: Listagem dos objetivos estratégicos
que constam no Planejamento Estratégico da Instituigdo - PEI, conforme
descrito no PDTI, e que se relacionam com as necessidades de contratacéo
demandadas.

e Necessidades Elencadas no PDTI: Vinculagdo das necessidades do PDTI
que devem ser total ou parcialmente atendidas pela contratacdo demandada,
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para o atingimento dos objetivos estratégicos relacionados.

e Motivacdo [/ Justificativa: Descricdo da motivagcdo e justificativa da
contratagao.

e Metas do Planejamento Estratégico a Serem Alcangadas: Descricdo dos
resultados a serem alcancados, em termos de metas, com o0 sucesso no
fornecimento de bens ou prestagéo de servicos demandados.

ENCAMINHAMENTO (Area de Tecnologia da Informagao)

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

APROVAGAO (Autoridade Competente da Area Administrativa)

e O documento é assinado pela Autoridade Competente da Area de Tl e
encaminhado & Autoridade Competente da Area Administrativa, responsavel
por autorizar a despesa, que, por sua vez, se julgar conveniente e oportuno o
prosseguimento da contratacédo, langca as informacbées 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

Construgao: Integrante Técnico.
Apoio: Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.
Andlise de Objetivo do Artefato: A Analise de Viabilidade da Contrataggo
Yiahilidade demonstra a viabilidade técnica e econémica da contratagdo e
compde-se das seguintes secdes:
e Especificagdo dos Requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-P2.2);
e Avaliagao das Solugdes Disponiveis (PCTI-P2.3);
e Estimativa Orgamentéria (PCTI-P2.3); e
e Qutras analises que sejam aplicaveis.
Conteudo:

A Andlise de Viabilidade contém as seguintes informacdes:
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1 - DESCRIGAO DA SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

e Descricdo da Solugdo de Tecnologia da Informacdo expressa de forma
suficientemente detalhada para diferencia-la inequivocamente das demais
solugdes existentes.

2 - REQUISITOS DE NEGOCIO DA AREA REQUISITANTE
2.1 — Necessidades de Negocio

Relacdo das necessidades de negocio previstas no PElI e PDTI que se pretende
atender com a contratacdo desejada. Para cada necessidade, relacionar as
funcionalidades que a solugdo devera prover para atender a necessidade (total ou
parcialmente), bem como os envolvidos (setor, area, papel, etc.).

2.2 - Demais Requisitos
Descrigdo dos demais requisitos pertinentes a solugao, tais como:

e Requisitos de Capacitagdao: Definicdo dos requisitos de capacitagdo dos
usuarios da Solug&o de Tecnologia da Informag&o com todos os detalhes, como
o local onde o treinamento se dara, material didatico, carga horaria,
capacitacao do instrutor, dentre outros.

e Requisitos Legais: Levantamento de leis e normas que devem ser observadas
na construgéo e operacao da Solucéo de Tl a ser contratada.

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

e Requisitos Temporais: Definicdo das datas de implementagédo da Solucado de
Tl ou de suas parcelas.

e Requisitos de Segurancga: Levantamento dos itens de seguranca que devem
ser observados, assim como normas e politicas que devem ser observadas na
contratagdo e implementacado da Solucao de TI.

e Requisitos Sociais, Ambientais e Culturais: Levantamento de caracteristicas
e requisitos que a Solugao de Tl deve apresentar ou obedecer, como limites de
emissdo 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

Relagcédo das possiveis solu¢des ou alternativas que atenderiam as necessidades de
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negocio relacionadas no item anterior.

Solugdo: Nome da solugdo encontrada. N&o se trata de produto, mas de
solugdes encontradas para resolver problema(s) / necessidade(s)
especificada(s) no item anterior.

Entidade: Identificagéo da instituicdo que tenha implantado a solug&o, caso se
aplique.

Descrigdo: Descrever a solugdo encontrada. Nao se trata de produto, mas de
solugbes encontradas para resolver problema(s) / necessidade(s)
especificada(s) no item anterior. Esta descricdo servira para posterior analise
frente aos requisitos técnicos e de negobcio, e frente a outras solugbes
disponiveis.

Fornecedor: Identificagdo da empresa que fornece a solugéo.

Valor: Valor pago pela solugéo.

4 - DETALHAMENTO DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES

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

5 — JUSTIFICATIVA DA SOLUGAO ESCOLHIDA

5.1 — Solugédo Escolhida

Nome: Identificagdo da solucdo escolhida. Ndo se trata de produto, mas de
solugdes encontradas para resolver problema(s) / necessidade(s)
especificada(s) no item 2.

Descrigdo: Descricdo detalhada da solugdo para posterior analise frente aos
requisitos de negdcio e técnicos, e frente a outras solugées disponiveis.

Bem / Servigo: Listagem dos bens e servicos que compdem a solugcao
escolhida.

Valor Estimado: Para cada bem / servigo, estimar um valor.

5.2 — Beneficios Esperados

Relacdo dos beneficios advindos da contratagdo e da entrega ou implementacdo da
solucao escolhida.

6 -—

NECESSIDADES DE ADEQUAGAO DO AMBIENTE PARA EXECUGAO

CONTRATUAL

Relacado das necessidades de adequagédo do ambiente da instituicdo necessarias para

viabilizar a execugao contratual e para execucgéao satisfatoria do contrato, necessarias
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para que a solucao escolhida atinja seus objetivos.

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

O Anexo Xl € um modelo de Anélise de Viabilidade da Contratacéo.

PLANO DE SUSTENTACAO

Construgao: Integrante Técnico.

Apoio: Integrante Requisitante, Integrante Administrativo.
Plano de Objetivo do artefato: O Plano de Sustentagdo visa garantir a
Sustentagio continuidade do negécio durante e apds a entrega da Solugao de
Tecnologia da Informacdo, bem como apds o encerramento do
contrato.
Conteudo:

Devera conter as seguintes informacdes:
1 - INTRODUCAO
Descrigado resumida do conteudo e da finalidade do documento.

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

Relacao dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negécio.
2.1 - Recursos Materiais

e Recurso: Definicdo sucinta do recurso material necessario para suportar a
solucao durante e apds a execugéo do contrato.

e Quantidade: Para cada recurso, definir a quantidade necessaria do recurso
relacionado.

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

e Como Obter (Responsaveis): O que se deve fazer para se obter o recurso
o(s) responsavel(s) pela agdo. Neste momento, o(s) responsavel(s) sao papéis,
area(s), setor(s) e ndo pessoa(s).

2.2 - Recursos Humanos
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e Funcgao: Definicdo do papel do recurso humano necessario para operagédo da
solugdo, bem como para o suporte a contratacdo, gestdo, fiscalizagdo e
avaliacao da contratacao da solugéao.

e Formagao: Para cada funcao, definir a formacéo profissional necessaria.
e Atribuicées: Para cada fung&o, definir as atribuicbes a serem desempenhadas.
3 — ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Relagdo dos eventos que possam causar interrupcado contratual, das acdes de
prevencgdo e contingéncia, e dos responsaveis pelas mesmas.

e Evento: Definicdo do evento que possa causar interrupgéo contratual.

e Acoes de Contingéncia e Seus Respectivos Responsaveis: Para cada
evento, definir uma acgdo alternativa a ser tomada no caso de ocorréncia. Além
disso, deve-se identificar o(s) responsavel(s) pela(s) agédo(s) de contingéncia.
Neste momento, o(s) responsavel(s) é um papel(s), area(s), setor(s) e néo
pessoa(s).

4 — ACOES PARA TRANSIGAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Relacdo das a¢des que devem ser realizadas quando da transicdo ou encerramento do
contrato relativo a solugdo escolhida, tais como: a entrega de versbes finais dos
produtos e da documentagéo; a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo
e a manutencgéo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo; a devolugao de recursos; a
revogacgéao de perfis de acesso; a eliminagéo de caixas postais; outras que se apliquem.

e Acao: Descricdo da agao relativa ao encerramento ou transigéo contratual.

e Responsavel: Para cada acéo, identificar o(s) responsavel(s) pela execugéo.
Neste momento, o(s) responsavel(s) é um papel(s), area(s), setor(s) e nao
pessoa(s).

e Inicio: Para cada agéo, estimar uma data para inicializagcdo da agdo. Nao

precisa ser uma data numérica, pode ser um tempo relativo a algum marco de
projeto, por exemplo.

e Fim: Para cada acao, estimar uma data finalizagdo da agdo. Nao precisa ser
uma data numérica, pode ser um tempo relativo a algum marco de projeto, por
exemplo.

5 — ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

Relacdo de todas informagdes necessarias e suficientes ao perfeito funcionamento ou
operagéo da solucao escolhida, a serem transferidas pela contratada a instituicéo, e da
forma de transferéncia de cada informacdo, bem como das definigbes quanto a

Guia Pratico para Contratagdo de Solugbes de T/ 103



SECRETARIA DE LOGISTICAE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SLTI
NUCLEO DE CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

biaiial)

\ ﬂ\l‘\“ “\‘ 1..‘«\ AP Pt

T oL
RL=)! \

propriedade intelectual, quando aplicavel.
5.1 — Transferéncia de Conhecimento
e Item: Descrigédo das informagdes que deverdo ser transmitidas pela contratada.

e Forma de transferéncia de conhecimento: Para cada item, descrever a forma
como estas informagdes deverao ser transmitidas a instituicao pela contratada.

5.2 — Direitos de Propriedade Intelectual

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

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

O Anexo XlIl € um modelo de Plano de Sustentagéo.

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Construgao: Equipe de Planejamento da Contratacgéo,

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

E ztratégia da
Contratacio
Conteudo:
A Estratégia da Contratagcdo deve contemplar:
e adefinicdo de critérios técnicos;
e as obrigagdes contratuais;

e adefinicdo de responsabilidades;

e a explicitacdo de como os recursos humanos e financeiros serao alocados para
atingir o objetivo da contratacéo.

A Estratégia da Contratagdo contém as seguintes informacgdes:
1 - SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
1.1 — Descrigao da Solugao

Descrever detalhadamente a Solucdo de Tecnologia da Informacdo para posterior
analise frente aos requisitos de negécio e aos requisitos técnicos, bem como frente a
outras solugdes disponiveis.
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1.2 — Detalhamento dos Bens e Servigos que Compodem a Solugdo

e Bens Que Compdéem a Solugdo: Descrever em detalhes cada bem definido
na Analise de Viabilidade.

e Servigcos Que Compdem a Solugdo: Descrever em detalhes cada servigo
definido na Analise de Viabilidade.

1.3- Definigdo da Solugéao

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

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

Definir quais sdo os deveres e responsabilidades da contratante para composi¢cdo do
contrato.

2.2 — Deveres e Responsabilidades da Contratada

Definir quais s&o os deveres e responsabilidades da contratada para composi¢cao do
contrato. A contratada ndo podera se eximir destas.

3 - TERMOS CONTRATUAIS

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

3.1 - Procedimentos e Critérios de Aceitagao

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

e Indicador: Para cada etapa / fase / item, definir um indicador mensurado ou
unidade de medida a ser utilizada.

e Valor Minimo Aceitavel: Para cada indicador, definir o valor minimo aceitavel
para o item.

3.2 — Estimativa de Volume de Servigos ou Bens

e Bem/ servigo: Nome do servigo ou bem que compde a Solugéo de TI.

e Estimativa: Para cada bem / servico, definir a quantidade estimada.

e Forma de Estimativa: Metologia, forma ou fonte das quantidades estimadas.
3.3 — Metodologia de Avaliagao da Qualidade e da Adequagao

e Etapa / Fase / Item: Definicdo da etapa, fase ou item do projeto em que sera
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avaliada a qualidade da Solucdo de TI.

e Meétodo de Avaliagdo: Para cada etapa / fase / item, definir objetivamente
como sera aferida a qualidade na etapa, fase ou item indicado, bem como sua
devida adequacéo as especificagdes funcionais e tecnologicas definidas.

3.4 — Inspecgoes e Diligéncias

Descrever os respectivos procedimentos de execugdo de cada inspecao ou diligéncia
relacionada.

3.5 - Forma de Pagamento

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

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

3.7 — Mecanismos Formais de Comunicagio

Relagdo dos mecanismos de comunicagao que serdo utilizados ao longo do contrato e
suas caracteristicas.

e Fungdao de Comunicagdo: Descrigdo do que devera ser comunicado
formalmente.

e Emissor: Pessoa (papel) emissora das informagdes a serem comunicada.

e Destinatario: Pessoa (papel) receptora das informagbes a serem
comunicadas.

e Forma de Comunicagdo: Forma com que as informacgdes deveram ser
produzidas e entregue. Definir o documento que sera utilizado para repassar as
informacgdes

e Periodicidade: Definicdo da frequéncia com que os documentos deverdo ser
emitidos e entregues.

3.8 — Regras Para Aplicagdo de Multas e Sang¢ées

Relacdo dos eventos que ensejardo multas e/ou sangbes e suas respectivas
penalidades.
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e Evento: Descricdo clara da situagdo em que se caracterizard a infracao a
algum termo contratual. Devem ser descritas as nao conformidades, ou outras
situacdes em que devem ser aplicadas sancdes pela Area Administrativa.

e Ocorréncia: As sangbes devem ser aplicadas de acordo com sua
proporcionalidade e grau do prejuizo causado pelo descumprimento das
respectivas obrigacées (IN SLTI/MP n° 04/2010, art. 15, Ill, h, 2)

e Sancado / Multa: Para cada ocorréncia, descrever a san¢do/multa a ser
aplicada, de acordo a situagao ou evento relacionado.

4 - ORCAMENTO DETALHADO
Relagéo dos bens e servicos que compdem a solucao e seus valores estimados.
e Bens/Servigo: Nome do bem ou servigos que integra a Solugéo de TI.
e Valor Estimado: Para cada bem ou servigo, descrever o valor estimado.
5 - ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
5.1 — Fonte de Recursos

e Valor: Valor de cada uma das fontes orgcamentarias utilizadas para a
contratagao.

e Fonte (Programal/Agéo): Identificagdo da fonte de custeio da contratacao.
e Total: Valor total da contratacao.
5.2 — Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro
e Valor: Valor estimado para cada exercicio financeiro.
e Exercicio Financeiro: Indicagdo do exercicio financeiro.

e Percentual do Orgamento: Percentual do custo total da Solugéo de Tl para o
exercicio relacionado.

e Anadlise e Conclusao: Analise do calculo realizado com a representatividade e
impacto do valor no orgamento e a conclus&o sobre os resultados.

6 — CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1 — Proposta Técnica

6.1.1 — Organizagao da Proposta

Descreve como as propostas devem estar formatadas para avaliagéo.

6.1.2 — Critérios Técnicos Pontuaveis (apenas para melhor técnica ou técnica e
preco)
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e Critério: ltem, caracteristica ou requisito a ser atendido para pontuacdo das
propostas técnicas.

e Pontuacao: Valor da pontuagéo de cada item.
e 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 Selecao
6.2.1 — Modalidade: Definicdo da modalidade da licitagao (pregéo ou concorréncia).

6.2.2 — Tipo: Definicdo do tipo de licitacdo (melhor técnica, melhor preco ou técnica e
preco).

6.2.3 — Justificativa para Aplicacao do Direito de Preferéncia: Especificacdo das
razdes que justificam a aplicagdo das preferéncias previstas na LC 123/2006 (Estatuto
da Micro e Pequena Empresa) e Lei 8.248/1991 (preferéncias para bens e servicos de
informéatica e automagcdo com tecnologia desenvolvida no pais e de acordo com o
Processo Produtivo Basico - PPB), conforme se apliquem ao bem ou servigo objeto da
contratagao.

6.2.4 - Justificativa para Contratagcdao Direta: Especificagdo das razdes para
inexigibilidade, dispensa ou licitagdo dispensada, caso se aplique a contratacdo em
pauta.

6.3 — Qualificagdo Técnica

Relacao de requisitos de capacidade técnica da contratada e sua equipe para execugéo
satisfatoria do contrato.

6.3.1 — Requisitos de Capacitagido 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 Qualificagao das Equipes Técnicas

Lista dos requisitos qualificagdo (formacdo) da equipe responsavel pela execugéo
contratual, que a licitante vencedora devera apresentar no ato de assinatura do
contrato, caso se apliquem.

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

O Anexo XIV é um modelo de Estratégia da Contratagéo.
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ANALISE DE RISCOS

Construgao: Integrante Técnico.

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

como definir de que formas devem ser tratadas.

Contetlido:

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

1 - RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATAGAO (riscos do processo)

Relagdo dos riscos que podem impactar no processo de contratagdo, seus danos
potenciais e agdes de mitigagdo e contingéncia.

e Risco: lIdentificacdo dos riscos que podem comprometer o processo de
contratagao, resultando em atrasos ou em comprometimento da contratagéo.

e Probabilidade: Para cada risco, definir um percentual que representa a
probabilidade de ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

e Dano: Para cada risco, definir os danos potenciais que 0 mesmo pode gerar no
processo de contratagédo.

e Impacto: Para cada dano, descrever s impacto que o mesmo pode causar no
processo de contratago.

e Acao Preventiva: Para cada risco, definir as agdes a serem executadas para
evitar a ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

e Acado de Contingéncia: Para cada risco, definir as a¢des que devem ser
tomadas para remediar o impacto da ocorréncia do evento relacionado ao risco
identificado.

e Responsavel: Para cada acao, identificar o responsavel pela execucdo da
acgao relacionada. Neste momento, o(s) responsavel(s) € um papel(s), area(s),
setor(s) e ndo pessoa(s).

2 — RISCOS DA SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (riscos do
produto)

Relacdo dos riscos que podem impactar no sucesso da contratagédo, isto é, no
cumprimento do objetivo da contratagédo, seus danos potenciais e acbes de mitigacéo e
contingéncia.
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e Risco: Identificagdo dos riscos que podem fazer com que, ap6s o servigo ter
sido contratado ou o bem entregue, este ndo atenda as necessidades de
negocio especificadas.

e Probabilidade: Para cada risco, definir um percentual que representa a
probabilidade de ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

e Dano: Para cada risco, definir os danos potenciais que o mesmo pode gerar no
processo de contratagdo.

e Impacto: Para cada dano, descrever o impacto que o mesmo pode causar no
processo de contratagéo.

e Acao Preventiva: Para cada risco, definir as agdes a serem executadas para
evitar a ocorréncia do evento relacionado ao risco identificado.

e Acao de Contingéncia: Para cada risco, definir as a¢des que devem ser
tomadas para remediar o impacto da ocorréncia do evento relacionado ao risco
identificado.

e Responsavel: Para cada agao, identificar o responsavel pela execuc¢do da
acédo relacionada. Neste momento, o(s) responsavel(s) € um papel(s), area(s),
setor(s) e ndo pessoa(s).

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

O Anexo XV é um modelo de Andlise de Riscos.

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Construgdo: Area de Tecnologia da Informagao.
Apoio: Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.

Temo de Objetivo do artefato: Descrever os elementos necessarios e
Referéncia / suficientes, com nivel de precisdo adequado, para subsidiar o
Projeto B dsico C

processo licitatorio.

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

Il - fundamentagao da contratagao;
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Il - descrigdo da Solugao de Tecnologia da Informagao;

IV - requisitos da solugao;

V - modelo de prestagdo de servigos ou de fornecimento de bens;
VI - elementos para gestao do contrato;

VII - estimativa de precos;

VIII - adequagao orgamentaria;

IX - definicoes dos critérios de sangoes; e

X - critérios de sele¢ao do fornecedor.

Seu conteldo é composto das seguintes informacdes:

1 - OBJETO DA CONTRATAGAO

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

Suas partes essenciais sdo: a declaragdo do objeto como prestacdo de servigo(s) ou
aquisicéo de produto(s), o nucleo imutavel do objeto e o prazo.

E vedada a caracterizacdo do objeto exclusivamente como fornecimento de méo-de-
obra.

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO
2.1 — Relagdao Demanda X Necessidade

o Demanda Prevista: Relagdo das demandas de bens e/ou servigos previstos
para o periodo definido na descri¢gdo do Objeto da Contratagéo.

e Quantitativo a ser contratado: Para cada demanda prevista, definir a
quantidade a unidade de medida do item a ser contratado para atendimento da
respectiva demanda prevista.

2.2 — Motivagao

Descricdo das razdes que justificam a necessidade da solugédo a ser contratada e dos
beneficios esperados com a contratagdo, se possivel através de indicadores e da
quantificagcao de tais beneficios.

Esta descricdo precisa é importante para que posteriormente se comprove que 0s
requisitos foram definidos de acordo com as necessidades e o objetivo a ser atingido e
que, finda a contratagdo, a Solugdo de Tl atende a estes requisitos e supre as
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necessidades levantadas.
2.3 — Resultados a serem alcangados

Relagéo dos resultados a alcancar (metas, objetivos, etc.) com a contratagcdo em termos
de economicidade, agilidade, eficiéncia, eficacia, etc.

2.4 - Justificativa da solucao escolhida

o Necessidade: Relagcédo das necessidades de neg6cio que serdo atendidas com
a contratagdo Estas necessidades foram definidas anteriormente no PDTI.

o Beneficio: Indicagdo dos beneficios que serdo alcangados com o atendimento
de cada necessidade identificada (econdmico, social, ambiental, etc.).

3 - DESCRICAO DA SOLUGAO DE TI
3.1 — Descrigao
Descricao detalhada da Solucao de Tl que sera contratada.
e Bem/Servigo: Relagao dos bens e servigos que compdem a Solugéo de TI.
4 — ESPECIFICAGAO TECNICA
4.1 — Consideragées Gerais

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

4.2 — Requisitos da Solugéao

Podem ser internos ou externos. Os internos se dividem em funcionais e ndo-funcionais.
Os requisitos internos funcionais s&o aqueles ligados diretamente ao objetivo da
demanda, constituindo-se nas funcionalidades esperadas pelos clientes. Entre eles
estao:

e Requisitos Funcionais Obrigatérios da Solugao: Especificacdo das ac¢des ou
atividades que o produto e/ou servigo deve prover para a contratada, sem levar
em consideragéo restri¢cdes fisicas.

o Requisitos de Evolugdo / Manutengdo da Solugdo: Descricdo das
necessidades futuras de evolugao ou de manutengdo da Solucao, indicando os
prazos de garantia do produto e/ou servigo, e das necessidades de continuidade
no fornecimento da Solugéo de Tl em caso de falhas.

Os requisitos internos nao-funcionais séo aqueles ligados ao contexto da demanda,
constituindo-se em restricbes ambientais. Entre eles estao:

e Requisitos Temporais: Identificagdo das Entregas previstas que comporado a
Solugdo e definicdo da data ou quantidade em dias para cada entrega
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identificada.

e Requisitos Operacionais: S&o aqueles nao ligados diretamente a demanda do
cliente, mas igualmente importantes para sua satisfacdo ou para a operacdo 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:

Servigos de Suporte: Especificagdo da forma de prestagdo de suporte a
Solugédo, podendo-se estabelecer normas procedimentais e padrdes
especificos.

Requisitos de Qualidade: Indicacdo das caracteristicas e padrdes de
qualidade da Solugdo, como confiabilidade, usabilidade, acessibilidade,
portabilidade, etc..

Requisitos de Padronizagao: Especificacdo de requisitos de conformidade
com padrdes ou normas internas, tais como: padrdes de desenvolvimento de
projeto, de aquisicdo de bens ou fornecimento de servicos, padrbes de
documentacéo, padrdes de controle, de comunicagéo, 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 padrdes de desempenho
exigidos para a Solugéo, tais como: disponibilidade do servigco, tempo de
resposta, tempo de recuperacao, facilidade de uso do recurso e outros.

Requisitos de Seguranca da Informagédo: Especificacdo dos requisitos de
seguranca que foram definidos pela Area de Tl da Instituigéo.

Requisitos de Seguranca Institucional: Especificacdo dos requisitos de
seguranca vigentes no Orgao e na Area Requisitante.

Requisitos de Gestdao Documental: Especificagdo das normas e
procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacdo, classificagéo,
avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de
vida.

Requisitos de Gestdao do Conhecimento: A Gestdo do Conhecimento
possui 0 objetivo de controlar e facilitar o acesso, bem como de manter um
gerenciamento integrado sobre as informagdes em seus diversos meios.
Devem-se descrever as técnicas e/ou os métodos formais de identificagéo,
criagdo, apresentacdo e distribuicdo do conhecimento dentro do contexto
corporativo referente a contratacéo e a Solucado a ser adquirida.
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— Requisitos de Protecdo do Direito Patrimonial e da Propriedade

Intelectual: Descri¢cdo dos direitos de propriedade intelectual e patrimonial
afetos a Solugao de TI. Atualmente, estes requisitos sao 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 Gestido de Riscos: Especificagdo 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 aceitagdo de
riscos excessivos.

— Requisito de Gestdao de Pessoas: Descrigdo 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 Gestdao Orgamentaria: Identificacdo e descricdo dos
aspectos de gestdo orgcamentéria relacionados ao Objeto da Contratagéo.

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

J& os requisitos externos sdo aqueles gerados fora da organizagdo, como as demandas
legais e regulatérias, para garantir a aderéncia a legislagdo 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 servigos ou de fornecimento
de bens adotado seja o mais aderente possivel a tais requisitos, sem perda da
objetividade da contratacéo.

Dentre eles, destacamos os seguintes:

Politicas de Segurancga da Informagao: Relagdo das normas legais, padroes e
politicas de seguranca que deverao ser observados.

Padrées de Homologagdo e Certificagdo de Qualidade de Produtos de
Informatica: Definicdo dos padrdes de qualidade exigidos para homologagao e
certificacdo dos produtos ou servicos fornecidos.

Politicas de Controle de Acesso: Definicdo das politicas de controle de
acesso adequadas a solugdo contratada que promovem a seguranga e reduzem
os custos através da administragcao centralizada.

Metodologia de Gerenciamento de Projeto: Definicdo da metodologia e das
ferramentas de gerenciamento de projeto a serem utilizadas no
acompanhamento da implementagéo da solugao.
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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, padrdes de projeto
e documentacéo.

Normas Técnicas de Saude e Seguranga do Trabalho: Definicdo das normas
técnicas de saude e segurancga do trabalho que devam ser observadas.

Normas Gerais de Pessoal: Definicdo das normas gerais de conduta,
circulacao e ética para o pessoal da Contratada.

Politicas Publicas de Protegdo: Relacdo das politicas publicas de protegdo
social e ambiental que devam ser observadas.

Esta classificacdo € meramente exemplificativa. Outras classificagbes podem ser
usadas e dependem sempre da solucdo de tecnologia da informacdo que esta
efetivamente sendo contratada.

5 - MODELO DE PRESTAGAO DE SERVIGO / FORNECIMENTO DE BENS

5.1 — Justificativa do Parcelamento do Objeto

Demonstracédo da viabilidade técnica e econdbmica do parcelamento da solugcéo a ser
contratada, caso se aplique.

Item: Relag&o dos itens a serem parcelados.

Forma de Parcelamento: Para cada item, descrever como sera feito o
parcelamento do objeto relacionado.

Justificativa: Para cada item, demonstrar a viabilidade técnica e econémica do
parcelamento.

5.2 — Metodologia de Trabalho

Bem / Servigo / Item: Identificagdo dos bens e servicos que compdem a
Solugéo conforme definido no item 3.

Forma de Execugdo / Fornecimento: Para cada bem / servigco / item, definir a
forma de execugao dos servigos ou fornecimento dos bens (direta ou indireta).

Justificativa: Para cada bem / servico / item, justificar a escolha desta forma de
execucao de servigos ou de fornecimento de bens.

6 — ELEMENTOS PARA GESTAO DO CONTRATO

Relagdo e descricdo das caracteristicas dos mecanismos previstos para viabilizar a
gestéo do contrato.
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6.1 — Papéis e Responsabilidades

e Papel: Identificacdo dos Papéis envolvidos na gestdo do contrato da Solugéo de
TI.

o Entidade: Para cada papel, identificar a entidade a qual o papel relacionado
pertence.

o Responsabilidades: Para cada papel, definir o conjunto de responsabilidades
inerentes ao papel que compde o processo de gestao contratual.

6.2 — Deveres e Responsabilidades da Contratante

e Dever / Responsabilidade: Relagdo das clausulas que obrigam a contratante,
tais como:

— permissdo de acesso dos empregados da contratada ao ambiente de
execucgao da prestacdo dos servicos ou do fornecimento do material;

— forma de prestagdo de informacgbes e esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratada;

— forma de solicitagdo de reparagdo do objeto do contrato, que esteja em
desacordo com a especificagdo apresentada e aceita ou apresente defeito;

— fiscalizagdo 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

o Dever / Responsabilidade: Relagdo das clausulas que obrigam a Contratada,
tais como:

— responsabilidade, em relagdo aos seus empregados, por todas as despesas
trabalhistas decorrentes da execucgéo do objeto;

— responsabilidade por quaisquer danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucao do contrato (a fiscalizagdo ou o acompanhamento do contrato
pela Administragao n&o exclui ou reduz a responsabilidade do contratado);

— manutengcdo dos seus empregados devidamente identificados, devendo
substitui-los imediatamente caso sejam considerados inconvenientes;

— responsabilidade por despesas decorrentes de infragdes praticadas por
seus empregados nas instalagdes da Administracao;

— forma de comunicagdo a Administragdo, por escrito, de qualquer
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anormalidade de carater urgente;
— outros que se apliquem.
6.4 — Formas de Acompanhamento do Contrato

Relagdo dos eventos contratuais notaveis para os entregaveis estabelecidos,
acompanhados das descrigdes dos respectivos instrumentos de acompanhamento.

e Evento: Descri¢cdo dos eventos previstos na execugéo do contrato.

e Forma de Acompanhamento: Para cada evento, descrever a forma de
acompanhamento da ocorréncia do evento relacionado, tais como verificagcdes
de conformidade com o edital, de execugdo contratual e da forma de
fornecimento de bens ou prestacéo dos servigcos contratados.

6.5 — Metodologia de Avaliagao da Qualidade
o [Etapa/Fase / Item: Indicac&o da etapa, fase ou item a ser avaliado.

e Método de Avaliagdo: Para cada etapa / fase / item, definir os métodos que
serao utilizados para avaliar o nivel de servigo ou a qualidade do bem.

6.6 — Niveis de Servigo
o [Etapa/ Fase / Item: Indicacdo da etapa, fase ou item a ser avaliado.

e Indicador: Para cada etapa / fase / item, definir o indicador e do respectivo
valor de referéncia.

e Valor minimo aceitavel: Para cada etapa / fase / item, definir o valor minimo
aceitavel em relagédo ao valor de referéncia.

6.7 — Estimativa de Volume de Bens / Servigos
e Bem/ Servigo: Indicacdo dos Bens e/ou servigos que compdem a Solugéo.

o Estimativa: Para cada bem / servigo, informar a quantidade e/ou o volume
estimado para cada bem ou servigo.

e Forma de Estimativa: Para cada bem / servigo, descrever a metodologia
utilizada para a estimativa.

6.8 — Prazos e Condicodes
o Etapa/Fase / Item: Indicacdo da etapa, fase ou item a ser avaliado.

e Prazo e Condigao: Para cada etapa / fase / item, definir os prazos e condi¢gdes
de realizagéo.

6.9 — Aceite, Alteragado e Cancelamento

6.9.1 — Condigoes de Aceite: Definicdo das condi¢cdes de aceitagdo dos Bens
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fornecidos e/ou Servigos prestados.

6.9.2 — Condicoes de Alteragao: Definicdo das condigbes em que podera
haver alteragédo contratual.

6.9.3 - Condicées de Cancelamento: Definicdo das condigbes que
ensejarao o cancelamento do contrato.

6.10 — Condigoes para Pagamento
o [Etapa/ Fase /ltem: Indicagcédo da Etapa, Fase ou Iltem a ser avaliado.

e Condicdo de Pagamento: Para cada etapa / fase / item, descrever das
condicdes de aceite para pagamento referentes.

6.11 — Garantia
Descrever as condi¢des e prazos de garantia da Solugéo de Tl a ser contratada.
6.12 - Propriedade, Sigilo, Restricdes

6.12.1 — Direitos de Propriedade: Descricdo dos direitos de propriedade de
cada item, baseados na Lei n°® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

6.12.2 — Condigbées de Manutengdo de Sigilo: Descricdo das medidas de
seguranga a serem tomadas no tocante ao sigilo das informacgdes contratuais e
a seguranca dos documentos que compdem a contratacdo. Pode-se utilizar das
clausulas elencadas no Termo de Compromisso.

6.12.3 - Restrigdes Adicionais: Descrever outras restricbes aplicaveis.
6.13 — Mecanismos Formais de Comunicagio

Relagdo dos Mecanismos Formais de Comunicagédo que serdo utilizados ao longo da
execucao do contrato.

e Funcgdo de Comunicagdo: Nome do conjunto de informagdes que deveram ser
fornecidas.

e Emissor: Responsavel pelo fornecimento das informagdes.
e Destinatario: Responsavel pela recepgao das informagoes.

e Forma de Comunicagado: Forma com que o conjunto de informacdes devera
ser produzido e entregue. Geralmente através de algum documento definido
formalmente.

e Periodicidade: Frequéncia na qual o documento sera emitido e entregue.
7 - ESTIMATIVA DE PRECO

e Bem/Servigo: Relacao dos bens e servicos que compdem a Solugdo de TI.
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e Valor Estimado: Para cada bem / servigo, estimar seu respectivo valor.
8 - ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
e Valor: Valor referente & fonte de recursos.

e Fonte (Programal/Acdo): Indicacdo da fonte de recursos da dotacéo
orcamentaria.

e Total: Valor total orgcado da solugéo.
9 — SANGOES APLICAVEIS

6 Evento: Descricdo clara da situagdo em que se caracterizara a infracdo a algum
termo contratual. Devem ser descritas as ndo conformidades, ou outras situacdes
em que devem ser aplicadas sangées pela Area Administrativa.

7 Ocorréncia: As sangbes devem ser aplicadas de acordo com sua
proporcionalidade e grau do prejuizo causado pelo descumprimento das
respectivas obrigacgdes (IN SLTI/MP n° 04/2010, art. 15, 1Il, h, 2)

8 Sancdo / Multa: Para cada ocorréncia, descrever a sangdo/multa a ser aplicada,
de acordo a situagao ou evento relacionado.

10 - CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR
10.1 — Proposta Técnica / de Prego

e Item: Identificagdo dos itens que devem integrar a Proposta descrevendo os
detalhes, caracteristicas e peculiaridades de cada um.

10.2 — Qualificagao Técnica

e Papel: Relagdo dos papeis a serem desempenhados pela contratada no
fornecimento da Solucéo de TI.

e Requisitos: Para cada papel, indicar dos requisitos de capacitagdo necessarios
para execuc¢ao do contrato.

10.3 — Critérios de Selegao
10.3.1 — Caracterizagao da Solugao

Descricao detalhada da Solugcdo de Tl de modo a caracteriza-la como produto ou
servico e de natureza comum ou ndo-comum.

10.3.2 — Tipo de Licitagcao
Justificativa para utilizagdo do tipo de licitagdo especificada.

10.3.3 — Modalidade de Licitagao
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Justificativa para utilizagdo da modelidade de licitag&o especificada.

10.3.4 - Justificativa para Aplicagao do Direito de Preferéncia (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.

10.3.5 — Justificativa para a Contratagcao Direta

Justificativa no caso de contratagido direta, apontando os dispositivos legais da Lei n°
8.666/93.

10.3.6 — Critérios de Habilitacdao

Descricao dos critérios que serao utilizados para habilitacao dos licitantes, seguidos das
respectivas justificativas que levaram a sua exigéncia, considerando o objetivo da
contratacao e a legislacéo pertinente.

10.3.7 — Critérios Técnicos Obrigatorios

Descricéo dos critérios técnicos obrigatérios, considerando o disposto no art. 30 da Lei
n°® 8.666/93, acompanhados das devidas justificativas.

10.3.8 — Critérios Técnicos Pontuaveis
Descricéo dos critérios técnicos pontuaveis, em caso de licitagao tipo “técnica e prego”.
e Critério Técnico Pontuavel: Descrigdo do critério pontuavel a ser contabilizado;

e Pontuagdo: Para cada critério técnico pontuavel, descrever a pontuagio
relacionada ao critério escolhido.

e Percentual (%): Para cada pontuagdo, definir o percentual que a mesmo
representa em relagéo a pontuacgéo total.

e Justificativa: Para cada critério técnico pontuavel, justificar a escolha do critério
relacionado e a aplicagéo da respectiva pontuacéo.

10.3.9 — Critérios de Aceitabilidade de Pregos Unitarios e Globais:

Relagéo dos critérios que serdo utilizados para aceitagdo ou ndo dos respectivos pregos
global(s) e/ou unitario, com a respectiva justificativa para sua escolha.

10.3.10 — Critérios de Julgamento:

Descricao 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.
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Ao final, assinam todos os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagcao, bem
como as Autoridades Competentes, preenchendo-se a data de aprovacgéo do artefato.

O Anexo XVI € um modelo de Termo de Referéncia | Projeto Basico.

PLANO DE INSERCAO

Construgao: Gestor do Contrato.

Fiscal Técnico

Fiscal Requisitante

Fiscal Administrativo

Objetivo do artefato: Descrever as atividades de alocagdo de recursos e preparagéo
das condi¢des necessarias para a contratada iniciar o fornecimento da Soluc¢ao de TI.

Conteudo:

O Plano de Insercdo deve conter as seguintes informacoes:

1 — IDENTIFICAGAO
e Area Requisitante da solugio: Identificacdo da Area Requisitante da Solug&o.
e Contratada: Identificacdo da empresa contratada para prover a solugéo.

e Nome do projeto: Nome exclusivo para o projeto, diferente dos demais
projetos da instituicao.

e Contrato N°: Nimero do contrato.
2 - VISAO GERAL DO PROJETO
Descricao sucinta e clara do objeto da contratacao.
2.1 — Justificativa da Contratagao
Descrever os fatos que motivaram da contratacao.
2.2 - Objetivos da Contratagao

Detalhamento dos objetivos a serem alcangados com a contratacao, alinhados as
metas e objetivos estratégicos definidos no PDTI e no Planejamento Estratégico do
Orgéo.

3 - METODOLOGIA DE TRABALHO

3.1 - Forma de Encaminhamento das Ordens de Servigo ou de Fornecimento de
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Bens

Descricdo da maneira como serdo repassadas as Ordens de Servico ou de
Fornecimento de Bens a Contratada, detalhando seu procedimento.

3.2 - Execugao do Projeto
Descrever os principais procedimentos para execugéo do projeto.
3.3 — Ferramentas de Controle
Relacao das ferramentas que serao utilizadas para controle do contrato.
e Ferramenta: Descricao da ferramenta a ser utilizada para controle do projeto.

e Controle: Para cada ferramenta especificada, descricdo dos controles que ala
realiza.

4 — EXECUGAO DO CONTRATO
4.1 — Papéis e Responsabilidades
e Papel: Definicdo dos perfis profissionais envolvidos no projeto.

e Responsabilidades: Para cada papel, descrever as responsabilidades
atribuidas no decorrer do projeto para o perfil relacionado.

4.2 — Partes Interessadas

e Area / Orgao / Setor: identificacdo das areas, 6rgdos e setores interessados
no projeto.

e Impacto: Definicdo do grau de importancia do projeto para cada area / 6rgéo /
setor.

4.3 — Fatores Criticos de Sucesso

Descricdo das melhorias indispensaveis a serem obtidas com a implantacao da
solugao.

4.4 — Premissas da Contratagao

Relacdo das premissas a serem observadas para a implementagédo da solugéo, isto &,
das condicdes essenciais ao sucesso do projeto que se assume estardo presentes ou
serao atendidas ao longo da sua execucgéo.

4.5 — Restrigées da Contratagao

Descricdo das restricdes a serem observadas no decorrer da execugéo do projeto, ou
seja, das condi¢cbes em que determinadas atividades que integram o projeto devem ser
realizadas.
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4.6 — Entregas Planejadas

Relagdo dos objetos entregaveis previstos no andamento contratual.
e Entrega: Descricao do objeto entregavel.
e Marco: Para cada entrega, definir se esta € um marco de projeto, ou nao.
e Duragao: Definicao do tempo de execucéo para o entregavel relacionado.
o Data de entrega: Data prevista para a entrega.

4.7 — Infraestrutura a ser Disponibilizada a Contratada

Relacdo dos recursos a serem disponibilizados pela Contratante a Contratada para
viabilizar a execug¢ao do contrato.

e Recurso: Descrigdo do recurso necessario.
e Duragao: Periodo de tempo demandado ao recurso relacionado.
¢ Inicio: Data inicial de disponibilidade do recurso relacionado.
e Fim: Data final de disponibilidade do recurso relacionado.
4.8 — Indicadores de Qualidade

Relacédo dos indicadores de qualidade a serem utilizados para o controle da execugéo
do contrato.

e Indicador: Descricdo dos indicadores de qualidade a serem observados no
projeto.

e Métrica: Para cada indicador, descrever a unidade de medida que a ser
adotada.

4.9 — Resultados Esperados
e Entrega: Relagcio dos objetos entregaveis previstos no andamento contratual.
o Beneficios: Para cada entrega, descrever os beneficios a serem auferidos.

5 - INSTRUGOES COMPLEMENTARES

Descrever qualquer instrugdo complementar que deva ser observada para viabilizar ou
facilitar o sucesso da execugédo contratual.

Ao final, assinam todos os Fiscais do Contrato, o Gestor do Contrato, preenchendo-se a
data de aprovagédo do artefato. Devera também constar o ciente da Contratada.

O Anexo XVII € um modelo de Plano de Insergéao.
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Construgao: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

Objetivo do artefato: Obter comprometimento formal dos
empregados da contratada diretamente envolvidos no projeto sobre
o conhecimento da declaragdo de manutencédo de sigilo e das
normas de seguranga vigentes na Instituicao.

Conteudo:
Texto declarativo.

Caso o objeto do contrato seja prestacdo de servigos, o documento é assinado por
todos os funcionarios da Contratada envolvidos no projeto que tenham acesso a
informagdes da Contratante, mesmo que o ingresso nas suas dependéncias ndo seja
necessario para a execucgao.

No caso de entrega de bens com servicos de instalagcdo nas dependéncias da
Contratante, a equipe da Contratada responsavel pelos servigos assina o artefato.

O Anexo XVIIl € um modelo de Termo de Ciéncia.

TERMO DE COMPROMISSO

Construgcao: Equipe de Planejamento da Contratacéo.

Objetivo do artefato: Obter comprometimento formal da
Contratada sobre o sigilo dos dados e informagdes de uso da

Termo de "
Comp Contratante, bem como suas normas e politicas de seguranga.

Conteudo:
Texto declarativo.

O documento é assinado, de parte da Administragdo, 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 & um modelo de Termo de Compromisso.
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Construgdo: Gestor do Contrato.
Apoio: Fiscal Requisitante.

Objetivo do artefato: Solicitar formalmente a Contratada a
prestacédo de servico ou o fornecimento de bens relativos ao objeto
do contrato.

Conteudo:
A Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens deve conter:
IDENTIFICAGAO
e OS/OFB: Identificagdo da Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.
e Area Requisitante do Servico: Identificacdo da Area Requisitante.
e Data de Emissao: Data de elaboragao do documento por parte do Gestor.
e Nome do Projeto: Identificagcdo 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.
e Contrato: Numero do contrato.
1 — ESPECIFICAGAO DOS PRODUTOS / SERVIGOS E VOLUMES
Relacao dos entregaveis que compdem a OS/OFB.

e Produto / Servigo: Descricdo dos produtos e/ou servigos requisitados na
OS/OFB.

e Métrica: Descricdo da unidade de medida para avaliagdo do servigo ou
fornecimento para o item relacionado.

¢ Quantidade: Quantidade do produto ou servigo a entregar de acordo com a
unidade de medida definida para o item.

e Precgo: Preco do(s) produto(s) ou servigo(s) que compde(m) a OS/OFB.
2 - INSTRUGOES COMPLEMENTARES
Descrever instru¢des necessarias a execugdo da OS/OFB.

3 - CRONOGRAMA
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e Tarefa: Descrigéo das tarefas incluidas na OS/OFB.

e Inicio: Data de inicio da tarefa.
e Fim: Data de conclusédo da tarefa.
4 —- DOCUMENTOS ENTREGUES

Descrever os documentos que foram entregues a Contratada juntamente com a
OS/OFB, para subsidiar a execugéo do(s) servigco(s) ou a entrega do(s) bem(ns).

5 - DATAS E PRAZOS

e Data Prevista para Inicio dos Produtos / Servigos: Data prevista para o
inicio da execucao da OS/OFB.

e Data prevista para Entrega dos Produtos / Servigos: Data final prevista para
entrega da totalidade dos produtos ou servigos que compdem a OS/OFB.

e 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 o Responsavel pelo Projeto na
Area Requisitante) e o Preposto, que preenche também a data de recebimento do
artefato.

O Anexo XX & um modelo de Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Construgao: Fiscal Técnico do Contrato.

Objetivo do artefato: Declarar formalmente para a Contratada que
os servigos foram prestados ou os bens foram recebidos para

Temo de
Re |:Iu=rner-|t.:. posterior analise das conformidades de qualidade, baseadas nos

e critérios de aceitagdo definidos em contrato.
Conteudo:
O Termo de Recebimento Provisdrio deve conter:
IDENTIFICAGAO

e Contrato: Numero do Contrato a que o termo se refere.

e N° da OS/OFB: Identificagdo da OS/OFB que autorizou a execucdo dos
servicos ou a entrega dos bens objetos do termo.

e Objeto: Relacdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens
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entregues para verificagao.

e Contratante: Identificacdo da Instituicdo que recebe os servigos ou bens.
e Contratada: Identificacdo da empresa responsavel pela execu¢cédo 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 XX| é um modelo de Termo de Recebimento Provisorio.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Construgao: Gestor do Contrato.

Fiscal Requisitante.

Objetivo do artefato: Declarar formalmente para a Contratada que
os servigos prestados ou os bens fornecidos foram devidamente
avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos em contrato.

Conteudo:

O Termo de Recebimento Provisdrio deve conter:

IDENTIFICAGAO
e Contrato Numero: Numero do contrato a que o termo se refere.

e N° da OS/OFB: Identificagdo da OS/OFB que autorizou a execucdo dos
servigos ou a entrega dos bens objetos do termo.

e Objeto: Relagdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens
entregues para verificagao.

e Gestor do Contrato: Nome completo do Gestor.
e 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 XXIl € um modelo de Termo de Recebimento Definitivo.
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Construgdo: Gestor do Contrato.
Participagdo: Autoridade da Area Administrativa .

Representante Legal da Contratada.

Termo de
glin]

Objetivo do artefato: Encerrar formalmente o pacto contratual
entre a Contratante e a Contratada.

Conteudo:
O Termo de Recebimento Provisdrio deve conter:
IDENTIFICAGAO DO CONTRATO
e Contrato Numero: Numero do contrato a que o termo se refere.
e Objeto: Descrigcéo sucinta do objeto contratual.
e Contratante: Identificacdo da Instituicdo Contratante.
e Contratada: Identificacdo da empresa Contratada.
TERMOS

Declaragdo das normas e politicas de seguranga da Contratada que se apliquem
diretamente ou indiretamente a prestacdo do(s) servigo(s) ou entrega do bem(ns)
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 XXIII € um modelo de Termo de Encerramento do Contrato.
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