MINISTERIO DAS COMUNICACOES

BOLETIM DE SERVICO

Boletim de Servigo Ano 20 — n.° 37 — Especial 1l Brasilia-DF, 11 de setembro de 2012

Publicacéo semanal da CGGP/SPOA

CADERNO DE ATOS

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL SPOA N° 006, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.

Dispde  sobre a  Metodologia de
Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da
Informacédo - MGP-TI, utilizada no &mbito do
Ministério das Comunicacdes.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO,
no uso de suas atribuicdes e da competéncia que Ihe foi atribuida no inciso Ill, art. 72, capitulo V,
do Anexo IlI, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n°® 143, de 9 de marco de 2012,
publicada no D.O.U. de 12 seguinte, resolve:

Art. 1° Estabelecer a Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da
Informacdo (MGP-TI) no ambito do Ministério das Comunicac6es (MC).

Art. 2° Esta Norma aplica-se a todos os colaboradores que utilizam e demandam
servicos de Tecnologia da Informacao (T1) no &mbito do Ministério das Comunicagoes.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° A MGP-TI define exclusivamente os processos de gerenciamento de projetos.
Desta forma, a metodologia ndo estabelece as ferramentas de apoio nem define 0s processos
técnicos envolvidos nos projetos, que sdo especificos a cada area de conhecimento, como por
exemplo: processos de desenvolvimento de software.
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Art. 4° S&o objetivos gerais da MGP-TI:
| - Aumentar a probabilidade de éxito dos projetos;
Il - Maximizar os beneficios obtidos a partir dos resultados dos projetos;

Il - Gerenciar os riscos envolvidos nos projetos, minimizando as ocorréncias de impacto negativo
e potencializando aquelas que resultem em beneficios para a execuc¢éo do projeto;

IV - Permitir o compartilhamento efetivo de informacgdes sobre o andamento do projeto com todos
os envolvidos;

V - Permitir que projetos com baixa probabilidade de sucesso possam ser rapidamente replanejados
ou até mesmo cancelados;

VI - Reduzir a complexidade do processo de gestdo de projetos a uma abordagem direta, baseada
em critérios, centrada na comunicagdo e no compartilhamento de decisdes;

VII - Padronizar as praticas de gestao de projetos de Tl aplicadas no MC; e
VIII - Possibilitar a gestdo centralizada do portfolio de projetos de Tl do MC.

Art. 5° Esta norma é aderente a MGP-SISP e pode ser adotada em conjunto com a
mesma para um melhor acompanhamento das fases do ciclo de vida do projeto.

Art. 6° O Comité de Tecnologia da Informacdo (CTI) do Ministério das Comunicacdes
podera, a qualguer momento, segundo o que for julgado como conveniente, alterar esta Norma no
todo ou em parte.

Art. 7° A Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informagdo (CGTI) realizara o
gerenciamento dos projetos executados sob sua responsabilidade e auxiliard as demais areas do MC
no uso da metodologia para projetos de Tl executados fora da estrutura da CGTI.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 8° A base conceitual da MGP-TI envolve préaticas de gerenciamento de projetos
consolidadas, como o Cobit 4.1 (PO 10), PMBoK - 4a Edicdo e PRINCE2. A MGP-TI faz
referéncia a Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP (MGP-SISP), mantida pela
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo (SLTI/MP), que consiste em um conjunto de
boas praticas em gerenciamento de projetos voltada para 6rgdos da administragdo publica. Com
base nestas referéncias, a MGP-T]I foi adaptada levando em consideracdo as caracteristicas das areas
de Tl do MC.

Art. 9° A MGP-TI descreve 0 processo de gerenciamento de projetos a partir das
seguintes diretrizes e premissas:

| - Documentacdo minima necessaria: 0 processo de gerenciamento deve exigir apenas a
documentacdo essencial para uma boa gestdo do projeto e para a qualidade do produto final, de
acordo com as caracteristicas de cada unidade do MC;

I1 - Comunicacao transparente: 90% do esforco do lider de projetos € despendido em comunicacéo.
Neste contexto, atuando como integrador das atividades do projeto, a comunicacdo com oS
principais envolvidos no projeto deve ser direta, clara e transparente. A documentacdo produzida
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pelo lider de projetos deve servir de apoio para comunicar a situacdo do projeto e viabilizar a
tomada de decisdes. O nivel de formalismo aplicado deve seguir as determinacfes de cada unidade
do MC;

Il - Atribuicdes claras e compartilhamento de responsabilidades: o processo deve identificar os
principais interessados que assumem papéis no projeto, de acordo com as suas atribuicdes e niveis
de autoridade. Estes interessados serdo envolvidos em reunides de deciséo colegiada durante o ciclo
de vida do projeto;

IV - Processo flexivel: as fases do ciclo de vida, as reunibes de decisdo e o0 processo de
gerenciamento de projetos de tecnologia da informacdo devem ser adaptaveis para atender as
diferentes unidades do MC, areas de conhecimento, contextos e caracteristicas especificas dos
projetos. A MGP-TI define como obrigatdrio o minimo necessario para padronizar o processo de
gestdo entre as unidades do MC e sugere préaticas que podem ser adotadas a critério de cada unidade.
Exemplos de adaptacdes possiveis no processo da MGP-TI sdo descritas no ANEXO 1 desta norma;
e

V - Informacdo documentada: a MGP-TI concentra-se no contetdo das informacdes produzidas no
processo de gerenciamento de projetos de tecnologia da informacdo. Sendo assim, os formatos dos
documentos apresentados nesta metodologia sdo apenas sugeridos.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES
Art. 10. A MGP-TI define os seguintes conceitos:

| - Reunides de decisdo: sdo reunides de avaliacdo da situacdo do projeto e da sua capacidade de
avancar para a proxima fase. Além de reunifes para revisdo do projeto, apresentacdo de relatorios
de acompanhamento e atualizacdo de informacao, as reunides de decisdo s&0 momentos em que sdo
tomadas decisdes de prosseguir, suspender, cancelar ou priorizar o projeto. Esta analise deve basear-
se em critérios claros e objetivos que subsidiem a tomada de decisdo pelo Comité Gestor do Projeto
(CGP).

CAPITULO IV
DOS PAPEIS E ATRIBUIGCOES
Art. 11. Do Escritorio de Projetos de TI:
O Escritério de Projetos de TI possui as seguintes atribuigdes:
| - Definir, disseminar e manter a MGP-TI no MC;
Il - Consolidar e comunicar o portfolio de projetos estratégicos do MC;
111 - Apoiar a CGTI na selecéo e priorizacdo dos projetos do portfolio;
IV - Garantir o alinhamento do portfolio de projetos de T aos objetivos estratégicos do MC, e;

V - Ter representacdo nos CGP visando apoiar e monitorar a eficacia da metodologia.
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Art. 12. Do Lider de Projetos:

8 1° O Lider de projetos é o profissional designado formalmente na Deciséo de Abertura do Projeto
(DAP), responsavel por garantir que os objetivos do projeto sejam cumpridos.

8§ 2° O Lider de Projetos possui as seguintes atribuicdes:
| - planejar o projeto;
Il - buscar 0s recursos necessarios para a execugdo do projeto;
Il - atribuir as atividades;
IV - orientar e acompanhar a execugéo das atividades;
V - comunicar o andamento do projeto aos interessados; e
VI - preparar e conduzir as Reunides de Deciséo.
Art. 13. Da Equipe do Projeto:

8§ 1° A equipe do projeto é composta por profissionais que assumem papéis de acordo com a area de
conhecimento, o escopo e a fase do ciclo de vida em que se encontra o projeto.

8 2° A equipe do projeto possui as seguintes atribuicoes:

| - Executar as atividades definidas no planejamento do projeto; e

Il - Subsidiar o lider de projetos com informacdes a respeito do desempenho de suas atividades.
Art. 14. Dos Usuéarios-chave:

8 1° Os usuérios-chave séo representantes das areas demandantes do projeto e dos usuarios finais da
solucdo.

8§ 2° Os usudrios-chave possuem as seguintes atribuicées:
I - Definir o escopo e fornecer os requisitos que devem ser atendidos pelo projeto;

Il - Estar disponivel para prestar informagdes, participar de reunides e dirimir dividas sempre que
necessario;

I - Validar os produtos entregues pelo projeto do ponto de vista do negocio, e;
IV - Coordenar as a¢des junto aos usuérios finais (ex: treinamentos)
Art. 15. Do Comité Gestor do Projeto — CGP:

§1°0 CGP é um grupo constituido na Decisdao de Abertura do Projeto (DAP), que envolve 0s
interessados com posicdo de decisdo a respeito do projeto. Os seguintes papéis devem ser
representados no CGP:

| - Representante da area técnica responsavel pela execucédo das atividades do projeto: participa das
reunides de decisdo com o objetivo de se posicionar a respeito da viabilidade técnica da execucéo
do projeto;
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Il - Representante(s) da(s) area(s) demandante(s): participa das reunides de decisdo com o objetivo
de se posicionar a respeito dos beneficios de negécio esperados para o projeto;

Il - Representante do Escritorio de Projetos de TI: participa das reunides de decisdo com o
objetivo de se posicionar a respeito da correta aplicacdo da MGP-TI e mediar eventuais conflitos; e

IV - QOutros envolvidos com posigéo de deciséo.
8 2° O CGP possui as seguintes atribuicdes:
| - Participar de todas as reunides de decisdo do projeto;

Il - Aprovar as decisdes do projeto: 0 CGP deve, a partir das informacdes apresentadas pelo lider
do projeto, avaliar a situacdo do projeto e sua capacidade de avancar para a proxima fase do seu
ciclo de vida. A avaliagdo da-se de forma qualitativa, sempre medindo o beneficio de prosseguir
com o projeto em relacéo aos riscos apresentados;

Il - Prover suporte para resolugdo de desvios: o0 CGP deve avaliar os desvios e as estratégias de
resolucdo apresentadas pelo lider de projetos e prover suporte para a sua implementacao, seja por
meio de recursos humanos, financeiros ou da integracdo de areas envolvidas, ou escalando 0s
problemas para as instancias superiores das entidades interessadas;

IV - Aprovar mudangas nos compromissos do projeto: o CGP possui a autoridade de, a partir da
avaliacdo dos impactos sobre o projeto, aprovar ou reprovar mudancas sugeridas, que podem
envolver escopo, prazo, custos, alocacdo de recursos, entre outros aspectos do planejamento; e

V - Garantir a alocagdo dos recursos: o CGP deve se comprometer em alocar 0S recursos
necessarios para o projeto, conforme requisitados e acordados com o lider de projetos.

CAPITULO V
DO CICLO DE VIDA DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Art. 16. A MGP-TI preconiza um ciclo de gerenciamento de projetos flexivel, dividido
em fases que sdo definidas de acordo com as caracteristicas de cada projeto. As reunides de decisdo
autorizam a passagem do projeto para uma nova fase do seu ciclo de vida.

© e @ © e o @

Planejamento

‘ Desenvolvimento da Solucao |

Paragrafo Unico. Para cada reunido de decisdo, a MGP-TI apresenta uma proposta que descreve 0s
produtos e as decisdes que o CGP deve tomar com base no material produzido durante a fase.
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Art. 17. A documentacdo de gestdo produzida no projeto deve ser consolidada em
apresentacdes utilizadas pelo lider de projetos em cada reunido de decisdo. A MGP-TI sugere
modelos de apresentacGes para cada reunido de decisdo do projeto, com objetivo de orientar a
conducdo da fase e a elaboragdo do material pelo lider de projetos.

Art. 18. Para cada solicitacdo de demanda de TI, a CGTI analisara o escopo da
solicitacdo a fim de verificar se a demanda deve ser classificada como projeto ou operagédo
continuada. Em se tratando de um projeto, a CGTI realizara a Decisdo de Alinhamento e
Viabilidade (DAV).

Art. 19. As reunides de decisdo que fazem parte do ciclo de vida de gerenciamento do
projeto séo:

8 1° Decisdo de Alinhamento e Viabilidade (DAV):

I - A Deciséo de Alinhamento e Viabilidade (DAV) tem por objetivo avaliar o valor da demanda
apresentada para 0 neg0cio e autorizar o inicio de sua andlise de viabilidade pela CGTI.

I1- A DAV ndo é executada em uma reunido e sim a partir da comunicacdo do Coordenador da
CGTI da necessidade de avaliar a viabilidade de determinada demanda apresentada por uma area de
negocio do MC.

I11 - Os seguintes produtos sdo previstos para realizacdo da DAV:

a) documento de oficializacdo da demanda (DOD): encaminhado a CGTI pelo Coordenador-
Geral da area demandante.

IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DAV:
a) designar responsavel para conduzir a fase de Pré-projeto;
b) designar usuarios chaves;
c) garantir a alocagdo da equipe necessaria para o Pré-projeto, €;
d) aprovar o inicio da fase de Pré-projeto.
8 2° Decisdo de Abertura do Projeto — DAP:

I - A DAP é a decisdo obrigatdria a todos os projetos, que tem por objetivo analisar o alinhamento
do projeto ao negocio da organizagdo, bem como, sua viabilidade, escopo e planejamento
preliminar, com o objetivo de autorizar a abertura e o inicio do planejamento do projeto.

I1- A DAP é realizada com a participacao dos responsaveis pela area demandante e da CGTI.

Il - Na fase de Pré-projeto, que ocorre anteriormente a DAP, é obrigatoria a realizagdo dos
seguintes processos da MGP-SISP:

a) realizar andlise de alinhamento e de viabilidade do projeto;
IV - Os seguintes produtos sdo previstos para realizacdo da DAP:
a) objetivos de negdcio:

i) diagnostico;
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i) visao;

iii) escopo e limitagdes (preliminar).
b) solucdo:

i) alternativas de solugéo;

ii) sistemas envolvidos (opcional);

iii) impactos na infraestrutura de T1 (opcional).
C) gestdo de projetos:

i) cronograma (preliminar);

ii) orcamento (preliminar, quando aplicéavel);

iii) lista de riscos (preliminar e opcional);

iv) necessidades de recursos (preliminar);

V) lista de interessados (preliminar).

V - As seguintes decisfes sdo necessarias ao final da DAP:
a) aprovar o escopo de nivel macro e limitacdes;
b) aprovar cronograma preliminar;

c) decidir a alternativa de solucéo a ser estudada;
d) designar o lider do projeto;
e) designar o Comité Gestor do Projeto;
f) designar usuarios chaves, e
g) aprovar a abertura do projeto.
8 3° Decisdo de Desenvolvimento da Solucéo - DDS:

I - O objetivo da DDS é avaliar o escopo, a solucdo apresentada e o planejamento final para
autorizar o inicio do desenvolvimento da solucéo.

Il - Na fase de Planejamento, que ocorre anteriormente a DDS, é recomendada a realizacdo dos
seguintes processos da MGP-SISP:

a) definir escopo;

b) elaborar cronograma;
c) planejar custos;

d) definir qualidade;

e) definir equipe;
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f) planejar comunicacéo;
g) identificar e analisar riscos;

h) planejar aquisicOes e contratos, obrigatdrio em caso de contratacdo de solucdo de Tl — IN
04/2010; e

i) consolidar plano de gerenciamento de projeto.
I11 - Os seguintes produtos sdo previstos para realizacdo da DDS:

a) objetivos de negdcio:
i) diagnostico (opcional)
ii) visdo (opcional)
iii) escopo e limitagdes (final)
iv) mudancas no escopo desde a Ultima decisao

b) solucao (final):
i) sistemas envolvidos (quando aplicavel)
ii) visdo de arquitetura (quando aplicavel)
iii) impactos na infraestrutura e seguranca de Tl
iv) estratégia de disponibilizacao (preliminar)
V) estratégia para migracdo (preliminar, quando aplicavel)
vi) estratégia de transigdo (preliminar, quando aplicavel)

C) gestdo de projetos:
1) cronograma (final)
ii) orcamento (final, quando aplicavel)
iii) lista de riscos (final)
iv) necessidades de recursos (final)
v) lista de interessados (final)
vi) dependéncia de outros projetos (quando aplicavel)

IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DDS:
a) aprovar e congelar o escopo final;
b) aprovar o desenho da solugéo;

C) aprovar o cronograma e orgamento;
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d) garantir a alocacdo da equipe do projeto, €;
e) garantir o envolvimento dos principais interessados.
8 4° Decisao de Validacdo — DV:

I - O objetivo da DV é avaliar se a solucdo técnica esta pronta para inicio da validacdo da solucgéo
pelos usuarios-chaves.

Il - Na fase de Desenvolvimento da Solucdo, que ocorre anteriormente a DV, é recomendada a
realizacdo dos seguintes processos da MGP-SISP:

a) orientar e Gerenciar a fase de Execucao do Projeto;

b) gerenciar AquisicOes e Contratagdes, obrigatorio em caso de contratagdo de solucéo de Tl
—IN04/2010;

c) distribuir Informacdes aos membros da equipe do projeto, aos usuarios-chave e a todos 0s
atores que possuem interesse no sucesso do projeto; e

d) documentar LicGes Aprendidas.
I - Os seguintes produtos sdo previstos para realizacdo da DV:
a) objetivos de negdcio:
i) escopo e limitagdes (refinados);
ii) mudangas no escopo desde a Ultima decis&o.
b) solucao:
1) solucgéo (refinada);
i) resultados de testes (quando aplicavel);
iii) estratégia de validag&o;
iv) estratégia de disponibilizacéo (final);
V) estratégia para migracdo (quando aplicavel);
vi) estratégia de transicao (quando aplicavel);
vii) estrutura de suporte e manutencdo (preliminar).
C) gestdo de projetos:
i) cronograma (final);
ii) orcamento (final e quando aplicavel);
iii) lista de riscos (final);
iv) necessidades de recursos (final);

v) lista de interessados (final);
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vi) dependéncia de outros projetos (quando aplicavel).
IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DV:
a) aprovar a qualidade da solucdo desenvolvida:
i) cobertura das necessidades / especificagdes;
il) aderéncia aos padrdes de qualidade e seguranca;
iii) impacto dos defeitos residuais, €;
b) aprovar o inicio de validacdo da solucao.
8 5° Decisdo de Disponibilizagdo — DD:

I - O objetivo da DD € avaliar se a solucdo técnica tem maturidade para ser implantada e se a
organizacao esta preparada para recebé-la;

Il- Na fase de Validacdo, que ocorre anteriormente a DD, é recomendada a realizacdo dos
seguintes processos da MGP-SISP:

a) realizar Disponibilizacdo das Entregas;
b) elaborar aceite das Entregas; e
c) planejar a disponibilizacdo da solucao.
Il - Os seguintes produtos sdo previstos para realizacdo da DD:
a) objetivos de negdcio:
i) escopo e limitagdes (refinados);
ii) mudangas no escopo desde a Ultima decis&o.
b) solucao:
1) resultados da validacéo;
ii) estratégia de disponibilizacao (refinada);
iii) estratégia para migracdo (quando aplicavel);
iv) estratégia de transicdo (quando aplicavel);
V) estrutura de suporte e manutencao (final);
vi) treinamento dos usuarios (final).
C) gestdo de projetos:
i) cronograma (refinado);
ii) orcamento (refinado, quando aplicével);

iii) lista de riscos (refinada);

10
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iv) necessidades de recursos (refinado);
v) lista de interessados (refinada).
IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DD:
a) aprovar a qualidade da solucao desenvolvida:
1) cobertura das necessidades / especificacao;
il) aderéncia aos padrdes de qualidade e seguranca;
iii) impacto dos defeitos residuais.
b) aprovar a Estratégia de disponibilizacao;
c) aprovar a Estratégia de suporte e manutenc&o;
d) aprovar a Estratégia de treinamento dos usuarios;
e) confirmar que a organizacao esta preparada para realizar a disponibilizagdo:
i) ambiente;
i) processo de disponibilizacéo;
iii) equipe designada.
8 6° Decisédo de Encerramento do Projeto — DEP:

I - A DEP é deciséo obrigatorio a todos os projetos, que tem por objetivo avaliar a disponibilizacdo
da solucéo realizada e autorizar o encerramento do projeto.

Il - Na fase de Disponibilizacdo, que ocorre anteriormente a DEP, é recomendada a realiza¢do dos
seguintes processos da MGP-SISP:

a) disponibilizacao;
b) encerrar Aquisicdes e Contratagdes, em caso de contratacdo de solucdo de TI.
Il - Os seguintes produtos sao previstos para realizacdo da DEP:
a) objetivos de negdcio;
b) visédo (refinada);
c) solucéo:
i) resultados da disponibilizacéo;
ii) resultados da migracéo (quando aplicavel);
iii) resultados da transicédo (quando aplicavel);
iv) resultados dos treinamentos dos usuarios (quando aplicavel);

V) estrutura de suporte e manutencao (refinada);

Boletim de Servico 11



Boletim de Servigo Ano 20 — n.° 37 - Especial Il Brasilia-DF, 11 de setembro de 2012

vi) tratamento de defeitos residuais (quando aplicavel).
d) gestédo de projetos:
i) cronograma (final);
ii) orcamento (final, quando aplicavel);
iii) lista de riscos (final e opcional);
iv) lista de interessados (final e opcional);
V) licOes aprendidas (final).
IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DEP:
a) confirmar que a solugdo esta operacional;

b) confirmar que a organizacdo de suporte e manutencao assumiu a responsabilidade total da
solucéo;

i) material de suporte desenvolvido (manuais, scripts de atendimento, etc);
il) equipes de suporte preparadas (1°, 2° e 3° nivel).
c) confirmar se os usuarios foram treinados e estdo apos a utilizacdo da solucéo;
d) aprovar os resultados do projeto, e
e) aprovar o encerramento do projeto.
8 7° Decisdo de Operagédo Continuada — DOC:

I - A DOC tem por objetivo avaliar a solucdo em operagdo em relacdo aos objetivos de negdcio e,
se necessario, identificar novas a¢des de melhoria.

I1- A DOC ndo é executada em uma reunido formal e sim a partir da avaliacdo da CGT]I junto aos
usuarios-chave dos beneficios atingidos com o resultado do projeto.

I11 - Os seguintes produtos séo previstos para realizagcdo da DEP:
a) objetivos de negdcio:
1) viséo;
il) beneficios atingidos;
iii) acOes de melhoria identificadas; e
iv) pesquisa de satisfacao.
IV - As seguintes decisdes sdo necessarias ao final da DEP:
a) concluir a respeito dos beneficios de negdcio atingidos a partir da operacdo da solucéo, e;

b) aprovar novas a¢des de melhoria para o portfolio.
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Art. 20. Com a finalidade de monitorar a execucédo e gerenciar as mudangas do projeto,
é recomendada a realizacdo dos seguintes processos da MGP-SISP ao longo do ciclo de vida do
projeto:

a) monitorar e controlar o trabalho do projeto; e
b) gerenciar mudangas.

Art. 21. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim
de Servico.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO - Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administragédo

NORMA OPERACIONAL SPOA N° 006, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.

ANEXO |
ADAPTACOES POSSIVEIS A MGP-TI
A MGP-TI foi desenvolvida para apresentar flexibilidade em relagdo a quaisquer tipos de projetos
de TI, possibilitando a reorganizacdo de suas referéncias para se adequar a variacOes de estrutura
gue cada projeto imp6e. Seguem alguns exemplos:
Projetos que prevéem vérias entregas para validagdes, mas uma unica disponibilizacao.

0 & & o o oe & @

Planejamento
Des. Da Des. da ‘ Des. da
Solucéo Solucio Solucio

Disponiblizacdo ‘

Projetos que prevéem varias entregas para validagdo, com varias disponibilizacdes.

© & Ce O & @

Planejamento

| Des. da Solugdo ‘ Des. da Solugao ‘
Disponibilizacdo
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Projetos em que uma fase formal de planejamento é dispensavel (como por exemplo, um projeto
para a definicdo de um novo processo).

o e ce < @
| Preproieto |

‘ Desenvolvimento da Solucao |

Dispobilizacéo

NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.

Dispde sobre o Processo para a Aquisicao de
Produtos e Servicos de Tecnologia da
Informacao, utilizados no &mbito do
Ministério das Comunicacdes.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO,
no uso de suas atribuicdes e da competéncia que Ihe foi atribuida no inciso I, art. 72, capitulo V,
do Anexo Il, do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n°® 143, de 9 de margo de 2012,
publicada no Diario Oficial da Unido de 12 seguinte, resolve:

Art. 1° Estabelecer na forma desta Norma Operacional a Aquisicdo de Produtos e
Servicos de Tecnologia da Informacéo (T1) no @mbito do Ministério das Comunicacdes (MC).

Art. 2° S&o anexos a esta norma:
Anexo | - Fluxo do Processo de Planejamento da Contratacdo de Solugdes de TI;
Anexo Il - Fluxo do Processo de Selecdo do Fornecedor de Soluges de T,
Anexo 1l - Modelo do Documento de Oficializacdo de Demanda — DOD;
Anexo IV - Modelo do Documento de Anélise de Viabilidade da Contratag&o;
Anexo V - Modelo do Documento do Plano de Sustentacao;
Anexo VI - Modelo do Documento de Anélise de Riscos;
Anexo VII - Modelo do Documento de Estratégia da Contratacéo;

Anexo VIII - Modelo de Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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Art. 3° Esta Norma aplica-se a todos os colaboradores que utilizam e demandam
servicos de Tecnologia da Informacao (T1) no &mbito do Ministério das Comunicagoes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° O objetivo desta norma é formalizar os processos de contratacdo de bens e
servicos de tecnologia da informacao no MC.

Art. 5° Esta norma é aderente ao Modelo de Contratacdo de Solucgdes de TI (MCTI) que,
por sua vez, baseia-se nos processos descritos na Instrugdo Normativa 04 de 12 de novembro de
2010, modificada pela Instru¢cdo Normativa 02 de 14 de fevereiro de 2012.

Art. 6° Esta norma aborda os processos e atividades do MCTI correspondentes a
Contratacdo de Servicos e Materiais, que subentende o Planejamento da Contratacéo e a Selecdo do
Fornecedor.

Art. 7° Entende-se que os demais processos do MCTI ndo sdo diretamente afetos ao
processo licitatorio de contratacdo de bens e servigos de tecnologia da informacéo e, portanto, ndo
devem fazer parte do presente procedimento.

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

| - Planejamento da Contratagéo de Solugdes de TI—PCTI,
Il - Selecdo do Fornecedor de Solugfes de TI— SFTI; e
111 - Gerenciamento do Contrato de Solucgéo de TI — GCTI.

Art 9° Como a fase GCTI compreende o controle da execucdo propriamente dita do
contrato, tendo finalizado o processo licitatério e como o presente procedimento tem por objetivo
auxiliar e/ou facilitar os processos licitatérios, a GCTI ndo sera abordada.

CAPITULO I
DOS ATORES DO MODELO DE CONTRATACOES DE SOLUCOES DE T

Art. 10. Um ator é uma pessoa, 6rgdo, area ou entidade que representa um papel durante
a execucdo de um processo. Ndo devemos associar atores a pessoas, pois uma pessoa pode
representar diversos papéis no processo de contratacdo e, em certos casos, um papel pode ser
representado por diversas pessoas;

Art. 11. Sdo atores que fazem parte do processo de contratacao de solucdes de TI:

§ 1° Area Administrativa: Orgdo, area ou setor de uma Entidade da Administracio Publica
contratante, responsavel pela execugdo dos atos administrativos elencados no MCTI,

| - Fase de que participa:
a) SFTI;

Il - Processos que participa:
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a) assinar o contrato; e
b) designar de gestor e fiscal(is) do contrato;
Il - Artefatos produzidos:
a) Edital;
b) contrato (assinado);e
c) portaria de designacdo dos gestores e fiscal(is) do contrato (assinada);

§ 2° Area de LicitagBes: Orgéo, area ou setor de uma Entidade da Administraco Publica contratante
responsavel pelas atividades envolvidas no processo licitatorio;

| - Fase de que participa:
a) SFTI;
Il - Processos que participa:
a) realizar consulta ou audiéncia publica;
b) publicar o edital;
c) receber e julgar propostas.
d) adjudicar objeto e homologar licitacéo.

§ 3° Area Requisitante da Solugdo: Unidade do 6rgdo ou entidade que demande a contratacio de
uma Solucgéo de Tecnologia da Informacéo;

| - Fase de que participa:

a) PCTI;
Il - Processos que participa:

a) cria documento de oficializacdo da demanda;
Il - Artefatos produzidos:

a) documento de oficializacdo da demanda;

§ 4° Area Tecnologia da Informagdo: Unidade setorial ou seccional do SISP, bem como é&rea
correlata, responsavel por gerir a Tecnologia da Informacéo do 6rgdo ou entidade.

| - Fase de que participa:
a) PCTI;
b) SFTI.
Il - Processos que participa:

a) verificar demandas em espera;
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b) agregar demandas compativeis;
c) analisar viabilidade de contratacdo;
d) elaborar estratégia de contratacao;
e) elaborar plano de sustentacéo;
f) analisar e tratar riscos;
g) elaborar e encaminhar a minuta do termo de referéncia ou projeto basico;
h) selecionar fornecedor por contratacédo direta, e
i) responder a questionamentos e recursos.
Il - Artefatos produzidos :
a) analise de viabilidade;
b) astratégia de contratacdo;
c) plano de sustentacéo;
d) analise de riscos;
e) termo de referéncia ou projeto basico, e
f) minuta do contrato.

§ 5° Area Juridica: Orgdo, area ou setor de uma Entidade da Administragio Publica contratante
responsavel pela execucao dos atos juridicos elencados no MCTI,;

| - Fase de que participa:
a) SFTI;
Il - Processos que participa:
a) formalizar e aprovar o termo de referéncia;
b) obter o exame e a aprovacéo do juridico;
c) obter a aprovacéo da contratacéo.
Il - Artefatos:
a) termo de referéncia ou projeto basico (revisado), e
b) edital (revisado).

8 6° Contratada: Entidade provedora da Solugdo de Tecnologia da Informagéo, vencedora do
processo de Selecdo do Fornecedor;

| - Fase de que participa:

a) SFTI;
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Il - Processos que participa:
a) assinar contrato;
Il - Artefatos:

a) contrato (assinado);

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

Art. 12. Todas as contratacdes devem ser precedidas de planejamento. Assim sendo, a
primeira fase a ser considerada neste documento para auxilio ao processo licitatorio € o
Planejamento da Contratacdo de Solucdes de TI.

Art. 13. A seguir sdo detalhadas cada uma das atividades deste processo:
8 1° Analisar viabilidade da contratacéo:
I - Verificar demandas em espera:

a) objetivo: verificar se existem demandas em espera compativeis com a demanda vinda do
Documento de Oficializacdo da Demanda;

b) responsavel: area requisitante da solucao;
c) entrada: documento de oficializacdo da demanda;
d) saida: lista de demandas compativeis;

e) descricdo: uma vez recebida a demanda, oficializada através do Documento de
Oficializacdo da Demanda, da Area Requisitante da Solucdo, é verificado se existe
alguma outra demanda que tenha objeto compativel com aquela;e

f) observagdo: considera-se demanda compativel, aquela que pode ser atendida no mesmo
processo licitatorio da demanda recebida, seja porque fazem referéncia ao mesmo objeto,
seja porque podem ser objeto de um processo de contratacdo por lotes, seja porque 0s
servicos ou objetos, apesar de diferentes, podem ser fornecidos por uma Unica empresa,
etc;

Il - Agregar demandas compativeis:

a) objetivo: Agrupar as demandas compativeis em uma demanda Unica, permitindo atender
varias demandas com apenas um processo de contratagao;

b) responsavel: area Tecnologia da Informacao;
c) entrada: lista de demandas compativeis;
d) saida: demanda agregadora de todas as demandas compativeis; e

e) descricdo: de posse da lista de demandas compativeis, deve-se gerar uma nova demanda,
que aglutinara todas as necessidades das demais, de forma que se possa ter apenas um
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processo de compra, diminuindo o tempo de atendimento, evitando o fracionamento de
objeto e o desperdicio de recursos e outros vicios;

Il - Identificar solugbes de mercado:
a) objetivo: identificar as principais solu¢es de mercado que possam atender a demanda;
b) responsavel: area Tecnologia da Informacao;
¢) entrada: demanda agregadora;
d) saida: lista de solugdes de mercado que podem atender as necessidades da demanda; e

e) descricdo: a area de tecnologia da informacdo vai ao mercado pesquisar que solugcfes tem
condigdes de atender ao que a demanda solicita. Uma vez que se tenha identificado estas
solucBes, as mesmas devem ser listadas para que se possa passar a sua analise. No caso de
ndo ser encontrada nenhuma solucdo de mercado que atenda ao necessério, parte-se direto
para a definicdo de requisitos;

IV - Analisar solugdes de mercado:

a) objetivo: fazer uma analise das principais caracteristicas das solu¢Ges de mercado que
atendem a demanda;

b) responsavel: area tecnologia da informacdo e area requisitante da solucao;
c) entrada: lista de solugdes de mercado;

d) saida: lista das principais caracteristicas das solu¢es de mercado que sdo passiveis de
fazerem parte do termo de referéncia ou projeto basico; e

e) descricdo: deve ser feita uma andlise das caracteristicas das solucgdes, suas semelhancas e
diferencas principais. Uma vez terminado este trabalho, j& se terd4 condigdes de saber
quais as principais caracteristicas poderdo ser exigidas na contratagdo e a forma como o
mercado pode atender ao desejado;

V - Definir requisitos:

a) objetivo: definir os requisitos técnicos da solugdo a serem exigidos no termo de referéncia
ou projeto basico;

b) responsavel: area Tecnologia da Informacdo e area requisitante da solucao;
c) entrada: lista das principais caracteristicas;
d) saida: requisitos técnicos da solucao a ser contratada; e

e) descricdo: de posse da lista de caracteristicas das solu¢des de mercado, parte-se entdo para
a definicdo dos requisitos a serem exigidos no processo licitatorio, de forma que as
demandas possam ser atendidas da melhor forma possivel,

VI - Definir critérios de avaliacao e aceitacéo de servicos:

a) objetivo: definir os critérios para a avaliacdo e aceitacdo dos servigos;
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b) responsavel: area tecnologia da informacéo e area requisitante da solug&o;
C) entrada: requisitos da solucéo a ser contratada;
d) saida: critérios de avaliagdo e aceitacdo dos servicos; e

e) descricdo: uma vez definidos os requisitos, sdo estabelecidos os critérios de avaliagédo e
aceite dos servicos a serem contratados. Esses requisitos é que irdo estabelecer a
qualidade dos servigos a serem prestados ou dos bens a serem contratados. Através deles
é que serdo estabelecidos os acordos de nivel de servico que serdo objeto do termo de
referéncia ou projeto basico;

VII - Identificar preliminarmente riscos, impactos e viabilidade econdmica:

a) objetivo: fazer uma anéalise de riscos e impactos que podem trazer problemas e uma
analise da viabilidade econémica da solucéo;

b) responsavel: area de tecnologia da informac&o e &rea requisitante da solucéo;

c) entrada: requisitos da solucdo a ser contratada e critérios de avaliacdo e aceitacdo dos
Servicos;

d) saida: principais riscos, impactos e viabilidade econdmica da solugéo; e

e) descricdo: esta atividade é fundamental, pois estabelece de forma preliminar e para a
tomada de decisdo, quais 0s principais riscos, impactos no ambiente, nos demais sistemas
e atividades realizadas atualmente e ainda a viabilidade econdmica da solucdo a luz do
orcamento disponivel;

VIII - Selecionar solugéo:
a) objetivo: selecionar a solugcdo que sera contratada;
b) responsavel: area tecnologia da informacéo e area requisitante da solug&o;

C) entrada: riscos, impactos e viabilidade econémica, requisitos da solucéo a ser contratada e
critérios de avaliacéo e aceitacao dos servicos;

d) saida: solugdo a ser contratada e Justificativa de sele¢do da solucéo; e

e) descricdo: de posse de todas as informacdes de riscos, impactos, viabilidade econémica,
requisitos necessarios e critérios de avaliacdo e aceitacdo, verifica-se qual a solucdo mais

adequada aos objetivos da contratacdo e que possui a melhor relacdo custo/beneficio para
0 Orgao;

IX - Elaborar andlise de viabilidade:

a) objetivo: consolidar as informacdes para a geracdo do documento Analise de Viabilidade
da Contratacéo;

b) responsavel: area de Tecnologia da Informacé&o;
c) entrada: todas as informacdes e documentos recebidos e gerados até 0 momento;

d) saida: analise de viabilidade da contratacéo; e
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e) descricdo: deve-se consolidar as informacdes geradas no processo de Analise de
Viabilidade da Contratacdo (composto por todas as atividades listadas acima) em um
documento Unico que demonstre a viabilidade da contratagdo. Este documento deve
conter, pelo menos, 0s seguintes itens:

i) Especificacdo dos Requisitos;
ii) Identificacdo e avaliacdo das solugdes disponiveis;
iii) Estimativa orcamentaria;
iv) Solucéo escolhida e respectiva justificativa; e
V) Riscos e impactos;
X - Decidir sobre viabilidade:

a) objetivo: aprovar, ou ndo, a continuidade da contratacdo a luz do documento de analise de
viabilidade;

b) responsével: todos os envolvidos no processo;
c) entrada: analise de Viabilidade da Contratagéo;
d) saida: deciséo sobre a continuidade do processo de contratacao; e

e) descricdo: todos os envolvidos no processo até o0 momento devem analisar as informacoes
contidas no documento de Analise de Viabilidade da Contratacdo e decidir sobre a
continuidade ou ndo do processo de contratacdo. Uma vez decidida a continuidade do
processo, inicia-se em paralelo a Analise de Riscos e a Elaboracdo do Plano de
Sustentacéo;

8 2° Analisar e tratar riscos:
| - Identificar e analisar riscos:

a) objetivo: identificar e analisar os principais riscos relativos a contratagdo e a solucéo
escolhida;

b) responsavel: todos o0s envolvidos no processo;
c) entrada: todas as informacGes e documentos recebidos e gerados até 0 momento;
d) saida: lista de todos os riscos identificados; e

e) descricdo: deverdo ser identificados e analisados 0s principais riscos que possam
comprometer o sucesso do processo de contratacdo e 0s riscos de ndo atendimento as
necessidades do 6rgdo. Depois de identificados, deverdo ser analisadas as probabilidades
de ocorréncia dos riscos e seus danos potenciais e ainda elencados os eventos que poderao
desencadea-los;

Il - Planejar a¢cdes de mitigacao de riscos:

a) objetivo: definir as acOes de mitigacdo de riscos, ou seja, as a¢des para reduzir ou eliminar
as chances de ocorréncia dos riscos identificados;
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b) responsavel: todos os envolvidos no processo;
c) entrada: lista de todos os riscos identificados;
d) saida: a¢des para reduzir ou eliminar a ocorréncia dos riscos identificados; e

e) descricdo: uma vez identificados e analisados os riscos, deverao ser elaboradas e definidas
as acOes que deverdo ser tomadas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos
eventos relacionados aos riscos identificados;

Il - Elaborar e obter a aprovacao da analise de riscos:

a) objetivo: consolidar todas as informacdes de riscos, gerar 0 documento de Anélise de
Riscos e aprova-lo;

b) responsével: todos os envolvidos no processo;
c) entrada: todas as informacdes sobre riscos levantadas e/ou geradas até 0 momento;
d) saida: analise de riscos aprovada; e

e) descricdo: deverdo ser consolidadas todas as informagdes sobre os riscos identificados
para que se possa gerar o documento de Analise de Riscos. Uma vez o documento pronto,
deve-se conseguir a aprovacao do mesmo junto aos envolvidos no processo;

8§ 3° Elaborar plano de sustentacéo:
I - Definir recursos materiais e humanos:

a) objetivo: identificar os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
negocio;

b) responsavel: area Tecnologia da Informacdo e area requisitante da solucao;
c) entrada: documento de oficializacdo da demanda e andlise de viabilidade;
d) saida: lista de recursos materiais e humanos; e

e) descri¢do: de acordo com a demanda, a analise de viabilidade e a forma de trabalho do
orgéo (processos, ativos e etc.), devem ser identificados os recursos materiais e humanos
fundamentais para a continuidade do negdcio e o bom andamento dos trabalhos a serem
contratados;

I - Elaborar procedimento de transi¢ao contratual:

a) objetivo: estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em uma eventual transi¢ao
contratual e no encerramento do contrato;

b) responsavel: area tecnologia da informacdo e area requisitante da solucao;
c) entrada: documento de oficializagdo da demanda;
d) saida: atividades de transi¢é@o e encerramento do contrato; e

e) descrigcdo: devem ser elaborados procedimentos para a entrega de versdes finais dos
produtos e da documentagdo, devolucdo de recursos do 6rgdo, revogacao de perfis de
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acesso, eliminagdo de caixas postais e outros que sejam pertinentes, de acordo com 0s
servigos prestados;

Il - Elaborar procedimento de transferéncia do conhecimento:

a) objetivo: estabelecer procedimentos que devem ser seguidos para a total transferéncia do
conhecimento para o 6rgéo;

b) responsavel: area tecnologia da informacao e area requisitante da solucao;
c) entrada: todas as informagGes disponiveis até 0 momento;
d) saida: atividades de transferéncia do conhecimento; e

e) descricdo: devem ser elaborados procedimentos para a transferéncia de conhecimentos
sobre a execucdo e manutencdo da solucdo para o 6rgdo, de forma que este possa assumir
toda a prestacdo de servigos ou tenha condigdes de, no caso de nova contratagéo,
retransmitir todas as informacGes necessarias para a nova contratada;

IV - Elaborar estratégia de continuidade:

a) objetivo: definir mecanismos que permitam a continuidade do fornecimento da solucéo
em eventual interrupgéo contratual;

b) responsavel: area tecnologia da informacdo e area requisitante da solucao;
c) entrada: todas as informag@es disponiveis até 0 momento;
d) saida: estratégia de continuidade do fornecimento; e

e) descricdo: baseado em todas as informacBes disponiveis, deve-se detectar possiveis
situacOes de interrupgdo contratual e, para cada uma delas, descrever as agdes necessarias para dar
continuidade ao fornecimento da solucéo;

V - Elaborar estratégia de independéncia:

a) objetivo: estabelecer diretrizes que minimizem dependéncia da contratante em relagdo a
contratada;

b) responsavel: area tecnologia da informacao e area requisitante da solucao;
c) entrada: todas as informagGes disponiveis até 0 momento;
d) saida: estratégia de independéncia; e

e) descrigéo: deverdo ser definidos como ficardo os direitos de propriedade intelectual e
direitos autorais da solugdo sobre os diversos documentos e produtos gerados ao longo do
contrato, incluindo a documentacdo, o0 modelo de dados e as bases de dados, justificando
0S casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer a APF;

VI - Elaborar plano de sustentacao:
a) objetivo: consolidar as informagdes para a geracdo do documento Plano de Sustentacao;

b) responsavel: area tecnologia da informacdo e area requisitante da solucao;
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c) entrada: recursos humanos e materiais, estratégia de continuidade do fornecimento,
atividades de transicdo e encerramento, atividades de transferéncia do conhecimento e
estratégia de independéncia;

d) saida: plano de sustentacdo;

e) descrigdo: deve-se consolidar as informagOes geradas no processo elaborar plano de
sustentacdo, com o objetivo de gerar um documento Unico contendo, pelo menos, 0s
seguintes itens:

i) Recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do negaocio;
il) Continuidade do fornecimento da solugdo em eventual interrupgéo contratual;
iii) Atividades de transicdo contratual e encerramento do contrato; e
iv) Estratégia de independéncia do 6rgdo ou entidade em relacdo a contratada;
8 4° Elaborar estratégia de contratag&o:
| - Indicar tipo de contratacao:
a) objetivo: indicar qual o tipo de contratacéo sera realizado;
b) responsavel: area Administrativa;

c) entrada: documento de oficializacdo da demanda, analise de viabilidade, plano de
sustentacdo, analise de riscos;

d) saida: Indicacdo do tipo de contratacdo a ser realizada;

e) descricdo: de posse das informacdes, devera ser indicada a forma de contratacdo para a
solucdo, se sera realizado processo licitatorio (comum ou atraves de SRP* - DECRETO
N° 3.931, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001.) ou se sera contratacdo direta (via
inexigibilidade ou adeséo a atas de registro de precos):

i) devera ser fundamentada formalmente a criagdo de ata de registro de precos, e.g., por
um dos incisos do art. 2° do Decreto 3.931/2001 (Acérddo 2.401/2006-TCU-
Plenario); e

ii) o responsavel pela atividade devera avisar a CGRL que esta deve praticar todos os
atos descritos no Decreto 3.931/2001, art. 3%, § 2° em especial o previsto no seu
inciso 1, que consiste em “convidar mediante correspondéncia eletrénica ou outro
meio eficaz, os 0rgdos e entidades para participarem do registro de precos”;

Il - Definir termos contratuais:
a) objetivo: indicar os termos contratuais que compordo o contrato;
b) responsavel: todos os interessados;
c) entrada: plano de sustentacdo e analise de viabilidade da contratacéo;

d) saida: termos contratuais;
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e) descrigéo: Nesta atividade deverdo ser indicados os termos contratuais a serem utilizados
para compor o contrato, observando-se o disposto nos 88 2° e 3° do art. 15 da IN 04/2010.
Os termos contratuais deverdo conter, entre outros:

i) quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servi¢os demandados ou quantidade
de bens fornecidos para comparacao e controle;

ii) definicdo de metodologia de avaliacdo da qualidade e da adequacdo da solucdo as
especificacdes funcionais e tecnologicas;

iii) garantia de inspecbes e diligéncias, se aplicaveis, e suas formas de exercicio;
cronograma de execucao fisica e financeira;

iv) forma de pagamento em funcdo dos resultados obtidos;

v) definicdo de mecanismos formais de comunicacdo a serem utilizados entre a
contratada e a administracao; e

vi) definicdo clara e detalhada das san¢des administrativas;
I11 - Definir niveis de servico:
a) objetivo: definir os niveis de servigo a serem exigidos no contrato;
b) responsavel: a area tecnologia da informacao;
c) entrada: plano de sustentacdo e andlise de viabilidade da contratag&o;
d) saida: niveis de servico a serem contratados; e

e) descricdo: devem ser estabelecidos os padr6es minimos aceitaveis e desejados para 0
contrato, no formato de niveis de servico com indicadores e valores especificos para cada
tipo de contratagéo, de modo que se possa medir a eficiéncia na prestacdo dos servicos e
fornecimento de materiais por parte da contratada;

IV - Definir responsabilidades da contratada:
a) objetivo: definir as responsabilidades da contratada;
b) responsavel: area tecnologia da informagéo;
c) entrada: plano de sustentacao e andlise de viabilidade da contratag&o;
d) saida: responsabilidades da contratada; e

e) descricdo: devem ser descritas as responsabilidades da contratada relacionadas a execucéao
contratual. Devem ser observadas a legislacdo, as normas e os padrOes pertinentes
relacionados ao objeto da contratacdo e aos contratos administrativos, bem como outras
fontes relacionadas;

V - Definir critérios técnicos de julgamento:

a) objetivo: definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de sele¢éo
do fornecedor;
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b) responsavel: area tecnologia da informacéo;
c) entrada: plano de sustentacdo e analise de viabilidade da contratacéo;
d) saida: critérios técnicos de julgamento das propostas;

e) descricdo: definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de selecao
do fornecedor, observando o seguinte:

i) utilizacdo de critérios correntes no mercado;

ii) possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de
capacidade técnica, quando necessario para a comprovacédo da aptid&o;

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

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

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

vi) justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do beneficio que trazem para o
contratante;

VI - Elaborar orgamento detalhado:
a) objetivo: elaborar orgamento detalhado da contratacao;
b) responsavel: area tecnologia da informacéo e area requisitante;
c) entrada: plano de sustentacdo e analise de viabilidade da contratacéo;
d) saida: orgamento detalhado;

e) descricdo: conforme descrito no inciso IV do art. 15 da IN 04/2010, o orgcamento
detalhado deve ser fundamentado em pesquisa de mercado. Como subsidio a sua
elaboracdo, deve-se utilizar:

1) 0 plano de sustentacéo;
ii) a anélise de viabilidade;
i) contratagdes similares;
iv) valores oficiais de referéncia;
V) pesquisa junto a fornecedores; e
vi) tarifas pablicas.

VII - Elaborar estratégia de contratacéo:

a) objetivo: consolidar as informagdes para a geracdo do documento Estratégia de
Contratacéo;
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b) responsavel: todos os envolvidos;
c) entrada: todas as informacdes e documentos recebidos e gerados até 0 momento;
d) saida: estratégia de contratacdo;

e) descricdo: consolidar as informacdes geradas no processo de Elaborar a Estratégia da
Contratacdo e gerar o artefato Estratégia de Contratacdo, que devera conter:

i) definigdo de critérios técnicos;
ii) obrigacdes contratuais;
iii) definicdo de responsabilidades; e

iv) explicitagdo de como os recursos humanos e financeiros serdo alocados para atingir
0 objetivo da contratacéo;

VIl - Elaborar e encaminhar a minuta do termo de referéncia:

a) objetivo: elaborar e encaminhar para a area administrativa a minuta do termo de referéncia
ou projeto basico para a contratacdo da solucéo;

b) responsavel: todos os envolvidos;
c) entrada: todas as informacdes e documentos recebidos e gerados até 0 momento;
d) saida: minuta do termo de referéncia ou projeto basico; e

e) descricdo: de posse de todos os artefatos gerados e das informagdes e documentos
recebidos e gerados durante todo o planejamento da contratacdo, deverd ser gerada a
minuta do Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Finaliza-se aqui a fase de
Planejamento da Contratacao.

CAPITULO IV
DA SELECAO DE FORNECEDOR DE SOLUCOES DE TI.

Art. 14. A fase de Selecdo de Fornecedor de Solucbes de TI tem por resultado principal
o Contrato que devera ser assinado entre a Administracdo Publica Federal e a Contratada, ganhadora
do processo licitatorio ou a escolhida no caso de uma contratacéo direta.

Art. 15. A seguir sdo detalhadas cada uma das atividades deste processo:
8 1° Formalizar e aprovar o termo de referéncia ou projeto bésico:

a) objetivo: avaliar e aprovar o termo de referéncia ou projeto basico gerado na fase de
Planejamento da Contratacao;

b) responsavel: area de licitacdo e area juridica;
c) entrada: minuta do termo de referéncia ou projeto basico;

d) saida: termo de referéncia aprovado;
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e) descricdo: finalizada a fase de Planejamento da Contratacdo, a &rea de tecnologia da
informacdo remetera a minuta do termo de referéncia ou projeto bésico a area de licitacdo
que, por meio de sua comissdo de licitacdo, abrird processo administrativo e o remetera
para a area juridica para analise; E

f) observacgdes: enquanto ndo se obtiver a aprovacdo do termo de referéncia ou projeto
basico pela area de licitacdo e pela area juridica, 0 mesmo devera ser alterado para se
adequar as solicitacdes e observacdes e ser reapresentado para aprovacao;

8 2° Selecionar fornecedor por contratacéo direta:

I - Justificar a contratacao direta:
a) objetivo: elaborar a justificativa para a contratacdo direta;
b) responsavel: area tecnologia da informagéo;

c) entrada: recomendacdo de contratagdo direta (inexigibilidade ou adesdo a ata de registro
de precos);

d) saida: justificativa de contratacéo direta; e

e) descrigéo: sendo indicada a contratacdo direta do fornecedor, sem passar pelo processo
licitatorio correspondente, deve ser elaborada uma justificativa para tal procedimento. Tal
justificativa deve ser apoiada na legislagdo vigente e ser o0 mais clara e objetiva possivel;

I1 - Negociar o contrato:
a) objetivo: negociar e estabelecer as clausulas contratuais com o fornecedor da solugéo;
b) responsavel: area tecnologia da informagéo;
c) entrada: termo de referéncia ou projeto basico;
d) saida: minuta de contrato; e

e) descricdo: todas as clausulas contratuais estabelecidas no termo de referéncia ou projeto
bésico e todas as exigéncias e métricas contidas nesse documento devem ser negociadas
com o fornecedor escolhido da solugdo para que sejam incluidas no contrato a ser
firmado;

I11 - Obter o exame e a aprovacao do contrato:
a) objetivo: obter a aprovacio da minuta de contrato pela Area Juridica;
b) responsavel: area tecnologia da informacéo e area juridica;
¢) entrada: minuta de contrato;
d) saida: minuta de contrato aprovada;

e) descrigdo: uma vez estabelecida uma minuta de contrato, a mesma deve ser submetida a
Area Juridica para aprovagdo; e
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f) observagdes: enquanto nio se obtiver a aprovacio da minuta de contrato pela Area
Juridica, a mesma devera ser alterada para se adequar as solicitagdes e observagdes e ser
reapresentada para aprovacao:

IV - Obter o exame e a aprovacao da contratacao:
a) objetivo: obter a aprovacao da contratacao;
b) responsavel: area tecnologia da informacédo e area juridica;
¢) entrada: minuta de contrato aprovada;
d) saida: contratacdo aprovada; e

e) descricdo: depois da aprovagio da minuta do contrato, deve ser analisada pela Area
Juridica, a validade da contratacdo em relacéo a legislacdo em vigor. Caso se conclua que
a contratacdo direta ndo é aplicavel a luz da legislacéo, decide-se se 0 processo continuara
em uma licitagdo ou se serd finalizado;

8 3° Selecionar fornecedor por licitagéo:
| - Elaborar o edital:
a) objetivo: elaborar o edital de licitagéo;
b) responsavel: area Administrativa;
c) entrada: termo de referéncia ou projeto basico;
d) saida: minuta do edital; e

e) descricdo: a area administrativa, de posse do termo de referéncia ou projeto béasico, devera
elaborar o edital da licitacdo de acordo com os padrdes estabelecidos no 6rgdo e seguindo
a legislacao em vigor;

Il - Obter o exame e a aprovacéo do edital:
a) objetivo: obter a aprovacio da minuta do edital pela Area Juridica;
b) responsavel: area juridica;
c) entrada: minuta do edital,
d) saida: minuta do edital aprovada;

e) descricdo: uma vez estabelecida a minuta do edital, a mesma deve ser submetida a Area
Juridica para aprovacéo; e

f) observagdes: Enquanto no se obtiver a aprovacdo da minuta do edital pela Area Juridica,
a mesma devera ser alterada para se adequar as solicitacbes e observagdes e ser
reapresentada para aprovacao;

Il - Realizar consulta ou audiéncia publica:
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a) objetivo: realizar consulta ou audiéncia publica para a validagdo do processo de
contratacao;

b) responsavel: area Tecnologia da Informacdo e Area Administrativa;
¢) entrada: minuta do edital;
d) saida: recomendacdes para alteracdo da minuta de edital; e

e) Descricdo: caso seja necessario ou conveniente, deve-se realizar uma consulta ou
audiéncia publica para que a comunidade possa dar sugestdes e sugerir modificacbes no
edital de licitacéo;

IV - Realizar ajustes no edital:

a) objetivo: realizar ajustes no edital de acordo com as sugestdes advindas da consulta ou
audiéncia publica;

b) responsavel: area tecnologia da informacdo e area administrativa;
c) entrada: recomendacOes para alteragdo da minuta de edital;
d) saida: minuta do edital alterada; e

e) descrigdo: se as sugestdes e alteragdes na minuta do edital advindas da consulta ou
audiéncia publica sejam acatadas no todo ou em parte, devem ser realizadas as devidas
alteragOes na mesma para refletir a nova realidade;

V - Publicar o edital:
a) objetivo: realizar a publicacéo do edital;
b) responsavel: area Administrativa;
¢) entrada: minuta do edital alterada;
d) saida: edital publicado; e

e) descrigéo: finalizadas todas as alteragdes no edital, resta agora publicar o mesmo e iniciar
0 processo licitatorio;

VI - Responder a questionamentos e recursos:
a) objetivo: responder as questdes ou impugnacdes dos licitantes;
b) responsavel: area de licitacdo e area tecnologia da informacdo;
c) entrada: questdes e/ou impugnacdes técnicas;
d) saida: respostas as questdes e/ou impugnacdes técnicas; e

e) descricdo: a area de licitagdes deve responder as questdes ou impugnacgoes feitas pelos
licitantes. Quando as questbes ou impugnagdes forem de ordem técnica a Area de
Licitacdes podera solicitar apoio a area tecnologia da informacdo para a elaboragdo da
resposta;
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VIl - Receber e julgar as propostas:
a) objetivo: receber, analisar e julgar as propostas apresentadas pelos licitantes;
b) responsavel: area de licitacdo e area tecnologia da informacao;
C) entrada: propostas técnicas;
d) saida: propostas técnicas analisadas; e

e) descricdo: a area de licitaches deve analisar as propostas apresentadas pelos licitantes.
caso a area de licitacOes detecte a necessidade de um apoio técnico para a analise e
julgamento das respostas este devera ser prestado pela area tecnologia da informacéo:

VIII - Adjudicar o objeto:
a) objetivo: adjudicar o objeto para o licitante vencedor;
b) responsavel: area Administrativa;
c) entrada: informacéo de qual licitante venceu o certame;
d) saida: objeto adjudicado; e

e) descricdo: uma vez que as propostas ja foram julgadas e o licitante vencedor do certame ja
é conhecido, a Area Administrativa deve adjudicar o objeto para este licitante;

IX - Homologar a licitagdo:
a) objetivo: obter a homologacéo da licitacdo pela Area Juridica;
b) responsavel: area Juridica;
c) entrada: informac0es sobre o certame;
d) saida: homologacdo da licitacéo; e

e) descricdo: finalizado o processo licitatério com a adjudicacdo do objeto para o licitante
vencedor, todo o processo deve ser encaminhado a Area Juridica para homologacio, ou
seja, para que seja verificado se todos os procedimentos legais foram executados em
conformidade com a legislagio em vigor e se ndo ocorreram VicioS NO processo
licitatorio;

8 4° Formalizar o contrato:
| - Ajustar a minuta do contrato:
a) objetivo: realizar os ajustes finais na minuta do contrato;
b) responsavel: area Administrativa;
c) entrada: minuta do contrato, informagdes do processo licitatorio;

d) saida: contrato para ser assinado; e
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e) descricdo: caso seja necessario por algum motivo, deverdo ser realizados os ultimos
ajustes no contrato para que 0 mesmo possa ser assinado entre 0 6rgdo e a licitante
vencedora;

Il - Assinar o contrato:
a) objetivo: assinar o contrato;
b) responsavel: area Administrativa;
C) entrada: contrato para ser assinado;
d) saida: contrato assinado; e

e) descricdo: serd procedida a assinatura do contrato entre o Ministério das Comunicaces e
a licitante vencedora do certame;

I11 - Designar o gestor e fiscal(is) do contato:
a) objetivo: nomear o gestor e o(s) fiscal(is) do contrato;
b) responsavel: area administrativa;
C) entrada: contrato;
d) saida: nomeacéo dos gestores e fiscais do contrato; e

e) descricdo: a fase de Selecdo do Fornecedor se encerrard com a assinatura do contrato e
com a nomeacao do:

i) gestor do contrato;

ii) fiscal técnico do contrato;

iii) fiscal requisitante do contrato; e
iv) fiscal administrativo do contrato.

Art. 16. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim
de Servico.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO - Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administragéo
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ANEXO 11
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO 11

MODELO DE DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDAS - DOD

HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Descricéo Autor

Identificacdo da area requisitante da demanda

<Registrar informac6es da area e do requisitante da demanda.>

Nome do requisitante Area/Setor

E-mail Telefone(s)

Identificacdo da demanda

<O requisitante deve descrever a demanda, escrevendo as informacOes necessarias para
entendimento da necessidade.>

Justificativa

<Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve historico e as motivagdes da
demanda.>

Resultados a serem alcancados

<Descrever os resultados a serem alcancadas com o atendimento da demanda.>

Alinhamento estratégico

<Descrever o alinhamento da demanda com os instrumentos de planejamento institucional, como
por exemplo: Plano Plurianual (PPA), Planejamento Estratégico Institucional (PEI), Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informacdo (PETI), Estratégia Geral de Tecnologia da Informacao
(EGTI), Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTI) etc.>
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Comité gestor do projeto (CGP)

< Responséavel pela tomada de decisdo referente a conducéo estratégica do projeto, mudancas nos
compromissos de escopo e prazo e garantir a alocagdo dos recursos. Este papel é envolvido no

projeto com frequéncia mensal ou superior, em marcos especificos de tomada de decisdo, previstos
no ciclo de vida do projeto.>

Usuarios-chave

< Responsavel por identificar os requisitos, solucionar duvidas, homologar os produtos do projeto

e coordenar as agdes junto aos usudrios finais. Este papel é envolvido no projeto com frequéncia
diaria.>

Assinatura do requisitante

<Inserir os dados do requisitante do Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD).>

Nome: <Nome do requisitante>
Cargo/Funcéo: < Minimo Coordenador-Geral>
Data: <dd/mm/aaaa>
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO IV

MODELO DE ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAQAO
Introducéo
<A introdugdo do documento deve fornecer uma visdo de todo o seu conteudo. Ela deve
incluir a Finalidade, o Escopo e as Defini¢Oes referentes ao contexto.>

Dados da Area Demandante

Area; <inserir nome da area demandante.>

Responsavel Requisitante do Servico: <identificar o Nome e o Cargo do
responsavel maior, titular, da area
demandante.>

Solicitagéo: Titulo e descricéo:
<titulo e descri¢do resumida da
solicitacdao.>

Referéncia:
<Link e Nome do Plano de Acéo da area
demandante.>

Previsdo no PDTI
[] Esta previsto no PDTI.
[ ] Néo esta previsto no PDTI.

Dotagdo Orcamentaria
Valor Total estimado:
[1 Esta previsto no orcamento deste exercicio (este ano — LOA).
[1 Esta previsto no orcamento do exercicio seguinte (préximo ano — PLOA).
[1 Né&o ha previsdo orcamentaria.

Detalhamento da Anélise de Viabilidade
1. Avaliacao da Necessidade, Descricdo do Problema e Motivacéo
<avaliacdo da necessidade e explicitacdo da motivagdo da contratagdo da solugdo de
tecnologia da informacdo e comunicagdo por parte do demandante do servico, e descricdo do
problema a ser resolvido.>
2. Anélise das Solucgoes
2.1. Tipo de Solugéo
L1 Projeto novo e diferenciado.
[] Projeto novo e comum.
[ 1 Continuidade de solugéo ja utilizada.
[1 Substituicdo da solugio utilizada.
2.2.  Estudo de Alternativas
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[1 Na&o se aplica por questdes técnicas devido ao tipo de solugéo.
Motivo:

L1 Ap6s pesquisa, ndo foram encontrados Projetos Similares, Alternativas de Mercado, Soluces
Similares na Administracéo Publica ou Sofware Gratuito que atendam as necessidades.
L1 Apo6s pesquisa, foram encontradas as seguintes alternativas:

e Projetos Similares: encontrado?  [ISim. [1Nao.
<Se houver, detalhar projetos similares realizados por outras instituigdes.>

e Alternativas de Mercado: encontrado?  [1Sim. [INao.
< Se houver, detalhar alternativas de solugdes para o problema com a aplicacéo de TIC.>

e Solucoes Similares na Administracdo Publica: encontrado? [1Sim. [IN&o.
< Se houver, detalhar projetos similares realizados por outras instituicdes publicas.>

e Softwares Gratuitos: encontrado?  [1Sim. (1 Néo.
< Se houver, detalhar solugdes baseadas em software livre/publico.>

2.3. Resultado do Estudo de Alternativas
[1 Existe solucdo que Atende as necessidades. Que s&o:
<Listar as solugbes que atendem as necessidades, caso exista.>

[1 Existe solucdo que Atende parcialmente as necessidades e que sera aproveitada
como parte da solucdo global. Ressalva:

<L.istar as solucdes que atendem parcialmente as necessidades, mas que serdo
aproveitadas como parte da solugéo global, caso exista, e detalhar as ressalvas de cada uma.>

[1 Existe solugdo encontrada que N&o atende as necessidades. Motivo:
<L.istar e Detalhar aqui ou em anexo o0 motivo (técnico/negocial/funcional ou outro) para
cada uma pelo qual a solugdo nédo atende as necessidades, caso exista.>

3. Servigos a Serem Contratados;
3.1.  Descricéo Sucinta da Solugéo de TIC Escolhida [Futuro Objeto];

<descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da solucdo de TIC escolhida, indicando 0s
servigos que a compdem. Vinculando entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser
contratada. (Provavelmente serd a futura descricdo do Objeto, quando da contratacdo, com possiveis
ajustes).>
3.2.  Justificativa da Solucéo de TIC Escolhida;

<detalhamento da justificativa com alinhamento em relacéo as necessidades e identificacéo
dos beneficios que serdo alcangados com a efetivacdo da contratacdo em termos de eficécia,
eficiéncia, efetividade e economicidade.>
3.3.  Estudo do Quantitativo.

<Demonstrar como se chegou ao quantitativo solicitado e as informagfes que foram usas
para se basear. Deve ser preenchido pela area requisitante, com o apoio da area de TIC.>
4. Estimativa de Preco.

<estimativa de prego de uso de solugdes disponiveis no mercado ou de desenvolvimento de
uma solucéo especifica, caso ndo haja disponivel.>
5. Requisitos da Solucéo.
[Preenchido pela area Requisitante e de TIC]
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5.1. do Software e Arquitetura Tecnoldgica;

<requisitos de software Funcionais que independem de arquitetura tecnoldgica; e
requisitos de arquitetura tecnoldgica (Hardware, Softwares, Padrdes de Interoperabilidade,
Linguagem de Programagcao e Interface).>
5.2. do Treinamento;

<requisitos de treinamento, com o apoio da area de TIC, que definem a necessidade de
treinamento presencial ou a distancia, carga horaria, entrega de material didatico, Ambiente
Tecnoldgico do treinamento e Perfil do Instrutor, caso seja necessario.>
5.3.  Legais e de Seguranca;

<requisitos legais que definem as normas as quais a solucdo de TIC deve respeitar; e
requisitos de seguranca, com o apoio da area de TIC.>
5.4. de Prazos, Garantia, Manutencao, Suporte e Comunicagéo;

<requisitos de Prazos, Garantia, Manutencdo (Preventiva, Corretiva, Evolutiva e
Adaptativa), Suporte e Comunicacao, que definem a solucéo de TIC a ser contratada.>
5.5. de Projeto, Implantagdo e Metodologia de Trabalho;

<requisitos de Projeto (Implantacéo, Processo de Desenvolvimento de Softwares,
Técnicas, Métodos, Forma de Gestdo, de Documentacdo) e Metodologia de Trabalho.>
5.6. de Formacéo e Experiéncia Profissional *

<requisitos de formacdo do profissional da contratada e a formacgdo, que definem cursos
académicos e técnicos, Certificacao Profissional e forma de Comprovacao.>
5.7.  Sociais, Ambientais e Culturais *

<requisitos Sociais, Ambientais e Culturais, que definem requisitos que a solugdo de TI
deve atender para respeitar necessidades especificas relacionadas a Costumes, Idiomas e ao Meio-
ambiente.>
(*) Olhar com mais cuidado, ou retirar na hora de fazer o Edital, para evitar impugnacéo do
Edital.
6. Aderéncia da Solucéo a Padrodes e Regulamentacdes.

<detalhar padrdes em observancia as politicas, premissas, e especificagdes técnicas definidas
para o projeto, inclusive com recomendacgdes dos érgdos federais como: e-Ping, e-Mag, Portarias,
IN, MP, ICP-Brasil, etc.>
7. Concluséo.
[1 E necesséria e vidvel nova contratagao.
[] Na&o é necessaria nova contratacdo. Sera viabilizado internamente.
[ 1 E necessaria nova anlise de viabilidade.

Declaramos que concordamos com o documento supra especificado.

Brasilia, de de

Responsavel Requisitante do Servico
Nome
Area/Cargo

Areade TIC
Nome
Area/Cargo
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO V

MODELO DE PLANO DE SUSTENTACAO

Introducao

<A introduc¢do do documento deve fornecer uma visdo de todo o seu conteudo. Ela deve incluir a
Finalidade, o Escopo e as Defini¢des referentes ao contexto.>

Dados da Area Demandante

Area: <inserir nome da area demandante.>

Responsavel Requisitante do Servico: <identificar o Nome e o Cargo do
responsavel maior, titular, da area
demandante.>

Solicitacao: Titulo e descricdo:
<titulo e descricdo resumida da
solicitagdo.>

Referéncia:
<Link e Nome do Plano de A¢ao da area
demandante.>

Maturidade da Contratacao

(] Primeira vez que este servico é contratado.

[[] Segunda vez que este servico é contratado. Ainda ocorrera a primeira transicio de servigos.
(L] Este servico ja foi contratado e transferido anteriormente.

Detalhamento do Plano de Sustentacao

1. Seguranca da Informacao
1.1. Normas a Serem Seguidas

<Definir a Politica de Seguranc¢a da Informacao referente ao objeto contratado para se ter
garantias de Confiabilidade, Integridade e Disponibilidade da informacdo. Deve-se levar em
consideracdo a Instrucdo Normativa GSI-PR n?1, de 13/06/2008, a qual disciplina a gestdo de
Seguranca da Informacdo e Comunicagdes na Administragdo Publica Federal.>
1.2. Outros Pontos a Serem Observados

<Possiveis processos internos especificos que ndo sao contemplados em normas vigentes.>
2. Recursos Materiais e Humanos
2.1. Recursos Materiais Necessarios

<recursos materiais necessarios a execucdo do contrato e do plano de sustentacdo da
contratacao.>
2.2. Recursos Humanos e Suas Respectivas Responsabilidades

<pessoas, perfis, competéncias, cargos e seus respectivos papéis para a execugdo do contrato e
do plano de sustentacdo.>
3. Transferéncia de Conhecimento

3.1. Conhecimentos Que Devem Ser Transferidos
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<descricdo do tipo de conhecimento que deve ser transferido a integrantes do quadro de
funcionarios do 6rgao.>
3.2. Forma e Periodicidade da Transferéncia de Conhecimento

<detalhamento de como, para quem e com que freqiiéncia a transferéncia de conhecimento, da
parte contratada para a parte contratante, deve ocorrer.>
4. Transicao Contratual
4.1. Transicao

<lIdentificar os procedimentos legais (Lei 8.666/93) e administrativos para a nova contrata¢do
visando a continuidade dos objetivos contratados anteriormente.>
4.2. Normas Para Rescisdao Antecipada

<Identificar, de forma clara e objetiva: os motivos que ensejam a rescisdo antecipada do
contrato vigente (arts. 77 e 78 - Lei 8.666/93).>
4.3. Entrega dos Produtos e Servicos Pendentes

<Identificar as regras de entrega dos produtos e servigos pendentes visando a liquida¢do da
despesa corrente.>
5. Continuidade dos Servi¢cos em Eventual Interrupg¢ao Contratual
5.1. Plano de Continuidade dos Servicos

<descrever como sera tratada uma eventual interrup¢do do contrato. Aspectos para que seja
realizada a continuidade dos servicos e que todo o conhecimento possivel foi repassado.>
5.2. Acgoes Preventivas de Seguranca

<Cuidados para que ndo haja qualquer tipo de sabotagem.>
6. Plano de Comunicacao

<detalhar um fluxo de informacdes entre a contratada e a contratante.>

Declaramos que concordamos com o documento supra especificado.

Brasilia, ___de de

Responsavel Requisitante do Servico
Nome
Area/Cargo

Area de TIC
Nome
Area/Cargo
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO VI

MODELO DE ANALISE DE RISCO DA CONTRATACAO

Introducao
<A introduc¢do do documento deve fornecer uma visdo de todo o seu conteudo. Ela deve incluir a

Finalidade, o Escopo e as Defini¢des referentes ao contexto.>

Dados da Area Demandante

Area: <inserir nome da area demandante.>

Responsavel Requisitante do Servigo: <identificar o Nome e o Cargo do
responsavel maior, titular, da area
demandante.>

Solicitacao: Titulo e descricéo:
<titulo e descricao resumida da
solicitacdo.>

Referéncia:
<Link e Nome do Plano de A¢do da area
demandante.>

Maturidade da Analise de Riscos
] Primeira vez que os Riscos deste servico sio analisados.
[[] Os Riscos deste servico ja foram analisados anteriormente e est4 sendo atualizado.

Detalhamento da Analise de Riscos

1. Lista de Riscos
Lista de Riscos
. . Data da Periodo de
ID Risco Categoria Identificacdo | Validade
<categoria do <até quando
risco ou parte <data de existe
R1 <nome e descricao do risco.> da contratacdo | identificacdo do | probabilidade
associada ao risco.> deste risco
risco.> ocorrer?>
<inserir uma linha para cada
R2 L e
risco identificado.>
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2. Matriz de Riscos
Matriz de Riscos
. . Impacto | Probabilidade
ID Risco Dano Potencial
[1-5] [0-100](%)
<Identifica
fn? g:?;)ieo <Definir a
<descrever os danos pac probabilidade de
- . . negacio, .
R1 | <nome e descrigdo do risco.> | que este risco pode o ocorrer o risco,
quantifica
causar.> valorando entre 0%
ndo em um
e 100%.>
valor de 1
a5.>
<inserir uma linha para cada
R2 L e
risco identificado.>
3. Plano de Resposta aos Riscos
Plano de Resposta aos Riscos
ID | Risco Acdo Finalidade | Responsavel | Periodo
<Quando
<Identificar esta agao
~ . deve ser
~ seaacgdo é | <definiro
<descrever a acdo a ser ara mitiear. | responsavel pela executada?
Al R1 tomada para mitigar o pa sar, pons p Ou em
) evitar, aceitar | execucdo da
risco.> . ~ qual data?
oureagirao | acdo.>
. Ou por
risco.>
qual
periodo?>
<inserir
uma
A2 linha
para
cada
Acao.>

Declaramos que concordamos com o documento supra especificado.

Brasilia, __ de de

Responsavel Requisitante do Servico
Nome
Area/Cargo

Area de TIC
Nome
Area/Cargo
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO VII

MODELO DE ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Introducao
<A introduc¢do do documento deve fornecer uma visdo de todo o seu contetdo. Ela deve incluir a
Finalidade, o Escopo e as Defini¢des referentes ao contexto>

Dados da Area Demandante

Area: <inserir nome da area demandante.>

Responsavel Requisitante do Servico: <identificar o Nome e o Cargo do
responsavel maior, titular, da area
demandante.>

Solicitacao: Titulo e descricéo:
<titulo e descricao resumida da
solicitacdo.>

Referéncia:
<Link e Nome do Plano de A¢do da area
demandante.>

Tipo de Contratacao

[ Servico Comum.

[] Servico especializado e intelectual.
] Produto Comum.

] Produto diferenciado.

Periodicidade da Contratacao

[ Servigo Continuado.

] Servico temporario.

] Aquisigdo simples e momentanea de produto.

] Aquisicdo de produto + suporte/garantia por tempo determinado.

Detalhamento da Estratégia da Contratacao

1. Servico
1.1. Descric¢ao do Servico
<Descri¢do do Servico a ser contratado.>
1.2. Andlise do Mercado
<Descri¢ao das consideracdes do mercado para este servico e das solucdes existentes.>
1.3. Descricdo da Motivacao

<Avaliacdo da necessidade e explicitacdo da motivacdo da contratacido da Soluc¢ido de TIC, por
parte do Requisitante do Servico.>

2. Termos Contratuais

2.1. Volume de Servicos Esperados

<Quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servicos demandados, para comparacao e
controle.>
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2.2. Formas de Mensurac¢ao da Quantidade

<Procedimentos e critérios de mensuracdo dos servigos prestados, abrangendo métricas,
indicadores e valores.>
2.3. Metodologia de Avaliacao Funcional e da Qualidade

<Definicdo de metodologia de avaliacdo da adequacdo as especificacdes funcionais e da
qualidade dos servicos.>
2.4. Regras e Multas

<Regras para aplicacao de multas e demais san¢des administrativas.>
2.5. Garantia

<Garantia de inspecoes e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de exercicio.>
2.6. Direitos e Deveres

<Definicdo de direitos autorais, propriedade intelectual e termo de compromisso,
contendo declaragdo de manutengio de sigilo e ciéncia das normas de seguranca vigentes no 6rgao,
a ser assinado pelo representante legal do fornecedor e seus empregados diretamente envolvidos na
contratacao.>

3. Cronograma

<Cronograma de execucdo fisica e financeira.>
4. Forma de Pagamento

< forma de pagamento, que devera ser efetuado em funcao dos resultados obtidos.>
5. Comunicacao

<Definicdo de mecanismos formais de comunicacio a serem utilizados para troca de
informacgdes entre a contratada e a administracao.>
6. Estratégia de Independéncia
6.1. Forma de Transferéncia de Tecnologia

<Descrever um plano de transferéncia de conhecimento e da tecnologia utilizada.>
6.2. Direitos de Propriedade Intelectual

<Definir quem tera direitos autorais sobre a tecnologia utilizada, justificando.>
7. Responsabilidades na Gestao

<Indicacdo do Gestor do Contrato e do Fiscal, pela area de TIC; e indicacdo pela area
Demandante do Co-Fiscal.>
8. Obrigacdes da Contratada

<Definicdo, pela area de TIC, das responsabilidades da Contratada, que deve cumprir
integralmente o contrato mesmo no caso de subcontratagido.>
9. Plano Or¢amentario
9.1. Org¢amento Estimado

<Elaboragdo pela area competente, com apoio da area de TIC, do Or¢camento detalhado,
fundamentado em pesquisa no mercado, a exemplo de: contratacdes similares, valores oficiais de
referéncia, pesquisa junto a fornecedores ou tarifas publicas.>

<0 valor total estimado da contratacao, descritos e separados por item, quando for o
caso e sempre que possivel.>

Preco Unitario | Preco Maximo

Item Descricao tde .
¢ Q Estimado Total
<Preco médio <Preco maximo
01 <Item a ser contratado.> 01 ¢ aceito a ser

estimado.>
pago.>

<Inserir uma linha para cada

02 item.>

10
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9.2. Fonte de Recurso

<Indicacdo, pelo Demandante do servigo, da fonte de recursos para a contratacdo e a
estimativa do impacto econdmico-financeiro no or¢camento do 6rgio.>
10. Julgamento das Propostas para Selecao do Fornecedor

10.1. Critérios do Mercado
<Pesquisa e utilizacao de critérios correntes no mercado.>

10.2. Relacdao com a Analise de Viabilidade da Contratacao
<Relacionar os critérios de mercado com a escolha na AVC.>

10.3. Certificacao e Atestados

<Vedacao da indicacao de entidade certificadora, exceto nos casos previamente dispostos em
normas do governo federal;
vedacdo da pontuagdo progressiva de mais de um atestado para o mesmo quesito de capacidade
técnica;
Se necessario para a comprovacao da aptiddo, pode-se considerar mais de um atestado relativo ao
mesmo quesito de capacidade técnica; e
os critérios de pontuacdo devem ser justificados em termos do beneficio que trazem para o
contratante.>
10.4. Fatores de Desempenho

<0 fator de desempenho nao pode ser pontuado com base em atestados relativos a duracio de
trabalhos realizados pelo licitante.>
10.5. Pontuacao

<Definir as formas de pontuacao, observando que a afericdo de esfor¢co por meio de métrica
Homem-Hora apenas podera ser utilizada mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de
produtos de acordo com prazos e qualidade previamente definidos. Nas licitacoes do tipo técnica e
preco, é vedado incluir critérios de pontuacao técnica que ndo estejam diretamente relacionados com
os requisitos da Solucao de TIC a ser contratada ou que frustrem o carater competitivo do certame e
fixar os fatores de ponderagio das propostas técnicas e de preco sem justificativa.
Nas licitagdes do tipo Técnica e Preco, deve-se incluir, para cada atributo técnico da planilha de
pontuacdo, sua contribuicdo percentual em relacdo ao total da avaliacdo técnica, observando que os
critérios de maior peso sdo de fato os mais relevantes e se a pondera¢do atende ao principio da
razoabilidade.>

Declaramos que concordamos com o documento supra especificado.

Brasilia, ___ de de

Responsavel Requisitante do Servico
Nome
Area/Cargo

Area de TIC
Nome
Area/Cargo
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NORMA OPERACIONAL SPOA N° 007, DE 10 DE SETEMBRO DE 2012.
ANEXO VIII

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa especializada para o provimento de apoio as atividades de
gerenciamento e moderacdo da rede social, servi¢os de implementacdo de novas funcionalidades
e integracdo com sites e portais existentes.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Objetivo da contratacao
<ldentificar a finalidade da contratacdo.>

2.2. Fundamentacéo do objetivo da contratacio
<Descrever a motivagéo da contratagdo fundamentada.>

2.3. Resultados esperados com a contratagdo
<Descrigdo mais abrangente dos resultados esperados da contratagéo, haja vista o objetivo
da contratagao.>

2.4. Fundamentacao legal
<Fundamentacéo legal que permite e justifica a contratacdo.>

2.5. Indicagéo do alinhamento com as estratégias institucionais e de TI
<Descrever o alinhamento da contratacdo com o0s objetivos estratégicos da instituicdo e da
TI (PDTI).>

3. MODALIDADE DE LICITACAO E FORMA DE JULGAMENTO

<Definir a Modalidade e o Tipo da licitag&o, justificando.>

4. ESPECIFICACAO DA CONTRATACAO

<Detalhes da contratacdo, como o tempo de vigéncia.>
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| 5. VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATAGAO |

<O valor total estimado da contratacdo, descritos e separados por item, quando for o caso e
sempre que possivel.>

_— Preco Unitario Preco Maximo
Item Descricdo Qtde Estimado Total
. <Pre¢o maximo
< .
01 <|tem a ser contratado.> 01 P_re(;o medio aceito a ser
estimado.>
pago.>
02 '<Inser|r uma linha para cada 10
item.>

5.1. Dotacdo Orcamentaria
<As despesas com a execucdo do objeto desta licitacdo, no exercicio financeiro de XXXX,
correrdo a conta dos recursos especificos aprovados e consignados ao orgamento do MC, tal
que:

Gestdo: XXXXX

Unidade Gestora: XXXXX

Programa de Trabalho Resumido/PTRES: XXXX
Natureza da Despesa: XX. XX. XX

Processo n%: XXXX/XX.>

6. DA ENTREGA

6.1. Local de Execugdo/Entrega do Servico/Produto
<Todos o0s itens constantes nesse Termo de referéncia deverdo ser desenvolvidos ou entregues
nas instalagdes da CONTRATANTE.>

6.2. Prazo para Execugdo/Entrega do Servi¢o/Produto
<Todos o0s itens constantes nesse Termo de referéncia deverdo ter o prazo de
execucgéo/entrega/instalacdo/configuracéo especificados.>

6.3. Condicdes de Recebimento
< Arts. 73 a 76 da Lei n.° 8.666/93.>

7. FORMA DE PAGAMENTO DOS SERVICOS/PRODUTOS

<Os servicos serdo pagos apos assinatura do Termo de Recebimento Definitivo e autorizacdo
para emissdo da Nota Fiscal.

O Termo de Recebimento Definitivo serd emitido em X momentos distintos:

e Naentrega X;
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e Naentrega X;
e Mensalmente, apos o ateste X.

Os servicos e bens acima descritos serdo pagos em um prazo de até 90 dias, conforme
definido na legislacdo.>

8. CONDICAO DE PARTICIPACAO

<Poderdo participar desta licitacdo as interessadas que atenderem as seguintes
exigéncias:

e Estarem devidamente CADASTRADAS e HABILITADAS PARCIALMENTE no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

e Demais exigéncias deste Edital e seus anexos.
Nao poderao participar desta licitacdo:
e Consorcios de empresas, qualquer que seja a sua forma de constituicao;

e Empresas em processo de faléncia, recuperacao judicial ou extrajudicial, sob concurso
de credores, em dissolucdo ou em liquidacao;

e Empresas que estejam com o direito de licitar e contratar com a Administracao Publica
suspenso, ou que por esta tenham sido declaradas inidoneas para tal;

e Empresas inadimplentes em obriga¢cdes assumidas com a Administracao Publica
Federal;

e Empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais;

e Empresas alcangadas por quaisquer das hipdteses elencadas no § 42, do art. 32, da Lei
Complementar n? 123/2006.>

9. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

<Serdo proclamados, pelo Pregoeiro, os licitantes que apresentarem as propostas de menor
preco, e todas aquelas apresentadas com pregos até 10% (dez por cento) superiores aquelas,
dispostos em ordem crescente, para que 0s representantes legais das licitantes participem da
etapa de lances verbais.

Quando ndo forem identificadas, no minimo, trés propostas escritas com precos em
conformidade com o definido no subitem anterior, o Pregoeiro fara a classificacdo das melhores
ofertas, até o maximo de trés, colocadas em ordem crescente, quaisquer que sejam os valores
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ofertados, para que o0s representantes legais das licitantes participem, também, da etapa de
lances verbais.

Aos proponentes, proclamados conforme os subitens anteriores, sera dada oportunidade para
nova disputa, por meio de lances verbais e sucessivos, de valores distintos e decrescentes, para a
escolha das propostas de menor valor para o Lote.

N&do podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o proponente desistente as
penalidades constantes deste Edital.

O empate entre duas ou mais propostas de prego, seré resolvido por sorteio em ato publico, com
a participacéo de todas as licitantes.

Encerrados os lances, as propostas de microempresa e de empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa até 5% acima do menor preco serdo consideradas empatadas com a
primeira colocada, devendo estas proponentes serem convocadas na ordem de classificagdo, uma
na falta da outra, para fazer uma Unica e Gltima oferta, inferior da primeira colocada, visando o
desempate.

Aplica-se 0 disposto neste item somente no caso da proposta inicialmente mais bem
classificada ndo ter sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

Apds este ato, serd encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, exclusivamente pelo
critério de menor preco.

O Pregoeiro examinara a aceitabilidade quanto ao objeto e valor apresentados pela primeira
classificada, conforme definido neste Edital e seus Anexos, decidindo motivadamente a
respeito.

Sendo aceitavel a oferta, sera verificado o atendimento pelo proponente de todas as exigéncias
editalicias. Caso contrario o Pregoeiro examinara as ofertas subseqiientes, na ordem de
classificacdo, até a apuracdo de uma proposta que atenda a todas as exigéncias constantes deste
Edital, sendo o respectivo proponente declarado vencedor nessa fase.

Serdo desclassificadas aquelas propostas que:
e Nao atenderem as exigéncias do presente Edital e seus Anexos;

e Forem omissas ou as que apresentem irregularidades ou falhas capazes de dificultar o
julgamento;

e Que contenham precos manifestamente inexeqiiveis, assim considerados aqueles que ndo
venham a ter demonstrado sua viabilidade por meio de documentagdo que comprove que 0s
custos dos produtos sdo coerentes com os de mercado.

O Pregoeiro poderé negociar diretamente com a licitante detentora da proposta de menor preco,

no sentido de que seja obtido o melhor preco:

e Se ndo houver lances verbais e 0 menor preco estiver em desacordo com o estimado para a
prestacdo dos servicos;
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e Mesmo depois de encerrada a etapa competitiva, ordenacdo das ofertas e exame, quanto ao
objeto e valor ofertado, da aceitabilidade da proposta classificada em primeiro lugar, ou seja,
da de menor prego;

e Se ndo for aceita a proposta escrita de menor prego;
e Se a licitante detentora do menor preco desatender as exigéncias habilitatorias;

o Na ocorréncia das situacbes previstas nos dois subitens anteriores, sera
examinada a oferta seguinte e a sua aceitabilidade, procedida & habilitacdo da
licitante que tiver formulado tal proposta, na ordem de classificagdo, e assim
sucessivamente, até a apuracao de uma que atenda as condigdes deste Edital;

o0 Na hipotese da alinea anterior, 0 Pregoeiro podera negociar diretamente com o
proponente para que seja obtido o melhor prego;

Aceita a proposta de menor preco, sera aberto o envelope Documentagdo, contendo 0s
documentos de habilitagéo da licitante que a tiver formulado para a verificagdo de suas condic¢oes
habilitatorias.

Constatado o pleno atendimento das exigéncias editalicias, o proponente sera declarado
vencedor, sendo lhe adjudicado o objeto definido neste Edital e seus Anexos.

No caso de empate entre duas ou mais propostas de preco, seré efetuado sorteio em ato publico,
com a participacdo de todas as licitantes.

O pregoeiro, na fase de julgamento, podera promover quaisquer diligéncias julgadas necessarias
a analise das propostas e da documentacdo, devendo os licitantes atender as solicitacfes no prazo
por ele estipulado, contado do recebimento da convocacao.

Da reunido lavrar-se-a ata circunstanciada, na qual serdo registradas as ocorréncias relevantes e
que, ao final, serd assinada pelo Pregoeiro, pelos componentes da equipe de apoio e pelos
representantes dos proponentes presentes.

9. HABILITACAO

<As Contratadas deverdo apresentar no ato da habilitagdo o seguinte comprovante:

e Declaragcdo da Contratada de que os servicos e produtos ofertados atendem
integralmente a todos os requisitos especificados neste Edital e seus Anexos;

e Declaragdo da Proponente, assinada por seus representantes legais, de que néo
emprega menores de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
menores de 16 anos em qualquer trabalho, salvo na condigéo de aprendiz a partir
de 14 anos;
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Pelo menos um atestado, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou
privado em nome da empresa Proponente, comprovando o ramo de atividade da
mesma;

A Contratada devera fornecer um atestado fornecido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, o qual comprove que a Contratada prestou ou esta prestando,
de forma satisfatoria, servico de XXXXXXXXXXXXX. >

10. OBRIGACAO DA CONTRATANTE

<Prover as informacdes necessarias para que a CONTRATADA possa dar andamento a
suas atividades, devendo observar, no caso, o sigilo das informacdes;

Fiscalizar as obrigacdes trabalhistas da CONTRATADA.>

11. OBRIGACAO DA CONTRATADA

<Sdo obrigagbes da CONTRATADA, além das que foram tratadas nas Especificacfes
Técnicas, do Anexo | — Termo de Referéncia, deste documento:

Responder, em rela¢do aos seus funcionrios, por todas as despesas decorrentes da
execucdo do servico e por outras correlatas, tais como salarios, seguros de
acidentes, tributos, indenizagdes, vales-refeicdo, vales-transporte e outras que
porventura venham a ser criadas e exigidas pelo Poder Publico;

Respeitar as normas e procedimentos de controle interno, inclusive aquelas de
acesso as dependéncias do CONTRATANTE;

Responder pelos danos causados diretamente & Administracdo ou aos bens do
CONTRATANTE, ou ainda a terceiros, durante a execucdo deste contrato, ndo
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo CONTRATANTE;

Manter, durante o periodo de contratacdo, o atendimento das condicBes de
habilitagéo exigidas na licitacao;

Apresentar, sempre que solicitada pelo Fiscal ou Gestor do Contrato, 0s
comprovantes dos seguintes fatos: pagamento de salarios e beneficios dos
empregados; recolhimento dos encargos sociais; e regularidade junto ao
Ministério do Trabalho - Delegacia Regional do Trabalho (por meio da
apresentacdo dos recibos do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED, nos termos da Lei n.° 4.923/65);

Fiscalizar regularmente os seus empregados designados para a prestacdo do
servico para verificar as condi¢cbes em que o servico esta sendo prestado;
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Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infracdo cometida por seus
empregados quando da execugéo do servico objeto contratado;

Participar, dentro do periodo compreendido entre a assinatura do contrato e 0
inicio da prestacdo dos servicos, de reunido de alinhamento de expectativas
contratuais com equipe da CONTRATANTE, que fard a convocacdo dos
representantes da empresa e forneceré previamente a pauta da reunido;

Formalizar a indicacdo de preposto da empresa e substituto eventual para a
coordenacdo dos servicos e gestdo administrativa do contrato;

Cuidar para que o preposto mantenha permanente contato com a unidade
responsavel pela fiscalizagdo do contrato, adotando as providéncias requeridas a
execucdo dos servigos pelos profissionais; e comande, coordene e controle a
execucao dos servigos contratados;

Providenciar a imediata substituicdo de qualquer profissional que ndo atenda as
necessidades inerentes a execugéo dos servigos contratados;

Administrar todo e qualquer assunto relativo aos seus profissionais;

Planejar, desenvolver, implantar, executar e manter 0s servigos objetos do
contrato dentro dos acordos de niveis de servicos estabelecidos;

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, s suas expensas, no todo ou
em parte, servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e incorrecdes;

Elaborar e apresentar ao CGTI, mensalmente, relatério gerencial dos servigos
executados, contendo detalhamento dos niveis de servigos executados versus
acordados e demais informagfes necessérias ao acompanhamento e avaliacdo da
execucgéo dos servigos;

Guardar sigilo sobre dados e informacgdes obtidos em razdo da execugdo dos
servigos contratados ou da relagdo contratual mantida com a CONTRATANTE;

Obedecer rigorosamente todas as normas e procedimentos de seguranca
implantados no ambiente de Tl da CGTI,

Alocar, imediatamente, profissional treinado e qualificado para substituir
profissional ausente, quando for o caso;

Quaisquer problemas que venham a comprometer o bom andamento dos servigos
ou o alcance dos niveis de servico acordados deverdo ser imediatamente
comunicados & CGTI;

Encargos fiscais e comerciais resultantes desta contratacao;

A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos estabelecidos
no item anterior, ndo transfere a responsabilidade por seu pagamento a
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Administracdo da CGTI, nem pode onerar 0 objeto deste contrato, razdo pela qual
a CONTRATADA renuncia expressamente a qualquer vinculo de solidariedade,
ativa ou passiva, com a CGTI;

e E expressamente vedada a subcontratagio de outra empresa para a execucio do
objeto deste contrato.>

12. DA GARANTIA/SUPORTE CONTRATUAL

<Os presentes itens deste edital deverdo atender aos seguintes prazos de garantia contratual:

e Jtem XXXXXX: Prazo de XX meses.>

13. DA FORMA DE PAGAMENTO

<O pagamento serd feito mediante apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura correspondente ap0s
a conclusdo, no periodo, dos servigos adquiridos e o atestado de aceite dado pela
Coordenacdo Geral de Tecnologia da Informagdo do Ministério das Comunicagoes.

Para realizacdo do pagamento de que trata este item, a licitante vencedora devera fazer
constar da Nota Fiscal emitida sem rasura, em letra legivel, 0 nome do Banco, o nimero da
conta bancéria e a respectiva Agéncia e atender as exigéncias do art. 36 da Instrucdo
Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008.

Os pagamentos serdo realizados por meio de Ordem Bancéria, para créditos em conta
mediante a apresentacdo da Nota Fiscal/ Fatura discriminativa, devidamente atestada, e dos
comprovantes de recolhimento dos encargos sociais e, quando for o caso, de multas
aplicadas.

No caso de incorregdo no documento de cobranca, este serd restituido a CONTRATADA
para as corre¢des solicitadas. Nesta hipdtese, o prazo de pagamento serd contado da data de
regularizacdo do servigo ou do documento fiscal, a depender do evento, ndo respondendo o
Ministério das Comunicacgdes por quaisquer encargos resultantes de atrasos na liquidagdo
dos pagamentos correspondentes.

O pagamento sera realizado através de ordem Bancéaria, em conta e agéncia bancéria a ser
especificada pelo licitante vencedor na Nota Fiscal/Fatura.

A irregularidade Fiscal do licitante vencedor ensejara a suspensdo do pagamento, limitada a
30 (trinta) dias a contar do recebimento da notificacdo pela CONTRATADA, apds o que, em
ndo havendo regularizacdo, o contrato podera ser rescindido de pleno direito, fazendo jus a
contratada, tdo-somente, ao pagamento decorrente de servigo executado.

Podera ser deduzida do valor da Nota Fiscal/Fatura eventual multa aplicada pelo Ministério
das Comunicacdes, em razdo de descumprimento de obrigagdes contratuais e/ou legais.
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O pagamento sera efetuado apos a verificagdo da regularidade do licitante vencedor junto ao
Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores (SICAF — Certificado de Regularidade da
Previdéncia, Certificado de Regularidade do FGTS, Certificado de Regularidade quanto a
Divida Ativa da Unido e Certificado de Regularidade de Débitos de Tributos e Contribuigdes
Federais, estaduais e municipais).>

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

<A CONTRATADA ficara sujeita, com fundamento nos artigos 86 e 87 da Lei n.°
8.666/93, a penalidades, nos casos de inexecugdo total ou parcial do objeto. O
CONTRATANTE podera, garantida a prévia e ampla defesa, aplicar a CONTRATADA as
seguintes sangoes:

e Adverténcia;
e Multa:

0 X, X% (xxxx por cento) por dia devido a inexecucdo parcial das obrigacGes
assumidas, incidentes sobre o valor devido no més de ocorréncia, limitada a
incidéncia a 30 dias;

0 XX% (xxxx por cento) sobre o valor devido no més de ocorréncia, no caso de
atraso na execucao do objeto por periodo superior a 30 dias;

0 XX% (xxxx por cento) sobre o valor global do contrato, no caso de inexecugéo
total do contrato, caracterizado também pela recusa em assina-lo;

o A aplicacio da multa ndo impede que o CONTRATANTE rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as demais sanc¢des possiveis;

o A multa, aplicada ap6s regular processo administrativo, serd descontada da
garantia apresentada;
= Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, responderd a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual serd
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pelo CONTRATANTE
ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente;

e Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo de até 02 (dois) anos;

e Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem 0s motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a CONTRATADA ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e
depois de decorrido o prazo da suspensao;

Boletim de Servico 55



Boletim de Servigo Ano 20 — n.° 37 - Especial Il Brasilia-DF, 11 de setembro de 2012 |

e Sera facultada & CONTRATADA a apresentacdo de defesa prévia no prazo de 05
(cinco) dias, ap6s a notificacdo, para as penalidades: adverténcia, multa e suspensao de
até 10 (dez) dias para a penalidade declaracdo de inidoneidade;

e Decorridos XX (xxxx) dias, a contar da assinatura do contrato, sem que a
CONTRATADA tenha iniciado a prestacdo da obrigacdo assumida, estara caracterizada
a inexecugéo contratual, ensejando a sua resciséo;

e N&o serdo aplicadas simultaneamente, para a mesma agdo ou omissdo, sancOes e

glosas.>

Declaramos que concordamos com o documento supra especificado.
Brasilia, de de

Responsavel Requisitante do Servico

Nome
Area/Cargo
Area de TIC
Nome
Area/Cargo
ANEXO |
Especificacdo Técnica

1. XXXXXXX

1.1, XXXXXXXX

XXXXXXXXX

ANEXO 11 DO EDITAL
PREGAO ELETRONICO N.° XX/2010
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
Item | Descricdo do Produto/Servico Prazo de | Preco Total
Entrega

1 XXXXXXXXXX
2 XXXXXXXXXX

Prazo de entrega: A contar da data da assinatura do contrato.
Preco Total por extenso:

Boletim de Servico 56



| Boletim de Servigo Ano 20 — n.° 37 - Especial Il Brasilia-DF, 11 de setembro de 2012

ltem 1:
Item 2:

Prazo de validade:
(ndo inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de sua apresentacao);

Composicdo dos precos: Nos precos propostos acima estdo incluidos todas as despesas, frete,
tributos e demais encargos de qualquer natureza incidentes sobre o objeto deste Pregdo. Esta
empresa declara estar ciente de que a apresentacdo da presente proposta implica na plena aceitagédo
das condig0es estabelecidas no Edital e seus Anexos.

(Local e data)

(Assinatura do Representante Legal, com NOME COMPLETO)

ANEXO |1l DO EDITAL
PREGAO ELETRONICO N.° XX/2010
DETALHAMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL

Garantia
Equipamento Instalacdo
(XX meses) Total
. . |OQtd
Descrigdo A)
( Valor Sub- Valor Sub- Valor Sub-
. . . TOTAL
Unit. total Unit. total Unit. total (142+3)
(B) AxB (1) [(C) AXxC (2) [(D) AxD (3)
XXXXX [ X
XXXXX  [X

Declaro estarem incluidos nos valores acima: impostos, fretes, tributos e demais custos, com
excecdo do IRPJ e CSLL.

(Local e data)

(Assinatura do Representante Legal, com NOME COMPLETO)
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