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Apresentacao

O Manual contempla os aspectos normativos e conceituais, a finalidade, os processos
organizacionais, as rotinas, os procedimentos identificados revisados e convalidados, com a participagéo
efetiva dos técnicos e dirigentes responsaveis direta ou indiretamente pelas areas que integram a estrutura

organizacional do MTur.

Visa eliminar gargalos e tornar o processo mais agil e efetivo. Constituir-se em instrumento importante,
deve primar pela flexibilidade e adaptacdo diante das futuras realidades, podendo sofrer modificacbes e

revisdes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos processos organizacionais.

A metodologia utilizada consiste em Gerenciamento de Projetos e Gerenciamento de Processos de
Negécios (BPM).

Objetivo — Orientar todos os servidores do MTur sobre os elementos do processo, padronizar 0s
procedimentos de trabalho, servir de guia de consulta constante e material de apoio para treinamento de
novos servidores.

Ambito de aplicacéo — Servidores lotados no Mtur.
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1. Glossario

Area Requisitante da
Solucéo

Area de Tecnologia da
Informacédo

Area Administrativa

Equipe de Planejamento
da Contratacdo

Integrante Técnico
Integrante
Administrativo

Integrante Requisitante

Gestor do Contrato

Fiscal Técnico do

Contrato

Fiscal Administrativo do
Contrato

Fiscal Requisitante do
Contrato

Preposto

Solugdo de Tecnologia
da Informagéo

Unidade do 6rgao ou entidade que demande a contratacdo de uma
Solucéo de Tecnologia da Informagéo.

Unidade setorial, bem como &rea correlata, responsavel por gerir a
Tecnologia da Informacgé&o do érgéo ou entidade.

Unidade setorial responsavel pela conducdo dos procedimentos
administrativos referentes a composi¢édo do instrumento convocatorio
e arealizacao da licitacao.

Equipe responsavel pelo planejamento da contratacao.

Servidor representante da Area de Tecnologia da Informagcéo,
indicado pela autoridade competente dessa area.

Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area.

Servidor representante da Area Requisitante da Solucéo, indicado
pela autoridade competente dessa area.

Servidor com atribuicbes gerenciais, designado para coordenar e
comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execucdo
contratual, indicado por autoridade competente.

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

Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela autorida-
de competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos.

Servidor representante da Area Requisitante da Soluc&o, indicado
pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solucdo de Tecnologia da Informacéo.

Representante da contratada, responsavel por acompanhar a
execugdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as principais questfes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual.

Conjunto de bens e/ou servigos de Tecnologia da Informacéo e auto-
macao que se integram para o alcance dos resultados pretendidos
com a contratacao.



GovERNO FEDERAL
Ministério do O
Turismo
PATRIA EDUCADORA

Requisitos

Documento de
Oficializacdo da
Demanda - DOD

Estudo Técnico
Preliminar da
Contratacéo

Andlise de Riscos

Plano de Insercéo

Plano de Fiscalizacédo

Lista de Verificacédo

Ordem de Servigo ou de
Fornecimento de Bens

Termo de Recebimento
Provisoério
Termo de Recebimento
Definitivo

Critérios de Aceitacédo

Diretor de
da

Plano
Tecnologia
Informacgéo (PDTI)

Comité de Tecnologia da
Informacgédo

Manual de Procedimentos
Contratagdo de Solugdes de Tl

Conjunto de especificacdes necessarias para definir a Solugcao de
Tecnologia da Informacéo a ser contratada.

Documento que contém o detalhamento da necessidade da Area
Requisitante da Solucdo a ser atendida pela contratagéo.

Documento que demonstra a viabilidade técnica e econémica da
contratacao.

Documento que contém a descricdo, a andlise e o tratamento dos
riscos e ameacas que possam vir a comprometer o sucesso em todas
as fases da contratacéo.

Documento que prevé as atividades de alocacdo de recursos
necessarios para a contratada iniciar o fornecimento da Solucéo de
Tecnologia da Informag&o.

Documento elaborado com base no Modelo de Gestdo que define o
processo de fiscalizacdo do contrato, contendo a metodologia de
fiscaliza¢do, os documentos ou as ferramentas, computacionais ou
nao, e controles adotados, recursos materiais € humanos disponiveis
e necessarios a fiscalizacdo, entre outros.

Documento ou ferramenta estruturada contendo um conjunto de
elementos que devem ser acompanhados pelos Fiscais do contrato
durante a execucdo contratual, permitindo a Administracdo o registro
e a obtencéo de informacdes padronizadas e de forma objetiva.

Documento utilizado para solicitar a contratada a prestacéo de servigco
ou fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato.

Declaracdo formal de que os servigos foram prestados ou os bens
foram entregues, para posterior analise das conformidades de
gualidade baseadas nos Critérios de Aceitagéo.

Declaracao formal de que os servigos prestados ou bens fornecidos
atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.

Parametros objetivos e mensuraveis utilizados para verificar se um
bem ou servico recebido esta em conformidade com os requisitos
especificados.

Instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo dos recursos e
processos de Tecnologia da Informacdo que visa atender as
necessidades tecnoldgicas e de informagéo de um 6rgdo ou entidade
para um determinado periodo.

Grupo formado por titulares das areas finalisticas e da éarea de
tecnologia da informacgéo para assegurar que seus membros estejam
envolvidos nas questBes e decisdes relevantes de Tecnologia da
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Informagdo, sendo permitida a delegacdo de competéncias, e
instituido pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade.
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2. Atores do Processo

Segundo BOOCH, RUMBAUGH, e JACOBSON (2005), um ator representa um conjunto coerente de
papéis que os usudrios do processo desempenham quando de sua execugdo. Tipicamente, um ator
representa um papel que uma entidade desempenha durante a execugdo de um processo. Nesse contexto,

ele é visto como um conjunto de atribui¢des, funcdes e/ou responsabilidades que um ator possui.

No processo “Contratacdo de Solucdes de TI” os atores sdo pessoas e/ou areas. E importante
ressaltar que, quando se pensa em atores, deve-se entendé-los como papéis, em vez de pessoas, uma
pessoa pode desempenhar mais de um papel no processo. Neste processo prevé a participacdo de dois

atores conforme mostrado abaixo:

Area Requisitante da Soluc&o

“ Definicdo: Unidade do 6rgdo ou entidade que demande a contratacdo de

uma solucéo de Tecnologia da Informacéo.

Processos que participa:

e |niciacdo do PCTI.

Coordenacéo Geral de Tecnologia da Informac¢éo — CGTI

,‘ Definicdo: Area responsavel por gerir a Tecnologia da Informagdo no Orgéo-

Coordenacéo Geral de Tecnologia da Informagdo — CGTI/Mtur.

Processos que participa:

e Iniciacd@o do PCTI.

Area Administrativa

i Definicdo: Area responsavel por conduzir procedimentos administrativos
“ referentes & composi¢cdo do instrumento convocatério e a realizacdo de

“ licitacdo- Coordenacado Geral de Recursos Logisticos- CGRL.

Processos que participa:

e Iniciacdo do PCTI.
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Equipe de Planejamento da Contratagao

"ﬂ Definicdo: Equipe responsavel pelo planejamento da contratacdo, composta
por:

“ e Integrante Técnico;

e Integrante Administrativo;
¢ Integrante Requisitante.
Processos que participa:

e Andlise de Riscos;
e Elaboracédo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Integrante Técnico

‘ y‘ﬂ Definigdo: Servidor representante da Area de Tecnologia da Informag&o,
indicado pela autoridade competente dessa area, com conhecimento técnico

relacionado & Solucdo. E parte integrante da Equipe de Planejamento da
Contratacéo.

Processos que participa:

e Estudo Técnico Preliminar

Integrante Requisitante

,‘ﬂ Definicdo: Servidor representante da Area Requisitante da Solugéo, indicado
pela autoridade competente dessa area, com capacidade técnica relacionada

a area de negbcio em que a mesma atua. E parte integrante da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Processos que participa:

e Estudo Técnico Preliminar.

Contratada

,‘ﬂ Definicdo: Entidade provedora da Solugdo de Tecnologia da Informagéo,

vencedora do processo de Sele¢ao do Fornecedor.

Processos que participa:

e Transicdo e Encerramento do Contrato.
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Gestor do Contrato

"ﬂ Definic&o: Servidor com atribuicbes gerenciais, designado para coordenar e
comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual,

“ indicado por autoridade competente.

Processos que participa:

e Inicio do Contrato;
e Monitoramento da Execucéo;
e Transicdo e Encerramento do Contrato.

Fiscal Técnico do Contrato

y"ﬂ Definicdo: Servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar tecnicamente

“ 0 contrato.

Processos que participa:

¢ Inicio do Contrato;
e Monitoramento da Execucao;
e Transicdo/Encerramento Contratual;

Fiscal Administrativo do Contrato

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

“ aspectos administrativos.

Processos que participa:

e Inicio do Contrato;
e Monitoramento da Execucao;
e Transicdo e Encerramento do Contrato.
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Fiscal Requisitante do Contrato

ﬁ Definig&o: Servidor representante da Area Requisitante da Solug&o, indicado
pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de

“ vista funcional da Solucédo de Tecnologia da Informagéo.

Processos que participa:

e Inicio do Contrato;
e Monitoramento da Execucéo;
e Transicdo e Encerramento do Contrato.
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3. Cadeia de Valor — Contratacdo de Solucdes de Tl

Cadeia de Valor

[+]

Planejamento da
Contratagdo

[#]

Selegdo do Fornecedor

[+]

Gestdo do Contrato
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4. Planejamento da Contratacao de Solucdes de TI

O Planejamento da Contratac&o se inicia com o envio do Documento de Oficializacdo da Demanda —
DOD a area de Tecnologia da Informacéo. Nesta etapa, chamada de Iniciacdo do PCTI, é consolidado o DOD

e é instituida a equipe de planejamento da contratacéo.

Em seguida, dois processos sao executados em paralelo: o Estudo Técnico Preliminar e a Andlise de

Riscos, sendo que este Ultimo permeia todas as etapas do Planejamento da Contratagéo.

O processo Estudo Técnico Preliminar tem por objetivo realizar uma analise detalhada sobre a
viabilidade, ou ndo, da demanda gerada no DOD. Além disso, ele visa garantir a continuidade do negécio,
enquanto este for necessario a Administracdo Publica. Esse processo € encerrado com a producéo do artefato

Estudo Técnico Preliminar, que serd aprovado e assinado.

Apo6s a producdo do Estudo Técnico Preliminar, deverd ser realizada a confecgdo do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, que ira aumentar o nivel de granularidade das atividades dos processos

anteriores, bem como acrescentar novas atividades necessarias para um planejamento satisfatorio.

Paralelamente, na Andlise de Riscos, sdo identificadas e analisadas as ameacas que comprometem
0 sucesso da contratacdo, bem como da execucao contratual. Para cada ameaca descrita, sdo definidos os

respectivos procedimentos de mitigacao, tratamento e/ou contingenciamento, conforme o caso.

Na analise de riscos, séo identificadas e analisadas as ameacas que comprometem 0 sucesso da
contratacdo, bem como da execucéo contratual. Para cada ameaca descrita, sédo definidos os respectivos

procedimentos de mitigacao, tratamento e/ou contingenciamento, conforme o caso.

A analise de riscos deve ser finalizada somente ap6s o término dos demais processos que compdem
o planejamento da contratacdo, uma vez que todos os documentos produzidos nestas etapas sdo insumos

para a execucdo da referida anélise.

Vale ressaltar que: é obrigatéria a execucdo da fase de planejamento da contratagéo,

independentemente do tipo de contratacéo, inclusive nos casos de:
| - Inexigibilidade;
Il - Dispensa de licitagdo ou licitacdo dispensada;
Il - Criacdo ou adeséo a ata de registro de precos; e

IV - ContratagBes com uso de verbas de organismos internacionais, como Banco Mundial, Banco

Internacional para reconstru¢é@o e desenvolvimento, e outros.

Logo, conclui-se que é imprescindivel a realizacdo do planejamento, independentemente da fase de

selegéo do fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional da administragéo publica.
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4.1.Cadeia de Valor — Planejamento da Contratacéo

[+] [+] [+] [+]

Iniciagéo do PCTI Estudo Técnico Preliminar Anélise de Riscos Elaboragdo do Termo de
Referéncia ou Projeto
Basico

Planejamento da Contratagao
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4.2.0bjetivo do Processo - Iniciacao do PCTI

O processo de “Iniciagdo” comega com a area de Tl recebendo o DOD da area requisitante, a equipe
verifica se as informagdes contidas no DOD foram preenchidas corretamente e avalia se 0 mesmo esté
alinhado ao PDTI. Caso n&o esteja, ele retornara para Area Requisitante da Solucdo que ficara responsavel
por encaminhar a solicitacdo de atualizacdo do PDTI ao Comité de Tecnologia da Informacdo, enquanto
aguarda a atualizacéo, o processo continuard seguindo o tramite normal. Se o preenchimento do DOD estiver
correto, a area de Tl indica um “Integrante Técnico”, esta indicagao devera consta no DOD e o mesmo devera

ser encaminhado para a Autoridade Competente da Area Administrativa.

A area administrativa analisa as informac6es contidas no DOD e decide se vai dar prosseguimento
ou ndo com a contratacdo. Se for dar prosseguimento com a contratacdo, a area administrativa indica um
“Integrante Administrativo” e institui a “Equipe de Planejamento da Contratagao”. Essas informacdes deverao
ser representadas no DOD.
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4.2.2.Elementos do Processo

Atividade: Enviar Memorando relatando necessidade de Solugao de
TI

Definicéo: A area solicitante envia memorando contendo qual € o
problema de negécio e a necessidade de encontrar-se uma
solugédo que envolva a area de TI.

Responsavel: Area Requisitante da Soluc&o

Atividade: Indicar Integrante Técnico

Definicéo: O coordenador geral de Tl Indica o Integrante Técnico da
Equipe de Planejamento da Contratacdo, que pode ser
qualquer servidor da CGTI.

Responsavel: Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Informar necessidade de elaboragcdo do DOD

Definicéo: O coordenador da CGTI encaminha um memorando
infformando sobre a necessidade da elaboracdo do
Documento de Oficializacdo de Demanda.

Responsavel: Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Indicar Integrante Requisitante

Defini¢éo: O Chefe da Unidade requisitante indica um Integrante
Requisitante para participar de todo o processo de
planejamento da contratacao.

Responséavel: Area Requisitante da Solucéo

Atividade: Elaborar conjuntamente Documento de Oficializacdo de
Demanda com a Equipe de TI

Defini¢éo: O Documento de Oficializacdo de Demanda é elaborado pela
area requisitante da solu¢@o, contando com o apoio do
Integrante Técnico. Todas as revisdes e correcdes desse
documento sdo realizadas durante a execucdo dessa
atividade.
Durante a elaboragdo do Documento de Oficializacdo de
Demanda ocorre a identificacdo do possivel Integrante
Administrativo, ndo havendo a formalizag&o de sua indicacao,
nem tampouco a sua homologagdo, nesse momento. Esta
serd realizada pela Autoridade Competente da Area
Administrativa apés a confirmacéo de prosseguimento com a
contratacgéo.
Para realizar a justificativa/motivacéo continda no DOD pode-
se utilizar a metodogia 5w2h.

Responsavel: Area Requisitante da Solucéo

| Atividade: ' Revisar Documento de Oficializagcdo de Demandas
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Definicéo: O Demandante e Integrante Técnico revisam conjuntamente
todas as informagdes contidas no Documento de Oficializacdo
de Demandas.

Responsével: Area Requisitante da Solugdo

Atividade: Corrigir Documento de Oficializacdo de Demandas

Definicéo: O Demandante e Integrante Técnico corrige o Documento de
Oficializacdo de Demandas.

Responsavel: Area Requisitante da Solugéo

Atividade: Encaminhar Documento de Oficializagcdo de Demanda

Definicéo: Encaminhar documento de Oficializacdo de Demanda para
analise.

Responsével: Area Requisitante da Solugéo

Atividade: Avaliar alinhamento ao PDTI

Defini¢éo: Avaliar se o Documento de Oficializacdo de Demanda esta
alinhamento ao Plano Diretor de TI

Responsavel: Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Enviar solicitagcdo de atualiza¢gdo do PDTI ao Comité

Definigao: Enviar solicitacdo de atualizacdo do PDTI ao Comité Gestor
de Tl de acordo com a nova demanda com a indicacéo das
corregdes necessarias.

Responsével: Coordenacado-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Aguardar atualizagdo do PDTI

Defini¢éo: Aguardar préxima reunido do Comité ou convocar reuniao
extraordinaria para atualizagdo do PDTI

Responsével: Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Comunicar que a demanda esta alinhada ao PDTI

Definigao: Comunicar que a demanda est4 alinhada ao PDTI

Responsavel: Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

Atividade: Verificar se vai dar prosseguimento com a contratagédo

Definigao: Verificar se vai dar prosseguimento a contratagao.

Responsavel: Area Administrativa

Atividade: Oficializar a negagado ou suspenséo da contratagcédo

Definigao: A Autoridade Competente elabora um memorando
justificando o motivo de ndo dar prosseguimento ou
suspensdo da contratacao.

Responsavel: Area Administrativa

~ Atividade: ~ Arquivar documentos
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Definicéo: Arquivar documento de Oficializacdo de Demanda caso haja
a negacao ou suspensacéo da contratacao.

Responsével: Area Requisitante da Solucdo

Atividade: Aprovar o nome do Integrante Técnico

Defini¢éo: Aprova se o Integrante Técnico vai ser o mesmo que foi
indicado

Responsavel: Area Administrativa

Atividade: Instituir Equipe de Planejamento da Contratagéo

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

Responsavel: Area Administrativa

Atividade: Aprovar o DOD

Defini¢éo: A aprovacdo do Documento de Oficializacdo de Demanda se
da com a assinatura da Autoridade Competente da Area
Administrativa.

Responsavel: Area Administrativa
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4.3.0bjetivo do Processo - Estudo Técnico Preliminar

O Estudo Técnico Preliminar da Contratacao inicia-se com a definicdo de necessidades
de negdcio e tecnoldgicas e/ou dos requisitos necessarios a escolha da Solugdo de Tecnologia
da Informacado. Em seguida, é realizada a especificacéo dessas necessidades e/ou requisitos de
forma macro, ou seja, mais abrangente e geral. Concluida a especificagcao de necessidades e/ou
requisitos, é necessdria a avaliacdo das solugBes que atendam aos requisitos definidos no art.

12, inciso Il, alineas “a” a “g” da IN 4/2014.

Deve-se realizar também a andlise e comparacdo dos Custos Totais de Propriedade —
CTP das solugBes identificadas. Desse conjunto de solugdes, € escolhida uma solucédo
especifica. Essa escolha deve ser devidamente justificada. Feito isso, ha que se avaliar ainda se
existem necessidades de adequacdo no ambiente que devem ser satisfeitas para viabilizar a

contratacao.

Além disso, é feito um levantamento dos recursos materiais e humanos com o objetivo
de que seja avaliada a necessidade deles na implantacdo e manutencdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacgédo. Esse levantamento é seguido da definicdo de mecanismos para que
o fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacéo tenha prosseguimento em caso de

eventual interrupcao contratual.

Apébs essa analise é declarada a viabilidade ou ndo da contratacdo. Por fim, o Estudo
Técnico Preliminar sera aprovado e assinado pelos Integrantes Técnico e Requisitante. Caso ele
seja declarado inviavel ou tenha o orcamento estimado em um valor superior a duas vezes o
disposto no art. 23, inciso |, alinea “c”, da lei 8.666/93, sera avaliado e assinado pela autoridade

competente.
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4.3.2. Elementos do Processo

Atividade:

Definir e especificar necessidades de negocios
tecnoldgicos

Defini¢éo:

Definicdo e especificacdo das necessidades de negdcio e
tecnolégicas, e/ou dos requisitos necessarios e suficientes a
escolha da Solucdo de Tecnologia da Informag&o. A demanda
dos potenciais gestores e usudrios, 0s projetos que sao
similares e as solucdes disponiveis no mercado podem ser
usadas como subsidios para a entrada desse processo.

Responsavel:

Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade:

Avaliar Soluc@es Disponiveis

Defini¢éo:

Avaliar as diferentes solu¢cdes que atendam aos requisitos
definidos e especificados na atividade anterior.

Conforme descrito no inciso Il do art. 12 da IN 4/2014, deveréo
ser analisadas as diferentes solugbes que atendam aos
requisitos  especificados nas atividades anteriores,
considerando:

a) a disponibilidade de solucdo similar em outro 6rgao
ou entidade da Administracéo Publica;

b) as solucdes existentes no Portal do Software Publico
Brasileiro (http://www.softwarepublico.gov.br);

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

d) a observncia as politicas, premissas e
especificacdes técnicas definidas pelos Padrbes de
Interoperabilidade de Governo Eletrdnico - e-PING e
Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrdnico - e-
MAG, conforme as Portarias Normativas SLTI n° 5,
de 14 de julho de 2005, e n° 3, de 7 de maio de 2007;

e) a aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, conforme a
Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de
2001, quando houver necessidade de utilizacdo de
certificacéo digital;

f) a observadncia as orientacdes, premissas e
especifica¢des técnicas e funcionais definidas pelo
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil, quando o objetivo da solugcdo abranger a
gestdo de documentos arquivisticos digitais e ndo
digitais, conforme Resolu¢cdo do CONARQ n° 32, de
17 de maio de 2010; e

g) o orcamento estimado.

Responsavel:

Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade:

Analisar custo total de propriedade

Definicéo:

Analisar e comparar entre 0s custos totais de propriedade das
solugbes identificadas. Receber a lista de Solugdes
identificadas na atividade anterior e, para cada uma delas,
calcuar o CTP. Em seguida, elaborar uma analise
comparativa das solugdes levando-se em conta os valores de
aquisicdo dos ativos, insumos, garantia e manutencdo da
solucéo.
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| Responsével: | Integrante Requisitante e Integrante Técnico
Atividade: Escolher solucao de Tl
Definicéo: Receber a lista de Solucdes identificadas na atividade,
juntamente com a andlise comparativa do CTP e escolher a
opcdo mais adequada aos objetivos da contratacdo. Em
seguida, justifica-se a solucéo escolhida, conforme inciso 1V
do art. 12 da IN 4/2014, que contemple, no minimo:
a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da
Solucéo de Tl escolhida, indicando os bens e servigos
que a compdem;
b) alinhamento em relagéo as necessidades de negécio
€ aos macrorrequisitos tecnolégicos; e
c) identificacao dos beneficios a serem alcancados com
a solucao escolhida em termos de eficacia, eficiéncia,
efetividade e economicidade.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico
Atividade: Justificar a escolha da solucé&o de TI
Definicéo: Justificar a solugcéo escolhida na atividade anterior, conforme
inciso IV do art. 12 da IN 4/2014:
a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da
Solucéo de Tl escolhida, indicando os bens e servigos
que a compdem;
b) alinhamento em relacdo as necessidades; e
¢) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com
a solucédo escolhida em termos de eficécia, eficiéncia,
efetividade e economicidade.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico
Atividade: Avaliar necessidade de adequacgéo
Defini¢éo: A avaliacdo das necessidades de adequacdo para a
execuc¢ao contratual devera abranger:
a) infraestrutura tecnolégica;
b) infraestrutura elétrica;
c) logistica;
d) espaco fisico;
e) mobiliario; e
f) outras que se apliquem.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico
Atividade: Avaliar e definir recursos materiais
Definicéo: Na analise da demanda, devem ser identificados, dentre os
ativos e 0s processos organizacionais do o6rgdo, aqueles
recursos materiais e humanos que serdo fundamentais para
a implantacdo da solugdo e continuidade do negdcio da
instituicao.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico
Atividade: Defnir mecanismos de continuidade
Definigéo: Definir mecanismos que permitam a continuidade do

fornecimento da Solucéo de Tecnologia da Informacédo em
eventual interrupgao contratual.
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| Responsavel: | Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade: Analisar a viabilidade da contratacao

Definicéo: Analisar a viabilidade da contratacéo. Feito isso, 0 documento
de Estudo Técnico Preliminar sera aprovado e assinado pelo
Integrante Técnico e Integrante Requisitante da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

Responsével: Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade: Assinar e aprovar Estudo Técnico Preliminar

Defini¢éo: Assinar e aprovar Estudo Técnico Preliminar

Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade: Disponibilizar Estudo Técnico Preliminar para avaliagao

Definicéo: Disponibilizar Estudo Técnico Preliminar para avaliacdo da
autoridade competente

Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade: Avaliar Estudo Técnico Preliminar

Defini¢éo: O Estudo Técnico Preliminar sera aprovado e assinado pelo
Integrante Técnico e Integrante Requisitante da Equipe de
Planejamento da Contratacdo e podera ser avaliado e
assinado pela autoridade competente.

Responsavel: Autoridade Competente

Atividade: Comunicar que n&o vai dar prosseguimento

Defini¢éo: Autoridade Competente comunica que ndo vai dar
prosseguimento a contratacéo

Responsavel: Autoridade Competente

Atividade: Arquivar documentacgao

Defini¢éo: Se ndo houver prosseguiemnto documentacéo é arquivada

Responsével: Integrante Requisitante e Integrante Técnico

Atividade: Motivar prosseguimento da contratacéo

Definigao: A Autoridade Competente motiva prosseguimento da
contratacao

Responsavel: Autoridade Competente

Atividade: Assinar Estudo Técnico Preliminar

Definigao: Autoridade Competente assina Estudo Técnico Preliminar

Responsavel: Autoridade Competente
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4.4.Objetivo do Processo — Anélise de Riscos

A analise de Riscos esta descrita no o art. 13. da IN 4/2014. Segundo este, “a Analise

de Riscos sera elaborada pela Equipe de Planejamento da Contratagéo”.

Para isso, devem ser identificados os riscos que possam comprometer o sucesso da
contratacdo e da gestdo contratual e os riscos que impecam a Solucdo de ndo alcancar os

resultados que atendam as necessidades da Contratante.

Para cada risco identificado, devem ser relacionados 0s potenciais danos que a

ocorréncia do evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua probabilidade.

Para cada risco, também devem ser definidas as respectivas acfes de prevencao e

contingéncia, bem como seus responsaveis.

“A Analise de Riscos sera aprovada e assinada pela Equipe de Planejamento da
Contratagdo”. [IN 4./2014, art. 13, § 2°].

Vale ressaltar que a Analise de Riscos da contratacdo permeia todas as fases do
processo de Planejamento da Contratacéo e devera ser consolidada no documento final Analise
de Riscos. [IN 4/2014, art. 13, § 1°].
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4.4.2. Elementos do Processo

Atividade: Identificar os riscos que comprometem 0 sucesso

Definicéo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo
devera identificar o0s principais riscos que possam
comprometer o sucesso do processo de contratacao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Identificar riscos de n&o atendimento das necessidades

Definicéo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo
deverd identificar os principais riscos que possam fazer com
que os servicos prestados ou os bens fornecidos néo
atendam as necessidades do érgdo contratante, o que podera
resultar na necessidade da realizacdo de uma nova
contratacao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Identificar probabilidade de ocorréncia

Defini¢éo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera calcular a
possibilidade de ocorréncia de cada um dos eventos
relacionados a cada risco identificado nas atividades
anteriores.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Identificar danos potenciais

Defini¢éo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacéo
devera mapear os danos potenciais de cada um dos eventos
relacionados aos riscos identificados nas atividades.

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Definir acdes de prevencao

Defini¢éo: Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo
devera definir as a¢gbes a serem tomadas para reduzir ou
eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionados
aos riscos identificados nas atividades.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao

Atividade: Definir responsaveis

Definigao: Nessa atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacao
devera definir os responsaveis por cada uma das acbes de
prevencao definidas na atividade anterior.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao

Atividade: Definir acdes de contigéncia

Definigéo: Conforme art. 13, inciso V da IN 4./2014, a Equipe de
Planejamento da Contratacdo devera definir as a¢bes de
contingéncia para os riscos identificados.
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| Responsavel: | Equipe de Planejamento da Contratagéo

Atividade: Definir responséaveis

Definicéo: Conforme art. 13, inciso VI da IN 4/2014, nesta atividade a
Equipe de Planejamento da Contratacdo devera definir os
responsaveis por cada uma das acdes de contingéncia
definidas na atividade anterior.

Responsével: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Atividade: Consolidar as informagdes no documento de Analise de
Riscos

Definicéo: Consolidar as informacfes para a geracdo do documento
Analise de Riscos.

Responsével: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Avaliar documento de Anélise de Riscos

Defini¢éo: Nesta atividade a Equipe de Planejamento da Contratacéo
devera avaliar o documento Analise de Riscos gerado na
atividade anterior. Caso ndo seja aprovada, devem ser
realizadas novamente as atividades necessarias para prover
os devidos ajustes no documento, visando sua aprovacao em
nova analise.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Realizar as corregcdes no documento de Analise de
Riscos

Definigcao: Realizar as corre¢des no documento de Andlise de Riscos

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Aprovar documento de Andlise de Riscos

Defini¢éo: A equipe de Planejamento da Contratacdo aprova o0
documento de analise de Riscos

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao




Ministério do
Turismo

Manual de Procedimentos
SSIL Contratagdo de Solugbes de Tl

sssssssssssss

AAAAAAAAAAAAAA

4.5.0Objetivo do Processo — Elaboragcao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico

O documento Termo de Referéncia ou Projeto Basico € o artefato resultante da fase de
Planejamento da Contratacdo. Ele é considerado como o artefato que representa o objetivo final
do Planejamento da Contratacéo. Inicia-se como a definicdo do objeto da contratacéo de forma
precisa, seguida da descricdo detalhada da Solugcédo de Tl e da justificativa da contratacéo,
conforme art. 15 da IN 4/2014. S&do também definidas as responsabilidades minimas dos
principais participantes de uma contratagdo que consistem na contratante, na contratada e no

orgao gerenciador da Ata de Registro de Precos.

Em seguida, é confeccionado o Modelo de Execucdo do contrato, o qual possui as
principais diretrizes e condi¢gdes para o fornecimento da Solucdo de Tl. Esse documento tem o
intuito de facilitar a relacéo do contratante e da contratada, uma vez que estabelece informacfes
basicas para facilitar e melhorar a execugdo do contrato. Informac8es de rotina de execucgédo
(prazos, documentacdo minima exigida), de estimativa prévia do volume de servicos
demandados, de definicdo de mecanismos formais de comunicacdo, de forma de pagamento e
de elaboracdo de modelos de documentos de termo de compromisso e termo de ciéncia de

manutencao de sigilo.

O Modelo de Gestéo € definido a partir do Modelo de Execucdo do Contrato e possui as
principais regras de gestdo e fiscalizagcdo do contrato. Nele sdo colocadas observacfes a
respeito de Critérios de Aceitacdo e procedimentos de teste e inspecdo. Esses procedimentos
de teste e inspecao terdo mais detalhamentos no Plano de Fiscalizacéo (feito na fase da Gestéo
do Contrato) e servirdo de subsidio para a elaborac¢é@o dos Termos de Recebimento Provisorio e
Definitivo da Contratagdo. O Modelo de Gestéo abordara valores pré-fixados para fins de procedi
mentos de retencdo ou glosa no pagamento para a contratada, contera definicdo clara e
detalhada a respeito de san¢des administrativas, conforme arts. 86, 87 e 88 da Lei n° 8.666/93

e de procedimentos para emisséo de nota fiscal e pagamento.

A IN 4/2014 define que as obriga¢bes elencadas tanto no Modelo de Execugdo, quanto
no Modelo de Gestdo, a critério da Equipe de Planejamento da Contratacdo, poderdo ser

consolidadas no processo chamado “Definir Responsabilidades”.

A estimativa de pre¢co da contratacdo é elaborada pelos Integrantes Administrativo e
Técnico, os quais irdo proceder com o orcamento detalhado, composto por pre¢os unitarios. Esse
orcamento terd como base principal contratagbes similares, valores oficiais de referéncia,

pesquisa junto a fornecedores ou tarifas publicas.

Ha que se proceder com a elaboragdo da adequacdo orcamentaria, executada pelos
Integrantes Requisitante e Técnico, a qual consiste em determinar o impacto econdmico-

financeiro no orcamento do 6rgao ou entidade indicando, principalmente, as fontes de recursos
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destinadas a contratacao. Posteriormente, confecciona-se o cronograma fisico-financeiro, que
consiste no detalhamento das etapas ou fases da Solucdo a serem contratadas, bem como a
previsdo de desembolso para cada uma delas.

Com o cronograma fisico-financeiro e a adequacao orcamentaria prontos, define-se o
Regime de Execucdo, que deve ser escolhido, de acordo com o inciso VIII do art. 6 da Lei n°
8666/93, dentre os seguintes regimes: empreitada por preco global, empreitada por preco
unitario, tarefa e empreitada integral. Caso a empreitada seja por preco global, € necessario que
cada servico ou produto do lote seja discriminado em itens separados nas propostas de precos,

de modo a permitir a identificacdo do seu preco individual ha composicéo por preco global.

Apos o Regime de Execucdo ser definido, a Equipe de Planejamento da Contratacéo ird
analisar a viabilidade de parcelamento da Solucdo de Tecnologia da Informacéo e avaliar a
necessidade de separacdo das licitagcdes. Essas decisdes serdo tomadas de acordo com a
viabilidade econ6mica e técnica da contratacdo, visando ao aproveitamento dos recursos

disponiveis no mercado e a ampliagdo da competitividade.

Em seguida, sdo definidos critérios técnicos de julgamento das propostas da fase de
Selecdo de Fornecedores no Termo de Referéncia ou Projeto Béasico. Esses critérios sao

estabelecidos pelo Integrante Técnico.

A Equipe de Planejamento da Contratacdo ird avaliar a viabilidade para o
estabelecimento de consércio e/ou subcontratacéo da Solucéo de Tecnologia da Informacéo, de

acordo com os arts. 33 e 72 da Lei n° 8666 de 1993, justificando-se tal deciséao.

Por sua vez, a Area Requisitante da Solugdo de Tl ou a Area de Tecnologia da
Informacgdo poderdo decidir, discricionariamente, a respeito da realizacdo de consulta ou
audiéncia publica do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a fim de avaliar a completude e a
coeréncia da especificagdo dos requisitos, a adequacdo e a exequibilidade dos critérios de

aceitacgéo.

Por fim, O Termo de Referéncia ou Projeto Basico serd assinado pela Equipe de

Planejamento da Contratacdo e aprovado pela autoridade competente.
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4.5.2. Elementos do Processo

Atividade:

Definir objeto

Defini¢éo:

Definir o objeto da contratacdo de forma precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacbes que, por excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a realizacdo do fornecimento.

Responsavel:

Equipe de Planejamento da Contratagéo

Atividade:

Justificar e descrever a solucéo de Tl

Defini¢éo:

Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior, que
devera conter, de acordo com inciso | e Il do art. 16 da IN
4/2014, pelo menos:

a) relacdo entre o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
e 0s objetivos estratégicos, conforme disposto no art.11,
inciso | desta Instrucdo Normativa; e

b) descricdo da Solucdo de Tecnologia da Informacéo,
contendo o detalhamento da necessidade dos bens e servigos
que a compde, com demonstrativo de resultados a serem
alcancados em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis, conforme inciso IV do art. 12.

Pode ser utilizado como entrada para essa atividade o
Documento de Oficializacdo de Demanda- DOD e o Estudo
Técnico Preliminar- ETP.

Responsavel:

Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade:

Definir requisitos

Definicéo:

No processo “Definir Requisitos”, que é realizado na fase do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o objetivo € aumentar
o0 nivel de detalhes na definicho dos requisitos néo
tecnoldgicos. Esses requisitos foram anteriormente definidos
e especificados no processo “Definicao e Especificagdo de
Requisitos de Negdcio e Tecnolodgicos”, feito no Estudo
Técnico Preliminar da Contratagcdo. Diferentemente da IN 4
de 2010, a qual estabelecia que as definicbes e
especifica¢des de requisitos seriam feitas, em todos os niveis
de granularidade, na etapa de Andlise de Viabilidade do
Planejamento da Contratag&o, a nova IN 4/2014 inova com a
proposta de definicdo e especificacdo de requisitos feitas em
duas ocasides: primeiramente no Estudo Técnico Preliminar
e posteriormente e mais detalhadamente, durante a
confec¢do do Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Essa
atividade encontra-se descrita no art. 17, inciso |, alineas “a@”
a “g” da IN 4/2014.

Responséavel:

Equipe de Planejamento da Contratagao

Atividade:

Especificar requisitos

Definicéo:

A atividade Especificar Requisitos inicia-se com a avaliagao
do Documento de Defini¢éo e da Especificacao de Requisitos
de Negdcio e Tecnoldgicos. A partir desse documento, sédo
levantados detalhamentos de requisitos tanto gerais para a
contratacdo quanto tecnoldgicos. De acordo com IN 4/2014,
art.17, inciso Il, tem-se que:
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Art.17. Na especificagdo dos requisitos da contratagéo,
compete:

II- ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, os
seguintes requisitos tecnologicos:

a) de arquitetura tecnolégica, composta de
hardware, software, padrbes de
interoperabilidade, linguagens de programacao,
interfaces, dentre outros;

b) de projeto e de implementacéo, que estabelecem
0 processo de desenvolvimento de software,
técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacgédo, dentre outros;

c) de implantacdo, que definem o processo de
disponibilizagdo da solugdo em ambiente de
producéo, dentre outros;

d) de garantia e manutencédo, que definem a forma
como sera conduzida a manutencdo e a
comunicaco entre as partes envolvidas;

e) de capacitacdo, que definem o ambiente
tecnolégico dos treinamentos a serem
ministrados, os perfis dos instrutores, dentre
outros;

f) de experiéncia profissional da equipe que
projetard, implementara e implantara a Solugéo
de Tecnologia da Informacgdo, que definem a
natureza da experiéncia profissional exigida e as
respectivas formas de comprovacdo dessa
experiéncia, dentre outros;

g de formacdo da equipe que projetara,
implementard e implantara a Solucdo de
Tecnologia da Informacado, que definem cursos
académicos e técnicos, formas de comprovacao
dessa formacéo, dentre outros;

h) de metodologia de trabalho;

i) de seguranca da informacéo; e

j) demais requisitos aplicaveis.

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacédo

Atividade: Definir responsabilidades

Definigao: Definir as responsabilidades da contratante, da contratada e
do 6rgéo gerenciador da Ata de Registro de Precos.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao

Atividade: Elaborar modelo de execucgao

Definigao: O Modelo de Execucdo sera elaborado de maneira que

contemple as condi¢des para fornecimento da Solucdo a ser
Contratada. Deve-se observar a IN 4/2014, art.19. Durante a
elaboracdo, o responsavel deve estar atento para a fixacéo
de rotinas de execugcdo como: prazos, horérios de
fornecimento ou prestacdo de servico, local de entrega,
documentacdo minima exigida para os padrdes de qualidade.
Além disso, deve prever a quantificacdo e estimativa prévia
de volume de servicos, definir os mecanismos formais de
comunicacao para troca de informacéo, forma de pagamento,
elaboracdo do Termo de Compromisso e do Termo de
Ciéncia.
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| Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Elaborar modelo de gestéo

Definicéo: ApOs definir o Modelo de Execucgao, sera elaborado o Modelo
de Gestdo com base no art. 20 da IN 4/2014, que contemplara
as condicbes de gestdo e fiscalizagdo do contrato de
fornecimento da solucéo de TI. Nesse Modelo de Gestédo
deve-se planejar:

a) fixagcdo dos Critérios de Aceitagdo dos servigos;

b) os procedimentos de teste e inspecdo que servirdo
de base para os Termos de Recebimento Provisério e
Definitivo;

c¢) afixacdo de valores e procedimentos para retengéo
ou glosa de pagamento;

d) a definicAo clara e detalhada das sances
administrativas, de acordo com arts. 86, 87 e 88 da Lei n°
8.666/93; e

e) procedimentos para emissdo de Nota Fiscal e
pagamento, descontados os valores oriundos da aplicagédo de
eventuais glosas.

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera estar
atenta aos critérios especificados na Subsessédo lll, da IN
4./2014, que trata da Analise de Riscos.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo
Atividade: Elaborar estimativa de pregos
Defini¢éo: Os integrantes Administrativo e Técnico realizardo a

pesquisa/estimativa de precos da contratacdo com base em
pesquisa em outros Orgdos Publicos, fornecedores de
mercado, sites governamentais e em midias especializadas e
posteriormente sera elaborado o or¢camento detalhado, que
sera fundamentado em pesquisa de mercado, na andlise de
contratagdes similares.

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo
Atividade: Elaborar adequacdo orgcamentaria
Definicéo: Os integrantes Requisitante e Técnico realizardo a

adequacao orcamentaria. Essa devera conter a estimativa do
impacto econdmico e financeiro que a contratacdo terd no
or¢camento do 6rgao ou entidade.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao
Atividade: Elaborar cronograma fisico-financeiro
Definigao: Os integrantes Requisitante e Técnico elaborardo um

cronograma de execucao fisica e financeira, com as etapas
ou fases da Solugcdo a ser contratada, assim como 0s
principais bens e servigos que a compdem.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao

| Atividade:

Definir regime de execucéo
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Definic&o: No Termo de Referéncia o Regime de Execucéo sera definido
com base no art. 6°, inciso VIl da Lei n° 8.666/93, transcrito a

seguir:

VIII - Execugéo indireta - a que o 6rgao ou entidade contrata
com terceiros sob qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a
execucdo da obra ou do servigo por preco certo e
total;

b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a
execucdo da obra ou do servico por prego certo de
unidades determinadas; (Vetado). (Redag¢do dada
pela Lei n° 8.883, de 1994)

c) tarefa- quando se ajusta m&o-de-obra para pequenos
trabalhos por preco certo, com ou sem fornecimento
de materiais;

d) empreitada integral - quando se contrata um
empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servicos
e instalacdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condi¢Bes de entrada em operacéo,
atendidos os requisitos técnicos e legais para sua
utilizacdo em condicBes de seguranca estrutural e
operacional e com as caracteristicas adequadas as
finalidades para que foi contratada.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo
Atividade: Definir parcelamento de solucéo de Tl
Defini¢éo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliard a

viabilidade do parcelamento da Solucao de TlI, justificando a
decisdo de parcelamento ou ndo. A equipe também sera
responsavel por verificar a possibilidade de consércio ou
subcontratacdo da Solucdo de Tecnhologia da Informacéo,
observando o disposto nos arts. 33 e 72 da lei n® 8.666/93.

Responséavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo
Atividade: Avaliar a necessidade de separar as licitagdes
Definicéo: A Equipe de Planegjamento da Contratacdo avaliara a

necessidade de licitagcdes e contratacbes separadas para 0s
itens que possam ser divididos em tantas parcelas quantas se
comprovarem técnica e economicamente viaveis, de forma a
obter o melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no

mercado.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao
Atividade: Estabelecer discriminacéo dos itens na proposta
Definigao: No art. 14, § 4° da IN 4/2014, prevé-se que cada servico ou

produto do lote, nas licitagdes por prego global, devera ser
discriminado em itens separados nas propostas de precos, de
modo a permitir a identificacdo do seu preco individual na
composi¢ao do preco global. Além disso, também sera identi-
ficada a eventual incidéncia, sobre cada item discriminado,
das margens de preferéncia para servicos e produtos que
atendam as Normas Técnicas Brasileiras — NTB, de acordo
com o art. 3, § 5° da Lei n° 8.666, de 1993.
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| Responsavel: | Equipe de Planejamento da Contratagéo

Atividade: Estabelecer critérios para selecao do fornecedor

Definicéo: No art. 14, § 4° da IN 4/2014, prevé-se que cada servi¢co ou
produto do lote, nas licitagcbes por preco global, devera ser
discriminado em itens separados nas propostas de precos, de
modo a permitir a identificacdo do seu preco individual na
composicdo do preco global. Além disso, também sera identi-
ficada a eventual incidéncia, sobre cada item discriminado,
das margens de preferéncia para servicos e produtos que
atendam as Normas Técnicas Brasileiras — NTB, de acordo
com o art. 3, 8 5° da Lei n° 8.666, de 1993.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Definir participacdo de consdrcio e/ou subcontratagéo

Defini¢éo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo define participacéo
de consércio e/ou subcontratacao

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Avaliar necessidade de audiéncia ou consulta publica

Defini¢éo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliar
necessidade de audiéncia ou consulta publica

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacdo

Atividade: Aprovar e assinar o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico

Defini¢éo: A Equipe de Planejamento da Contratacdo aprova e assina o
Termo de Referéncia ou Projeto Bésico

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao

Atividade: Aprovar e assinar o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico

Defini¢éo: A Autoridade Competente aprova e assina o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico

Responsavel: Autoridade Competente
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5. Selecéo do Fornecedor de Solucodes de T

A fase de Selecéo do Fornecedor esta descrita na IN4/2014 nos artigos de 26 a 30. No
art. 28 a norma esclarece que essa etapa ¢ de responsabilidade da Area de Licitagdes do 6rgéo
que esta conduzindo o processo de contratacdo, cabendo a Area de Tecnologia da Informac&o,

com a participacao do Integrante Técnico, o apoio a alguns processos.

A IN 4/2014 nao detalha essa etapa, pois a legislacdo ja o faz com propriedade, sendo
desnecessaria, no momento, a regulamentacdo para especializacdo do que esta definido. A IN
4/2014 afirma em seu art. 27 que “a fase de Selegdo do Fornecedor tera inicio com o
encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico pela Area de Tecnologia da
Informacéo a Area de Licitagdes”. Assim sendo, a Area de Licitacdes deve avaliar o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e, caso existam necessidades de adequacédo, este deve ser
devolvido & Area de TI, que ficara responsavel por revisar tecnicamente o documento, para

posteriormente reencaminha-lo & Area de Licitagbes.

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

pelos licitantes.

Apés a assinatura do Contrato, deve ser destituida a Equipe de Planejamento da

Contratagdo e nomeados o Gestor e os respectivos Fiscais do Contrato.
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5.1. Fluxo do Processo— Selecdao do Fornecedor de
Solucdes de Tl
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5.2.Elementos do Processo

Atividade: Enviar TR/PB

Definicéo: Finalizada a fase Planejamento da Contratac&o, a Area de TI
remetera o Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico - PB
a Area Administrativa que, por meio de sua Area de Lici-
tacOes, abrira o processo administrativo, conforme art. 38 da
Lei n° 8.666/93.

Responsével: Coordenacéo - Geral de Tl

Atividade: Avaliar TR/PB

Definicéo: Area de Licitacbes avalia o Termo de Referéncia/Projeto
Basico e menciona recomendacfes a serem revisada pela
Coordenacéo - Geral de TI.

Responsavel: Area de Licitagbes

Atividade: Revisar Tecnhicamente

Definicéo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico caso haja
recomendacBes da Area de Licitacdes. Apos avaliacdo
quanto ao atendimento dos padrGes, legislacdo e outros
parametros internos, a Area de LicitacGes devera encaminhar
recomendacBes a Area Técnica, por meio do Integrante
Técnico, que procederd as alteracdes necesséarias para o
andamento do processo.

Responsavel: Coordenacao - Geral de Tl

Atividade: Confeccionar Minuta de Edital

Defini¢éo: De posse da versao final do Termo de Referéncia ou do
Projeto Basico a Area de Licitacdes devera confeccionar a
minuta do instrumento convocatério juntamente com o0s
demais anexos necessarios a sua completude.

Responsavel: Area de Licitagbes

Atividade: Avaliar Minutas de Edital e Contrato

Definicéao: O Pardagrafo uUnico do art. 38 da Lei n2 8.666, de 1993,
estabelece que “as minutas de editais de licitacdo, bem como
as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes devem ser
previamente examinadas e aprovadas por assessoria juridica
da Administracdo”. Dessa forma, assim que estiver pronta, a
minuta do instrumento convocatério, que inclui a minuta de
contrato, deve ser encaminhada a assessoria juridica ou
Consultoria Juridica — CONJUR para apreciagao.

Responsavel: Conjur

~ Atividade: ' Revisar Recomendagcdes Técnicas
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Defini¢éo:

Revisar Tecnicamente o Termo de Referéncia ou Projeto
Béasico conforme recomendacdes da CONJUR. Conforme
inciso | do art. 29 da IN 4/2014, nesta atividade, a Area de
Tecnologia da Informagéo devera analisar as recomendacdes
feitas pela CONJUR ao Termo de Referéncia ou Projeto
Basico. Realizadas as alteragdes pertinentes e concluida a
revisdo, o documento atualizado devera ser reencaminhado a
Area de Licitagdes e/ou a Area Juridica para nova avalia¢ao,
conforme o caso.

Responsavel:

Coordenacao - Geral de Tl

Atividade:

Revisar Recomendag¢fes Administrativas

Defini¢éo:

Ap6s a CONJUR avaliar as minutas de edital e contrato, o
processo retorna as Areas de licitagdes e de Tecnologia da
Informacgédo com relatério contendo recomendacdes quanto a
legalidade. A Area de Licitagbes, caso entenda serem
procedentes as recomendacdes, fard as alteracdes
necessarias ao afastamento dos vicios dos documentos
analisados com foco nos quesitos administrativos. Do
contrério, a Area de Licitacbes deve registrar sua decisdo de
manter os itens de forma adversa a recomendada pela
CONJUR, motivadamente.

Responsavel:

Area de Licitacdes

Atividade:

Realizar Audiéncia Publica

Definicédo:

Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um
conjunto de licitages simultdneas ou sucessivas for superior
a 100 (cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso |, alinea
“c” da Lei n° 8.666/93, o processo licitatério sera iniciado,
obrigatoriamente, com uma audiéncia publica concedida pela
autoridade responsavel com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias uteis da data prevista para a publicacdo do
edital, e divulgada, com a antecedéncia minima de 10 (dez)
dias Uteis de sua realizagdo, pelos mesmos meios previstos
para a publicidade da licitac&@o, & qual terdo acesso e direito a
todas as informacdes pertinentes e a se manifestar todos os
interessados.

Responsavel:

Area de Licitagbes

Atividade:

Publicar Instrumento Convocatorio

Definicéo:

Para cumprir o trAmite processual exigido pela legislacdo e
para levar ao conhecimento da populacéo e do maior nimero
de empresas interessadas em participar da licitagdo, a Area
de Licitagcdes deve publicar o instrumento convocatério. As
formas e meios de publicidade variam de acordo com a
modalidade licitatéria e a esfera a qual o 6rgdo faz parte,
principalmente.

Responsavel:

Area de Licitagbes

Atividade:

Apoiar tecnicamente a respostas aos questionamentos
ou as impugnacdes
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Defini¢éo:

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

Responsavel:

Coordenacao - Geral de Tl

Atividade:

Realizar sesséao publica

Defini¢éo:

A Area de Licitagbes definira no instrumento convocatorio
publicado a data, hora e local onde serdo recebidas as
propostas de preco, técnicas e documentacdo de cada
licitante interessado em patrticipar do certame. A sesséo pode
ocorrer presencialmente nos processos cujas modalidades
licitatérias sejam Concorréncia, Tomada de Precos, Convite
ou Pregdo Presencial, ou em site da Internet nos casos de
Pregéo Eletronico.

Responsavel:

Area de Licitacdes

Atividade:

Apoiar tecnicamente a andlise e julgamento das
propostas

Definicdo:

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

Responsavel:

Coordenacéo - Geral de Tl

Atividade:

Realizar habilitagdo e declarar vencedor

Definicéo:

O licitante classificado em primeiro lugar tem sua
documentacdo relativa & habilitacdo juridica, qualificacdo
técnica, qualificacdo econbmico-financeira, regularidade
fiscal e trabalhista e cumprimento do disposto no inciso XXXIlI
do art. 7° da Constituicdo Federal, para fins de habilitac&o.
Caso comprove sua capacidade para fornecer o objeto por
meio da habilitacdo, o licitante serd declarado vencedor pelo
Pregoeiro.

Responsavel:

Area de Licitagbes

Atividade:

Apoiar tecnicamente a anélise e julgamento dos recursos

Definicéo:

Caso haja recurso de teor técnico interposto pelos licitantes,
0 Pregoeiro ou Presidente da comisséao de licitagdes solicitara
apoio a Area de TI por meio de seu Integrante Técnico para
gue proceda a analise e julgamento.

Responsavel:

Coordenacao - Geral de Tl
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Atividade: Responder demais recursos

Definic&o: O Pregoeiro ou Presidente da comissao de licitacdes devera
providenciar junto a Area de Licitacbes as analises e
respostas dos recursos administrativos ou juridicos que
tenham sido interpostos apos o ato de Declarar Vencedor do
certame.

Responsavel: Area de Licitagbes

Atividade: Adjudicar e homologar

Defini¢éo: Apb6s o pregoeiro ou presidente da comissdo de licitagdo
declarar uma licitante vencedora do certame e responder 0s
recursos sobre esse ato, cabe a Autoridade Competente da
Area Administrativa entregar o objeto contratual por meio da
adjudicacéo e validar a licitagdo por meio da homologacao,
conforme definido pela Lei n° 8.666, de 1993, art. 43 inc. Vl e
Lei n® 10.520, de 2002, art. 4° inc. XXI e XXII.

Responsavel: Autoridade competente da Area Administrativa

Atividade: Assinar contrato

Definicéo: Nesta atividade seré procedida a assinatura do contrato com
o(s) vencedor(es) da licitacao realizada.

Responsavel: Autoridade competente da Area Administrativa e Contratada

Atividade: Destituir equipe de planejamento da contrata¢&o

Defini¢éo: Este processo marca o final das atividades da Equipe de
Planejamento da Contratacdo. Segundo o art. 30 da IN
4/2014, a equipe sera automaticamente destituida quando da
assinatura do contrato, pela Autoridade Competente da Area
Administrativa.

Responséavel: Autoridade competente da Area Administrativa

Atividade: Nomear Gestor e Fiscais

Definicéo: Esta atividade encontra-se descrita no art. 30 da IN 4/2014.
A fase de Sele¢do do Fornecedor se encerrard com a
assinatura do contrato e com a nomeacdo pela Autoridade
Competente da Area Administrativa do:
1. Gestor do Contrato;
2. Fiscal Técnico do Contrato;
3. Fiscal Requisitante do Contrato; e
4, Fiscal Administrativo do Contrato.

Responsavel: Autoridade competente da Area Administrativa
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6. Gestao da Contratacao de Solucdes de T

O art. 31 da IN 4/2014 afirma que “a fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e
garantir a adequada prestacéo dos servicos e o fornecimento de bens que compdem a Solucéo
de Tecnologia da Informacdo durante todo o periodo de execugao do contrato”. Para isso, €
necessaria a realizacéo de uma reunido inicial para consolidacao de uma base de conhecimentos

para todos os outros processos da fase de Gestdo Contratual.

Durante a execucgdo contratual, a Contratante encaminha Ordens de Servico ou de
Fornecimento de Bens a Contratada ou procede conforme definido no Modelo de Execucao do

Contrato. Paralelamente, deve ocorrer o processo de Monitoramento da Execucéo.

Proximo ao encerramento do contrato € verificada a existéncia de interesse na renovacao
do contrato e encaminhada, em caso afirmativo de renovagdo, documentagdo necessaria para
aditivar o contrato. Todavia, no caso de assinatura de contrato com novo fornecedor, é
providenciada a execucdo do processo de transicdo contratual. E importante observar que,
durante essa fase, “0 Gestor do Contrato devera, com base na documentagdo contida no
Histérico de Gestao do Contrato e nos principios da manutencao da necessidade, economicidade
e oportunidade da contratacdo, encaminhar a Area Administrativa, com pelo menos 60 dias de
antecedéncia do término do contrato, documentacdo explicitando os motivos para tal
aditamento”. [IN 4/2014, art. 36. caput]. Finda a execucdo do contrato, temos o processo

Encerramento do Contrato, com a elaboracdo do Termo de Encerramento do Contrato.
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6.2. Objetivo do Processo — Inicio do Contrato

O Inicio do Contrato comega com a confeccdo do Plano de Insercdo e do Plano de
Fiscalizacéo, elaborado pelo Gestor do Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico, Administrativo
e Requisitante. A critério do Gestor do Contrato e dos Fiscais do Contrato, estes dois planos

poderdo compor um Gnico documento.

Em seguida, o Gestor do Contrato devera convocar uma Reunido Inicial com todos os
envolvidos na contratagdo, gerando uma ata que sera aprovada por todos os participantes.
Nessa Reunido, deverdo ser entregues pela Contratada, devidamente assinados, o Termo de

Compromisso e o Termo de Ciéncia.



Manual de Procedimentos
e BIRESIL Contratagdo de Solugdes de Tl

PATRIA EDUCADORA

6.2.1. Fluxo do Processo - Inicio do Contrato

Encaminhar
Realizar reunido Preparar Ordermn Ordem de
de Kick-off de Servigo Servigo para
preposto

Gestor do Contrato

Inicio do Contrato

Elaborar Plano Elaborar Plano
de Insergéo de Fiscalizagéo J

iscais do
Contrato




oooooooooooooo

Ministério do 2
Turismo

AAAAAAAAAAAAAAA

Manual de Procedimentos
Contratagdo de Solugdes de Tl

6.2.2. Elementos do Processo

Atividade:

Elaborar Plano de Insercao

Defini¢éo:

Esta atividade consiste na elaboracdo do Plano de Inser¢céo
pelo Gestor do Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico,
Administrativo e Requisitante. Esse plano prevé os
procedimentos, atividades e alocacdo de material,
necessarios para o inicio da execucdo do contrato, e
contemplara, no minimo:

a) o repasse a contratada de conhecimentos
necessarios a execucdo dos servicos ou ao
fornecimento de bens; e

b) a disponibilizacdo de infraestrutura a contratada,
quando couber.

Para elaboracdo do referido plano, devem-se utilizar como
subsidio as informac6es da Proposta vencedora e as geradas
na fase de Planejamento da Contratacdo, que compreendem
0s requisitos da contratacdo, as responsabilidades e os
Modelos de Execucao e de Gestdo do Contrato.

Responsavel:

Gestor e Fiscais do Contrato

Atividade:

Elaborar Plano de Fiscaliza¢&o

Defini¢éo:

Esta atividade consiste na elaboracdo do Plano de
Fiscalizacdo pelo Gestor do Contrato, com apoio dos Fiscais
Técnico, Administrativo e Requisitante. Este plano prevé a
metodologia, procedimentos, controles e recursos
necessarios a fiscalizacao e contemplara no minimo:

a) refinamento dos procedimentos de teste e inspecdo
detalhados no Modelo de Gestdo do Contrato, para
fins de elaboracdo dos Termos de Recebimento
Provisoério e Definitivo;

b) criacho e/ou configuracdo de ferramentas,
computacionais ou ndo, para implantacdo e
acompanhamento dos indicadores;

c) elaboracéo ou refinamento de Listas de Verificacédo e
de Roteiro de Testes.

Para elaboracdo do referido Plano, devem-se utilizar como
subsidios as informacgBes da Proposta vencedora e as ge-
radas na fase de Planejamento da Contratagdo, que
compreendem 0s requisitos da contratacdo, as
responsabilidades e os Modelos de Execuc¢éo e de Gestdo do
Contrato.

Responsavel:

Gestor e Fiscais do Contrato

Atividade:

Realizar reuniao inicial de kick-off

Definicéo:

Realizar reunido inicial.
O Gestor do Contrato convocara para participar de reunido:
a) o Fiscal Técnico;
b) o Fiscal Requisitante;
¢) o Fiscal Administrativo;
d) o Representante Legal e o Preposto da Contratada;
e
e€) o0s demais Intervenientes cuja presenca se
considere necessaria.
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No convite para participar da Reuni&o Inicial devem constar
a data da reunido, o local de realizagdo, o horério de inicio
e de término e a pauta da reunido.

E importante uma confirmag&o prévia da participagéo de
cada um dos convidados e, se possivel, envio de lembrete
com antecedéncia de 24h da reuniéo.

Nessa reunido sera assinado os Termos de Compromisso
e de Ciénciae também sera elaborada a ata de reunido

inicial.
Responsavel: Gestor do Contrato
Atividade: Preparar Ordem de Servico
Definicéo: Neste processo, o Gestor do Contrato elabora, formalmente,

as demandas por meio das Ordens de Servico ou de
Fornecimento de Bens, ou conforme definido no Modelo de
Execucdo do Contrato (IN 4/2014, art. 19). A requisicdo
devera conter:

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

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

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

d) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo do
bem ou servico na Area Requisitante da Soluc&o.

Responsavel: Gestor do Contrato
Atividade: Encaminhar Ordem de Servigo para Preposto
Defini¢éo: Neste processo, o0 Gestor do Contrato encaminha,

formalmente, as demandas por meio das Ordens de Servico
ou de Fornecimento de Bens, ou conforme definido no Modelo
de Execucao do Contrato (IN 4/2014, art. 19), ao Preposto da
Contratada.

Responséavel: Gestor do Contrato
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6.3. Objetivo do Processo — Monitoramento da Execucao

O monitoramento se inicia com o recebimento, pelo Fiscal Técnico, do Objeto da
Contratagdo. Tal recebimento se da de forma total ou parcial. No caso de recebimento parcial, o
Fiscal Técnico recebera os itens constantes da Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens
ou, conforme definido no Modelo de Execucéo do Contrato. O processo deve ser executado

tantas vezes quantas forem necessarias para o recebimento total do objeto do contrato.

Umavez recebidos todos os itens constantes da OS ou OFB, deve-se elaborar um Termo
de Recebimento Provisoério, a ser entregue ao Preposto da Contratada. Este documento garante
a Contratada que o(s) item(s) constante(s) da Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens

foram entregues a Contratante para avaliacao.

Ap6s receber o Objeto e emitir o Termo de Recebimento Provisoério, os Fiscais Técnico
e Requisitante devem avaliar a qualidade dos itens recebidos com apoio das Listas de
Verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos no Contrato, identificando, se for

0 caso, as nao conformidades.

A seguir, o Fiscal Administrativo deve avaliar a Aderéncia aos Termos Contratuais e com
0 apoio do Fiscal Técnico, verificar se foram mantidas as Condic6es Classificatérias referentes

a pontuacao obtidas e a habilitacéo técnica.

Havendo ndo conformidades, as mesmas devem ser encaminhadas ao Gestor do
Contrato, que é o responsavel por decidir sobre 0 encaminhamento para a aplicacdo de

penalidade ou o envio das demandas para correcdo pela Contratada.

Caso as ndo conformidades sejam enviadas & Contratada para correcdo, cabera ao
Fiscal Técnico nova avaliacdo da qualidade dos itens corrigidos. A eventual devolugdo para
correcdo de desvios ndo isenta a Contratada de eventuais penalidades, a serem aplicadas

guando do recebimento definitivo.

No caso de aplicacdo de penalidade, devem ser avaliados se 0s bens ou servi¢os estao
dentro dos limites minimos dos Critérios de Aceitacéo definidos em contrato. Caso ndo estejam,
o lote deve ser rejeitado, caso contrario, o Gestor do Contrato deve enviar a indicacdo da

penalidade & Area Administrativa para aplicacio das glosas e sangdes previstas em contrato.

Inexistindo ndo conformidades ou sendo aceito o lote, o Gestor do Contrato e o Fiscal
Requisitante do Contrato devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo, que sera entregue
a Contratada.

Em seguida, o Gestor do Contrato deve autorizar a emissdo de Nota Fiscal. Emitida a
Nota Fiscal, o Gestor do Contrato encaminha esta ao Fiscal Administrativo, a quem cabe verificar

a regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria da Contratada para fins de pagamento. O
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Fiscal Administrativo encaminha a Nota Fiscal para Liquidacdo e Pagamento, acompanhada, se
for o caso, das orientacdes para aplicagdo das sanc¢des e glosas.

A seguir o Fiscal Requisitante, com apoio do Fiscal Técnico deve verificar a manutencéo
da necessidade, economicidade e oportunidade da Contratacdo e das condi¢cBes definidas no
Modelo de Execucao e de Gestao do Contrato, dando continuidade a execugao contratual. Caso
verifigue que ndo se mantém as condi¢cdes anteriores, o Fiscal Requisitante deve solicitar ao
Gestor do Contrato que providencie a devida modificagdo contratual. O Gestor do Contrato

encaminha, entdo, para a Area Administrativa o Pedido de Modificagdo Contratual.

Adicionalmente, o Gestor do Contrato deve manter o “Histérico de Gestao do Contrato,
contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do
contrato, por ordem histérica”. [IN 4/2014, art. 34, XIV].
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6.3.1. Fluxo do Processo - Monitoramento e
Execucao
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6.3.2. Elementos do Processo

Atividade:

Receber Objeto

Defini¢éo:

O Fiscal Técnico do Contrato deve receber da Contratada os
itens especificados na Ordem de Servico ou de Fornecimento
de Bens que fazem parte do Objeto da Contratacdo, ou
conforme definido no Modelo de Execucdo do Contrato. A
forma de recebimento deve estar definida em contrato.

Responsavel:

Fiscal Técnico

Atividade:

Confeccionar Termo de Recebimento Provisério

Defini¢éo:

Nesta atividade, o Fiscal Técnico devera emitir o Termo de
Recebimento Provisério quando da entrega do objeto
resultante de cada Ordem de Servi¢co ou de Fornecimento de
Bens, conforme inciso I, do art. 34 da IN 4/2014.

O Termo de Recebimento Provisério € a declaragdo formal do
Fiscal Técnico do Contrato de que os servicos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise
das conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de
Aceitacao.

Responsavel:

Fiscal Técnico

Atividade:

Avaliar Qualidade

Definicédo:

Nesta atividade, o Fiscal Técnico e o Fiscal Requisitante
deverdo realizar a avaliagdo da qualidade dos servigos
realizados ou dos bens entregues, com apoio das Listas de
Verificagdo e de acordo com os Critérios de Aceitacdo
previamente definidos, para verificar a existéncia de néo
conformidades.

Responsavel:

Fiscais Técnicos e Requisitantes

Atividade:

Identificar Ndo Conformidades

Defini¢éo:

Nesta atividade, o Gestor do Contrato deve analisar as nédo
conformidades identificadas na atividade anterior e decidir
sobre a aplicacdo de san¢des ou encaminhamento de
demandas de correcdo a Contratada. O fluxo prossegue com
a préxima atividade.

Responsavel:

Fiscais Técnicos e Requisitantes

Atividade:

Avaliar Aderéncia aos Termos Contratuais

Definicéo:

Nesta atividade, o Fiscal Administrativo devera verificar a
aderéncia do objeto aos termos contratuais.

Responsavel:

Fiscal Administrativo

Atividade:

Informar que esta Aderente com os Termos Contratuais

Definicéo:

Nesta atividade, os Fiscais Técnico e Administrativo deveréo
verificar a manutencdo das condi¢cdes classificatérias
referentes a pontuacéo obtida e a habilitacdo técnica.
Inexistindo ndo conformidades, o fluxo segue com a atividade
— Confeccionar Termo De Recebimento Definitivo.
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| Responsavel: | Fiscal Administrativo

Atividade: Enviar Demandas de Correcao

Definicéo: Esta atividade consiste no encaminhamento das demandas
de correcdo a contratada pelo Gestor do Contrato ou, por
delegacdo, pelo Fiscal Técnico. As demandas de correcao
devem ser baseadas no documento de Nao Conformidades
gerado na atividade.

Responsével: Fiscal Administrativo

Atividade: Receber Objeto Corrigido

Definicéo: Esta atividade consiste no recebimento das demandas
corrigidas a contratada pelo Gestor do Contrato ou, por
delegacéo, pelo Fiscal Técnico.

Responsével: Fiscal Administrativo

Atividade: Confeccionar Termo de Recebimento Definitivo

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

Responsavel: Gestor do Contrato

Atividade: Autorizar Emissdo da Nota Fiscal

Definicéo: Com o Termo de Recebimento Definitivo assinado, o Gestor
do Contrato devera emitir uma Autorizacdo para Emissao de
Nota Fiscal a ser encaminhada ao Preposto da Contratada.
Somente com esta autorizacdo € que a Contratada podera
providenciar a emissdo da Nota Fiscal.

Responséavel: Gestor do Contrato

Atividade: Receber Nota Fiscal

Definicéo: O Gestor do Contrato recebe Nota Fiscal do preposto da
Contratada.

Responsavel: Gestor do Contrato

Atividade: Verificar  regularidades  fiscais, trabalhistas e
previdenciarias

Definicéo: Nesta atividade, o Fiscal Administrativo deve verificar a
regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria da empresa
contratada. Caso sejam identificadas irregularidades,
encaminhar junto com a Nota Fiscal, orientagbes para a Area
Administrativa na aplicacdo de penalidades quando da
Liguidacéo e Pagamento.

Responsavel: Fiscal Administrativo

~ Atividade: _Informar os itens irregulares
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Defini¢éo:

Nesta atividade o Fiscal administrativo verifica os itens que
estdo irregulares para correcao.

Responsavel:

Fiscal Administrativo

Atividade:

Receber Nota Fiscal corrigida

Defini¢éo:

Depois das corre¢cbes realizadas pelo preposto, o Fiscal
Técnico recebe a nota corrigida para pagamento/liquidacao.

Responsavel:

Fiscal Administrativo

Atividade:

Enviar para liquidagdo/pagamento

Defini¢éo:

Depois de recebida a nota fiscal corrigida, o Fiscal
Administrativo envia para liquidacao/pagamento.

Responsavel:

Fiscal Administrativo

Atividade:

Verificar a manutencdo da necessidade, economidade e
oportunidade

Defini¢éo:

Nesta atividade, o Fiscal Requisitante do Contrato, com apoio
do Fiscal Técnico, deve verificar se 0s quesitos de
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacéo
continuam sendo satisfeitos. Caso afirmativo, segue o fluxo
para a atividade seguinte— Verificar Manutencdo das
Condi¢Bes Definidas nos Modelos de Execucéo e de Gestédo
do contrato, caso contrario, antes de seguir o fluxo, o Fiscal
Requisitante deve elaborar uma Solicitacdo de Modificacdo
Contratual, relatando o0s quesitos ndo satisfeitos, e
encaminha-la ao Gestor do Contrato.

Responsavel:

Fiscal Requisitante

Atividade:

Verificar manutencéo das condi¢ces definidas

Defini¢éo:

Nesta atividade, o Fiscal Requisitante do Contrato deve
verificar se os requisitos definidos no Modelo de Execucéo e
de Gestdo do Contrato estdo adequados. Caso negativo,
antes de seguir o fluxo para a atividade seguinte -
Encaminhar Pedido de Modificagdo Contratual, o Fiscal
Requisitante deve elaborar uma Solicitagdo de Modificacdo
Contratual, relatando o0s requisitos ndo satisfeitos, e
encaminha-la ao Gestor do Contrato.

Responsavel:

Fiscal Técnico e Requisitante

Atividade:

Encaminhar pedido de modificagdo contratual

Definicéo:

Nesta atividade, o Gestor deve elaborar, com base nas
solicitagbes encaminhadas pelo Fiscal Requisitante nas
atividades, um Pedido de Modificagdo Contratual, indicando
as condicdes que ndo mais atendem aos quesitos de
manutencado da necessidade, economicidade e oportunidade
da contratacdo e as em desacordo com as condi¢bes
definidas no Modelos de Execuc¢éo e Gestao do contrato, em
conformidade com o art. 65 da Lei n° 8.666 de 21 de junho de
1993, encaminhando-o & Area Administrativa para
providéncias. O Gestor do Contrato podera incluir, neste
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pedido, sugestbes de alteragbes necessarias, devidamente
justificadas.

Responsavel: Gestor do Contrato
Atividade: Manter histérico da gestédo do contrato
Definicéo: Nesta atividade, o Gestor do Contrato deve atualizar o

Histérico do Contrato com todas as ocorréncias durante a
execucdo do contrato, inclusive os pedidos de modificacdes
contratuais que tiverem sido solicitados.

Responsavel:

Gestor do Contrato




Manual de Procedimentos
st BIRESHE Contratagdo de Solugdes de Tl

PATRIA EDUCADORA

6.4. Objetivo do Processo - Transi¢cao e Encerramento do
Contrato

A transicdo contratual deve ser cuidadosamente planejada, de modo a minimizar o risco
da descontinuidade de servicos ou fornecimento de bens, observando-se, conforme o caso, a
manutencao dos niveis dos servigos. O prazo de transi¢éo deve ser suficientemente planejado,
de forma que néo haja interrupcdo dos servigos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utilizar

0s Modelos de Execucédo e de Gestéo do contrato como insumo para a execucao deste processo.

Devem ser executados procedimentos especificos que assegurem a continuidade dos

servigos, quando se tratar de servigos continuos ou de substituicdo da Contratada.

O processo de Encerramento do Contrato é formalizado pela assinatura do artefato
Termo de Encerramento do Contrato. Para isso, o Gestor do Contrato deve preparar e apresentar
tal termo ao Preposto ou ao Representante Legal da Contratada, observando o adequado
tratamento dos aspectos legais da contratacdo. Este termo deve ser assinado pelos
representantes legais da Contratante e da Contratada. Os requisitos para o encerramento formal
do contrato devem estar definidos no proprio Contrato e incluidos no Modelo de Gestdo do

contrato.

Recomenda-se uma andlise das licdes aprendidas, resultando em recomendacfes de
melhoria nos processos para o melhor planejamento e realizacédo de futuras contratacées.

No caso de rescisdo antecipada, a Administracdo podera assumir o objeto do contrato e
0s recursos da Contratada necessarios & sua execucao, reter créditos e executar judicialmente

garantias e multas devidas.
Deve-se também atentar para os seguintes procedimentos:

e manutencdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do

negocio por parte da Administracao;
e devolucao de recursos;
e entrega das versoes finais dos produtos e da documentacgéo;
e revogacao de perfis de acesso;
¢ eliminagdo de caixas postais;

o transferéncia final de conhecimento sobre a execucdo e a manutencdo da

solugéo de Tecnologia da Informagéo;

¢ demais procedimentos especificos da contratacao.
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6.4.2. Elementos do Processo

Atividade:

Preparar Termo de Encerramento do Contrato

Defini¢éo:

Prepara o Termo de Encerramento do Contrato.

O Termo de encerramento do Contrato deve conter:

Identificacdo do contrato
e Contrato Numero: NUumero do contrato a que o
termo se refere.
e Objeto: Descricdo sucinta do objeto contratual.
e Contratante: Identificac@o da Instituicdo
Contratante.
e Contratada: Identificacdo da empresa Contratada.

Termos

O Gestor do Contrato preenche os campos referentes ao
motivo do encerramento do contrato e as pendéncias
legais, se houver.

Ao final, assinam a Autoridade Competente da Area
Administrativa e o Representante Legal da Contratada,
preenchendo-se a data de assinatura do artefato.

Responsavel:

Gestor do Contrato

Atividade:

Encaminhar Termo de Encerramento do Contrato para
avaliacdo

Definicédo:

O Gestor do Contrato encaminha o Termo de Encerramento
do Contrato para avaliacédo.

Responsavel:

Gestor do Contrato

Atividade:

Receber Termo de Encerramento do Contrato avaliado

Defini¢éo:

Recebe Termo de Encerramento do Contrato e verifica o
resultado da avaliacéo.

Pode ocorrecer da contratada sugerir pequenas adequacdes,
como: algumas informages referentes a contratada estarem
divergentes ou alguns ajuste na redacao de algum paragréfo.

Responsavel:

Gestor do Contrato

Atividade:

Realizar os ajustes no Termo de Encerramento do
Contrato

Definicéo:

Realiza os ajustes identificados pelo representante da
contratada.

Responsavel:

Gestor do Contrato

Atividade:

Informar aprovacdo do Termo de Encerramento do
Contrato

Definicéo:

Informa que o Termo de Encerramento do Contratado esta
elaborado e foi validado pelo representante da empresa
contrata. Essa informagé&o é encaminhada por meio de e-mail
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para os fiscais requisitante e técnico e para o gerente de
projetos.

Responsével: Gestor do Contrato

Atividade: Solicitar realizacdo de transferéncia de conhecimento e
documentos

Definicéo: Solicita pessoalmente para o representante legal da
contratada, que seja feita a transferéncia de conhecimento, e
a documentacao dos sistemas e infraestrutura de Tl conforme
especificado no contrato.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Receber e avaliar documentos e a transferéncia do
conhecimento

Definicéo: Recebe e avalia a documentacdo referente aos
sistemas/infraestrutura de Tl e o registro da realizagdo da
transferéncia do conhecimento que foi repassada para toda a
equipe da CGTI.
Estando conforme especificado no contrato, o Termo de
Encerramento deve ser assinado.
Caso seja identificado itens com necessidade de correcdo ou
se a tranferéncia de conhecimento ndo tenha sido feito
adequadamente, essa informacéo deve se encaminhada para
contratada para correcdes.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Solicitar adequacdo nos itens sinalizados

Defini¢éo: Solicita para o representante legal da contratada se seja
realizado os devidos ajustes nos itens com necessidade de
correcao.

Responséavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Receber os itens adequados

Definicéo: Recebe e analisa ositens que foram pela equipe da empresa
contratada.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Encaminhar sang¢des para area adminstrativa

Definicéo: Caso a documentacdo ndo seja de acordo com os itens
especificados no contratao ou se transferéncia de
conhecimento nao tenha sido realizado de forma adequda. As
informacdes sdo encaminhadas para o responsavel da area
administrativa para san¢des contratuais.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos
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Atividade: Aprovar documentacéao e arealizagdo da transferéncia do
conhecimento

Definic&o: Aprova toda documentacéo gerada pela equipe da empresa
contratada.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Colher assinatura do Termo de Encerramento do
Contrato

Definicéo: Formaliza por meio da assintura o encerramento do contrato.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Verificar se houve alocacéo de pessoal

Definicéo: Verifica necessidade de alocacdo de pessoal para a nova
empresa contratada.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Solicitar cancelamento da conta de usuario

Definicéo: Solicita revogacéo de perfis de acesso e eliminacdo de caixas
postais para o gestor da area de infraestrutura de TI.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Anexar documentos na pasta de gest&o do contrato

Defini¢éo: Toda documentacdo gerada na fase de transicdo e
encerramento do contrato deve ser anexada na pasta de
gestdo do contrato.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Registrar licdes aprendidas na base de conhecimento

Defini¢éo: O principal objetivo desta atividade € identificar os pontos
passiveis de aperfeicoamento e os pontos que foram bem
sucedidos durante a execucdo do contrato.
Todos os itens sao registrados e avaliados.

Responséavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Realizar melhorias nos processos identificados

Definigao: Realiza a implementagdo das melhorias de acordo com as
informacdes que foram registradas na atividade anterior.

Responsavel: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos

Atividade: Comunicar as melhorias realizadas para a forca de
trabalho

Definigao: As melhorias realizadas no processo de Gestdo de
Contratagdo de Solug¢des de Tl é repassada para toda a
equipe da CGTI.

Responsével: Fiscal Requisitante / Fiscal Técnico / Gerente de Projetos
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7. Anexo | — Artefatos de Planejamento da Contratacao

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

[ATENCAO: Os textos em vermelho sdo os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este pardgrafo.]

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Essa etapa do processo é prevista peloart.11 daIN 04 de 2014. Este documento estd descrito nas paginas
32 a 37 do guia de contratag¢des do SISP.

Unidade/Setor/ Preencher com a area requisitante. Exemplo:
Secretaria Executiva Data:

Departamento:

Preencher com o nome da demanda: Contratac¢do de solugdo de banco
Nome da demanda:
de dados para sustentar o modelo de governanca de dados

Responsavel pela , ;
Nome do responsavel Matricula:
demanda:
E-mail do . . .
) emaildoresponsavel@turismo.gov.br Telefone:
responsavel:

Recomenda-se ligar para CEOF para obter os nimeros abaixo
Programa de trabalho: 23.122.2128.2000.0001

Fonte de Recursos: | Ptres: 048341

Fonte: 0100

Natureza da despesa: 3.3.90.39 e 4.4.90.52




. Vanualde Procedimentos
Turismo

Contratagdo de Solugdes de Tl

PATRIA EDUCADORA

e im———— ]

Integrante Nome do integrante requisitante Matricula
Requisitante
E-mail do emaildorequisitante@turismo.gov.br Telefone
Integrante
Requisitante
Id Objetivo estratégico do Requisitante Id | Necessidades elencadas no PDTI
Citar objetivos estratégicos retirados do Citar necessidades do PDTI
PEIl — plano estratégico institucional - ou relacionadas com a demanda.
do PETI — plano estratégico de Tl - caso Exemplo:
seja uma contratacao relacionada a
1 SPOA. Exemplo: Necessidade 51 — Oferecer a
infraestrutura de Tl necessaria a
PEl — objetivo 2.2 - Prover solugbes 1 realizacdo de atividades do Ambiente
integradas de tecnologia e comunicacdo, Central

seguras e de alto desempenho

PETI — objetivo 1.4 -Prover solugbes de
alto desempenho

Explicar detalhadamente a motivacdo ou justificativa para a demanda. Caso haja algum dispositivo legal

gue motive a demanda este devera ser citado. Nesta etapa deve ser descrito o propdsito dessa demanda,
ou seja, qual problema ou situacdo ela pretende alterar.

Além disso, segundo o inciso Il do art. 11 da IN 04, ha necessidade de demonstrar quais os resultados a
serem atingidos com a contratacdo da solucdo de tecnologia da informacao.

Antes de iniciar a justificativa para a demanda recomenda-se que o seja utilizada a ferramenta 5W2H. A
ferramenta serve essencialmente para elaboracdo de planos de acdo, no entanto nas contratacGes ela
serd o direcionamento basico para identificar os requisitos da contratacdo a ser realizada.

1 What (o que?) — o que serd contratado?

2 Why (por qué?) - por que estamos contratando (beneficios esperados)?
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3 When (quando?) — quando a contratacdo precisara estar concluida? Ideia de cronograma

4 Who (quem?) — Quem serdo os responsaveis pela contratacido?

5 Where (onde?) — Qual o departamento a contratac¢do ira atender?

1 How (como?) — como os bens ou servigos serdo fornecidos? Como a contratagdo sera conduzida?

2 How much (quanto?) — quanto ira custar (estimativa de valor)? Quanto iremos contratar?

Os itens do 5W2H ndo precisam estar necessariamente expressos na justificativa da contratagdo, porém
ao terminar o DOD, o requisitante deve estar apto a responder os 7 itens da ferramenta.

Em suma, ao redigir a motivacdo/justificativa recomenda-se que inicialmente seja descrita a situac¢do atual
do problema ou causa. Em seguida, recomenda-se a apresentacdao da demanda (meio para solucionar o
problema ou melhorar a situagdo inicial apresentada). Por Ultimo, recomenda-se que sejam apresentados
os beneficios que serdo obtidos caso a demanda tenha éxito na solugdo do problema, ou ainda, a
apresentagao de um novo cendrio sem problema.

Abaixo segue um exemplo de motivacdo/justificativa:

Atualmente, foi identificado que o Ministério do Turismo possui diversos sistemas de informag¢do em uma
estrutura na qual cada um destes sistemas trabalha de forma independente, sem que haja comunicacdo
entre os dados destes. A gestdo dos dados ndo é feita de forma integrada e cada sistema possui seu préprio
banco de dados. No atual modelo, é comum ocorrerem divergéncia entre os dados disponiveis nos sistemas
ou informagGes incompletas, pois o uso de diversos bancos de dados resulta em uma informacgao
fragmentada, menos confidvel e segura.

No mundo contemporaneo, a necessidade por informacdes precisas que estejam amplamente disponiveis
é cada vez maior em toda sociedade. No mundo corporativo, organiza¢des que nao possuem a informacao
correta, em tempo célere, a disposicdo das pessoas certas, perdem competitividade frente as demais. Essa
realidade também abrange a Administracdo Publica a qual, para atender aos anseios da sociedade, é
forcada a trabalhar em uma era onde conceitos como Big Data (grandes volumes de dados sendo
trabalhados com maior velocidade) e Business Intelligence (processo de coleta, organizacdo, analise e
monitoramento de dados que serve de suporte a gestdo dos negdcios) sdo palavras de ordem.
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Enfim, com o intuito de se adequar ao contexto contemporaneo, de corrigir as falhas identificadas na
gestdo de dados e, principalmente, atingir o objetivo estratégico 2.2 previsto pelo Plano Estratégico
Institucional - prover solugdes integradas de tecnologia e comunicacao, seguras e de alto desempenho — o
Ministério do Turismo pretende implantar um modelo de governanca de dados conforme a figura a seguir:

Médulo de Difuséo

=
&

Secretarias —

de Turismo

Médulo de Inteligéncia

Relétorios & - 3 . Gerenci
Dados estruturados Deshboards OLAP DataDiscovery  BigData dos MDM
N
\
N\
L

Dados.gov.br

SO

Receita Federal

-

Jelgel

SMPE

Dados néio estruturados

 de Inte
Armazen

Sistema de Arquivos

w3

I ¢

0

Jdulo o

M

Dado néo
estruturado

O modelo de governanca de dados trara diversos beneficios dentre os quais destacam-se os seguintes:

- Mitigacao da duplicidade de dados: o modelo prevé uma integracdo entre os dados dos varios sistemas
utilizados pelo MTUR, evitando que sejam utilizados varios pequenos bancos de dados com as mesmas
informacdes. Dessa forma, economiza-se espaco e ganha-se em integridade.

- Garantia do dado fornecido pelo MTur: a governanca dos dados visa garantir que as informacgdes
fornecidas aos interessados sejam de confianca. Por meio da implantacdo do modelo de governancga o
cidaddo tera acesso a informacgdo mais confiavel.

- Maior velocidade de disponibilidade dos dados: um dos beneficios esperados com a implanta¢do do
modelo é que a informacdo necessdria a tomada de decisdo seja provida no menor tempo possivel.




Manual de Procedimentos
e BIRESIL Contratagdo de Solugdes de Tl

PATRIA EDUCADORA

- Transformacao de dados em conhecimento: o modelo proposto visa contemplar o Bussiness Intelligence,
no qual ocorre o processo de coleta, organizacdo, andlise e monitoramento de dados. Por meio desta
ferramenta transforma-se um amontoado de dados em conhecimentos relevantes que ajudardo a
organizacao a superar desafios.

- Aumento da segurancga da informacgado: a implantacdo da governanca de dados visa conhecer e classificar
as informagdes obtidas e produzidas pelo Ministério. Dessa forma, promove-se o aumento da seguranga
da informagdo por meio de um controle de acesso mais rigido a informagao classificada.

Portanto, é inegavel que a implanta¢do do modelo de governanca de dados trara diversos beneficios ao
Ministério do Turismo. Além de estar plenamente alinhada a estratégia do Orgdo, a governanca de dados
também é imprescindivel para que o Ministério se mantenha competitivo frente aos desafios futuros. No
entanto, para que seja feita uma governanca de dados apropriada no ambito do MTur, faz-se necessadria a
contratacdo de uma solugdo de banco de dados que comporte a nova proposta a ser adotada pelo Orgao.

4 — Metas do planejamento estratégico a serem alcangadas

Assim como na etapa 2 deste documento. Deve-se novamente visar o alinhamento da demanda com o
planejamento organizacional. No entanto, nesta etapa além de mencionar os objetivos deve-se também citar
como a contratagdo ira ajudar a atingir os objetivos e metas estratégicas.

Exemplo abaixo:

5.1 - PDTI - Meta da Necessidade 51: Oferecer a infraestrutura de Tl necessdria a realizagdo de atividades
do Ambiente Central .

O sucesso da meta implicard em possuir a infraestrutura necessaria para que as atividades finalisticas do
Ministério do Turismos possam ser desempenhadas com maior eficiéncia, promovendo a entrega de
resultados positivos a sociedade. Além disso, o éxito desta meta tornara a infraestrutura do ambiente central
mais competitiva frente aos desafios futuros. Por fim, a realizacdo da meta ajudara na conclusdo do objetivo
1.4 do PETI — prover solugGes de alto desempenho, assim como, também auxiliard na obtencdo do objetivo
estratégico 2.2 do PEl — prover solugbes integradas de tecnologia e comunicacdo, seguras e de alto
desempenho.

Em conformidade com o art. 11°, inciso IV da Instru¢do Normativa n° 4 de 11 de
setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, encaminha-se a <nome da autoridade competente da Area
Requisitante> para providéncias:
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AUTORIDADE COMPETENTE DA AREA REQUISITANTE DA SOLUGAO

Nome
Matricula: XXXXXXX

Brasilia, de de 2015

5 — Identificagdo da Area de Tecnologia da Informagao

L. ) SIAPE do Integrante Matricula do
Integrante Técnico Nome do integrante .. .
Técnico integrante
. o . . Telefone do
E-mail do Integrante Técnico integrante@turismo.gov.br Telefone: .
integrante

Conforme o art. 11, § 12 a drea de Tecnologia da Informacao avaliara o alinhamento da

contratacao ao PDTI e indicard o Integrante Técnico.

Encaminha-se a nome da autoridade competente da Area de Tecnologia da Informagéo

para providéncias:

AUTORIDADE COMPETENTE DA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Nome
Matricula: XXXXXxXx

Brasilia, de de 2015

6 — Identificagdo da Area Administrativa

SIAPE do Integrante

Matricula do

Integrante Administrativo Nome do integrante L. )
Técnico integrante
E-mail do Integrante ) ) Telefone do
o ] integrante@turismo.gov.br Telefone: ]
Administrativo integrante

Aprovo o0 prosseguimento da contratacdo, considerando sua relevancia e
oportunidade em relacdo aos objetivos estratégicos e as necessidades da Area Requisitante. Desta
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forma, institui-se a Equipe de Planejamento da Contratacdao conforme exposto no art. 29, inciso IV da
IN 4/2014.

AUTORIDADE COMPETENTE DA AREA ADMINISTRATIVA

Nome
Matricula: XXXXXXX

Brasilia, de de 2015
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[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este paragrafo.]

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Essa etapa do processo é prevista pelo art.13 da INO4 de 2014. Além disso a etapa esta descrita no guia
de contratagdes do SISP, paginas 45 a 52.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar. Exemplo: contrato com
empresa aventureira

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano. Exemplo: nao
execucdo total ou
parcial do contrato.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar. Exemplo: incapacidade
de executar os servigos contratados

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano. Exemplo:
inviabilizar a
implantacdo do modelo
de governanca de dados

AgOes preventivas

Responsavel

Nesta fase devem ser levantadas acGes para prevenir que o risco
aconteca e os danos sejam gerados. Exemplos: Definir lista de
requisitos técnico necessarios para a solugdo de banco de dados

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencao.

Exemplo: CGTI

Realizar avaliacdo técnica das ferramentas componentes da solucdo CGTI
de banco de dados, por meio de comprovacdo dos requisitos
técnicos exigidos e também por demonstracao e referéncias nos
respectivos manuais.
Solicitar Atestado de Capacitacdo Técnica, assinado por CGTI
representante legal da empresa, para comprovacdo de
atendimento aos requisito(s) técnico(s) de quaisquer componentes
da solucdo de banco de dados.

Agoes de contingéncia Responsavel

Identificar agGes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o
gue pode ser feito? Exemplo: Aplicar san¢des previstas no
instrumento convocatério caso a solucdo ndo atenda o que foi
pedido.

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de contingéncia.
Exemplo: CGRL/SPOA
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Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano.

AgOes preventivas

Responsavel

Deve-se levantar ag¢des para prevenir que o risco acontega e 0s
danos sejam gerados. Exemplos: Definir lista de requisitos técnico
necessarios para a solu¢do de banco de dados

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencgao.
Exemplo: CGTI

Inserir agao preventiva

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencgao.

Inserir agao preventiva

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencgao

Agles de contingéncia

Responsavel

Identificar agdes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o
gue pode ser feito?

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de contingéncia.

Exemplo: CGRL/SPOA

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Impacto: identificar os
impactos causados pelo
dano.

AgOes preventivas

Responsavel

Deve-se levantar agdes para prevenir que o risco acontega e 0s
danos sejam gerados. Exemplos: Definir lista de requisitos técnico
necessarios para a solucdo de banco de dados

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencao.
Exemplo: CGTI

Inserir agao preventiva

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencao.

Inserir agao preventiva

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de prevencao

Agoes de contingéncia

Responsavel

Identificar agGes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o
gue pode ser feito?

Identificar o responsavel
(pessoa ou setor) pela
acdo de contingéncia.
Exemplo: CGRL/SPOA
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Dano: identificar danos que o risco
pode causar. Exemplo: Atraso na
resolugao de problemas pertinentes
ao banco de dados
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Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Impacto: identificar os
impactos causados
pelo dano. Exemplo:
chance de
indisponibilidade dos
Servigos

Dano: identificar danos que o risco
pode causar. Exemplo: inviabilidade
na execucdo dos servigos

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Impacto: identificar os
impactos causados
pelo dano. Exemplo:
interrupcdo dos

chamados niveis de servico.

Servigos
AgOes preventivas Responsavel
Nesta fase devem ser levantadas a¢Ges para prevenir que o risco Identificar o

aconteca e os danos sejam gerados. Exemplos: Definir e utilizar
indicadores de qualidade de prestacdo de servico técnico,

responsavel (pessoa
ou setor) pela agdo de
prevengao. Exemplo:
Equipe de
planejamento de
contratagao

servico definidos.

Exemplo 2: Estipular multas para o ndo atendimento aos niveis de

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
prevengdo. Exemplo:

no termo de referéncia.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Equipe de
planejamento de
contratagao
Agoes de contingéncia Responsavel
Identificar agGes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o Identificar o

gue pode ser feito? Exemplo: Possibilidade de punir a empresa
conforme as san¢Bes cabiveis na lei 8.666/93 e as demais dispostas

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
prevengdo. Exemplo:
Equipe de
planejamento de
contratacdo/ Equipe
de Contratacdo

Impacto: identificar os
impactos causados
pelo dano.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Impacto: identificar os
impactos causados
pelo dano.
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AgOes preventivas

Responsavel

Deve-se levantar agdes para prevenir que o risco aconteca e os
danos sejam gerados. Exemplos: Definir lista de requisitos técnico
necessarios para a solucdo de banco de dados

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
prevengao. Exemplo:
CGTI

Inserir agao preventiva

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela agdo de
prevengao.

Inserir agao preventiva

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela agdo de

prevengao
Agoes de contingéncia Responsavel
Identificar agdes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o Identificar o
gue pode ser feito?

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar
em baixa, média ou alta.

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

responsavel (pessoa
ou setor) pela agdo de
contingéncia.
Exemplo: CGRL/SPOA

Impacto: identificar os
impactos causados
pelo dano.

Probabilidade: chance de
o dano ocorrer. Classificar

Dano: identificar danos que o risco
pode causar.

Impacto: identificar os
impactos causados

em baixa, média ou alta. pelo dano.
Agles preventivas Responsavel
Deve-se levantar a¢des para prevenir que o risco aconteca e os Identificar o

danos sejam gerados. Exemplos: Definir lista de requisitos técnico
necessarios para a solucdo de banco de dados

responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
prevengdo. Exemplo:
CGTI

Inserir agao preventiva

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
prevengao.

Inserir agao preventiva

Identificar o
responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de

prevencao
Agoes de contingéncia Responsavel
Identificar agGes de contingéncia ao risco. Caso o risco ocorra o Identificar o

gue pode ser feito?

responsavel (pessoa
ou setor) pela acdo de
contingéncia.
Exemplo: CGRL/SPOA




,,,,,,,,,,,,,, Manual de Procedimentos

i BIRESIL Contratagdo de Solugdes de Tl

AAAAAAAAAAAAAAA

Observagao: quanto mais riscos forem identificados, mais rica sera a analise de riscos

Equipe de planejamento da contratagao
Integrante técnico Integrante Requisitante Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula: xxxxxxx Matricula: xxxxxxx Matricula: xxxxxxx
Brasilia, de de 2015

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATAGAO

[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos.
Deve-se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em
vermelho, incluindo este paragrafo. ]

Formatacgao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Essa etapa do processo é prevista pelo art.12 da INO4 de 2014. Além disso a etapa esta descrita no

guia de contratac¢des do SISP, paginas 37 a 45.

1- Descrigao da solugao de tecnologia da informagao

Inserir descri¢cao da Solugdo de Tecnologia da Informacgdo expressa de forma suficientemente detalhada
para diferencid-la inequivocamente das demais solugées existentes.

Exemplo:
Cessdo de direito de uso de licengas de softwares, Aplicativos e Sistemas Operacionais tanto para as

estacGes de trabalho quanto para os equipamentos servidores para atender as necessidades corporativas
do Ministério do Turismo e da Embratur.

Exemplo 2:

Aquisicdo de equipamentos do tipo servidores, visando ampliacdo do Parque Virtual do Ministério do
Turismo — MTur.

Exemplo 3:

Fornecimento de licengas de uso permanente de sistema gerenciador de banco de dados, acrescidas do
direito a atualizacdo de versées e suporte por doze meses.

\ 2 - Definigao e especificagcdo de requisitos
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2.1 — Necessidades de Negdcio

Especificar potenciais necessidades de negdcio dos gestores e usudrias da solucdo de Tecnologia da
Informacdo. As necessidades de negdcio devem auxiliar na escolha de uma solucao de TI.

Detalhes no Art.12 da In04 de 2014

Exemplos:

2.1.1 - Consolidar dados dispersos em um banco de dados central de alto desempenho

Funcionalidades: descrever funcionalidades: evitar a duplicidade de dados dispersos em diversos
bancos de dados, assim como, a producdo de informacao fragmentada, consolidando-os em um
ambiente central, de alto de desempenho, que promova a integridade entre os dados e gere
informagdes de confianga.

Envolvidos: CGTI, Contratada

2.1.2 — Aumento da confiabilidade dos dados oferecidos a sociedade

Funcionalidades: dispor de dados confidveis que fornecam informacdes precisas a sociedade e aos
tomadores de decisdao do Ministério do Turismo.

Envolvidos: CGTI, Contratada, areas de negdcio do MTur

2.1.3 — Proteger o ambiente de ameacas a seguranga fisica do ambiente

Funcionalidades: Proteger a infraestrutura de danos fisicos ou roubo de ativos. Proteger a infraestrutura
de acesso ndo autorizado ou perda de controle sobre o sistema. Proteger a infraestrutura contra
interrupgdes no provimento dos servigos computacionais.

Envolvidos: CGTI, Seguranca patrimonial MTur, Contratada

2.2 — Requisitos tecnoldgicos e demais requisitos
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Especificar demais necessidades dos gestores e usudrias relacionados a solucdo de Tecnologia da
Informacdo. Nessa etapa podem entrar requisitos técnicos, de manutencao e etc.

Exemplo:

2.2.1 - Requisito de instalacdo e migra¢ao de dados

Funcionalidade: garantir que os dados do MTur sejam migrados para a nova solucdo, de modo que nao
haja perdas de informacdo. Entregar a solu¢do em pleno funcionamento de modo que ndo haja
indisponibilidade dos dados e sistemas criticos do MTur.

Envolvidos: CGTI, Contratada

2.2.2 — Requisito de manutengao

Funcionalidade: garantir o perfeito funcionamento da solu¢do contratada, prevenir falhas, realizar a
manutengdo necessaria.

Envolvidos: CGTI, Contratada

3 - Levantamento das Alternativas

Fazer levantamento das solugGes disponiveis que atendam a demanda e aos requisitos levantados. O
levantamento deve levar em consideragdo: alternativas similares em outro érgdo ou entidade da
Administracdo Publica, a capacidade e alternativas de mercado, softwares publicos, softwares livres e
etc.

Exemplo abaixo:

3.1 - Solug¢do: Manter atual solucdo de banco de dados utilizada pelo Ministério do Turismo (permissao
de uso do SQL server)

Entidade: Ministério do Turismo

Descri¢do: Atualmente o Ministério do Turismo possui um contrato de licengas Microsoft, no qual estd
incluso o a permissao de uso do banco de dados SQL server.
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Fornecedor: atual fornecedor do contrato administrativo 010/2013

Valor estimado: valor da solugao

3.1.2 - Solugdo: contratacdo de licencas de uso temporario de sistema gerenciador de banco de dados.
Entidade: Anatel

Descrigdo: contratacdo de direito de uso, em carater tempordrio, de licencas de sistema gerenciador de
banco de dados.

Fornecedor: nome do fornecedor de mercado que venceu o processo licitatdrio

Valor estimado: valor da solucdo

3.1.3 - Solugdo: aquisicao de licengas de uso permanente de sistema gerenciador de banco de dados
Entidade: TRE 4° regido

Descrigdo: Aquisicdo de licengas de sistema gerenciador de banco de dados, na modalidade ULA —
Unlimited License Agreement — para uso permanente.

Fornecedor: nome do fornecedor de mercado que venceu o processo licitatorio

Valor estimado: valor da solugdo

4 - Analise das Alternativas Existentes (fazer comparacdo entre os requisitos das alternativas

levantadas)
Requisito (os requisitos abaixo, sdo mero Id da solugao Sim Nao Nao se
exemplo. Utilizar os requisitos existentes nas aplica

solugdes identificados e compara-los entre as
solugdes)

A Solucdo encontra-se implantada em outro
Orgdo ou entidade da Administracdo Publica 1,2,3 X
Federal?

A Solucdo estd disponivel no Portal do Software

L - 1,2,3 X
Publico Brasileiro?
A Solucdo é um software livre ou software 123
1% X
publico?
A Solucdo é aderente as politicas, premissas e
especificacdes técnicas definidas pelos Padrées 1,2,3 X

e-PING, e-MAG?
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A certificacdo da Solucdo é dada por organismo 123 «
devidamente acreditado pelo INMETRO? "

A Solucdo é aderente as orientacdes, premissas e
especificacdes técnicas e funcionais do — e-ARQ 123 X

Brasil? (quando o objetivo da solu¢do abranger
documentos arquivisticos)

5 — Justificativa da solugdo escolhida

5.1 Solugdo escolhida: incluir nome da solugdo escolhida (futuro objeto da licitagdo). Exemplo: Aquisi¢do
de licengas de sistema gerenciador de banco de dados, na modalidade ULA — Unlimited License
Agreement — para uso permanente.

5.1.1 Descrigao e justificativa

Nesta etapa deve ser descrita a justificativa para a escolha da solu¢do. A descrigdo deve ser sucinta,
precisa, suficiente e clara da solugao de Tl escolhida. A justificativa deve constar demonstrar os beneficios
que serdo alcangados com a solucdo escolhida em termos eficdcia, eficiéncia, efetividade e
economicidade.

A justificativa elaborada nessa etapa podera ser reaproveitada no termo de referéncia.
Exemplo de justificativa abaixo:

A atual solucdo de banco de dados utilizada pelo Ministério do Turismo estd vinculada ao contrato
administrativo 23/2013 que tem como objeto o fornecimento de direito de uso de licencas Microsoft.
Neste modelo de prestacdo de servigos, o Ministério do Turismo nao tem propriedade sobre as licengas
de banco de dados, porém o Orgdo fica com permissdo para utilizagdo dessas licengas enquanto o
contrato estiver vigente. Dessa forma, percebe-se que a Coordenacdo Geral de Tecnologia da Informacao
do MTur tem criado um forte vinculo de dependéncia que ndo tem deixado legado para Administracao
Publica, pois a ndo renovacao contratual impede, completamente, o uso da aplicacdo de banco de dados.
Este fato acarretaria na perda dos dados disponiveis, comprometendo totalmente a continuidade de
diversos servicos prestados pela CGTI.

Foi percebido que a atual solucdo utilizada pelo MTur nao favorece a implantacdo do modelo de
governanca de dados, pois esta possui limitada capacidade de expansdo a qual seria fundamental para a
adequar a infraestrutura do Orgdo aos novos desafios. Esse problema ocorre, pois a solucdo 01 estd
diretamente vinculada ao contrato administrativo 23/2013 que n3o foi feito especificamente com a
finalidade de fornecer solu¢des de banco de dados. Sendo assim, faz-se necessdria a contratacdo de uma
nova solucdo de banco de dados que possua maior capacidade.

Além da dependéncia técnica, hd também o fator financeiro. Atualmente, a CGTI possui diversos

contratos de custeio o que tem onerado continuamente seu orgcamento, inviabilizando que novas
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contratacOes necessarias sejam feitas. Nesse contexto, a aquisicdo de licencas de uso permanente
mostra-se muito mais interessante, pois é feito um investimento Unico que desonerara o orcamento de
custeio ao longo do tempo. Dessa forma, ao adquirir licencas de uso permanente o 6rgao tera como
melhor alocar seus recursos financeiros. Além disso, ao optar pela aquisicdo de licencas de uso
permanente, o Ministério do Turismo estaria fazendo um investimento em ativos que irdo compor o
patrimbnio da organizacdo, diferentemente das licencas de uso tempordrio que em nada agregam ao
legado do Orgdo. Logo, percebe-se que as acdes do MTur nesta contratacdo visam estar em consonancia
ao principio fundamental do planejamento, o qual estd disposto no decreto-lei 200 de 1967, em seu
artigo 6°.

Verificou-se que a aquisi¢do de licengas de uso permanente de sistema gerenciador de banco de dados
ainda apresenta a vantagem da economicidade, pois apesar de ser necessdrio um grande investimento
inicial, ao longo do tempo ha economicidade de recursos financeiros em relagao a op¢do de contratagao
de direito de uso de licengcas tempordrias. Dessa forma, atende-se ao principio constitucional da
eficiéncia contido no art.37, caput da Carta Magna.

Portanto, conforme apresentado, a solugdo 01 n3o atende as necessidades futuras do Orgdo, pois sem
uma atualizagdo, a solugao atual ndo possui capacidade técnica para acompanhar o contexto dindmico,
no qual o Ministério do Turismo estd inserido. Dessa forma, percebe-se que ao manter a solugdo 01
inviabilizara a iniciativa de implantar o modelo de governanca de dados que ajudard a organizacdo a
atingir os seus objetivos de negdcio.

Além disso, faz-se mister destacar que tanto a solucdo 01, quanto a solugdo 02, ndo atendem ao fator
financeiro, pois ambas consistem em despesas de custeio, ou seja, ndo desonerardo o orgamento de
custeio e ndo aumentarao o patrimonio da instituicdo. Dessa forma, outras necessidades que poderiam
ser contempladas com orcamento de custeio continuardo sem ser atendidas.

Enfim, a solugdo 03, aquisicdo de licencas de uso permanente de sistema gerenciador de banco de dados,
mostrou-se a Unica solucdo que atende integralmente a todos os fatores e estd em consonancia com o
principio fundamental do planejamento, disposto no decreto-lei 200/67, e o principio constitucional da
eficiéncia.

5.2 — Bens e servicos que compaoe a solucao

ID Bem ou servigco Valor

1 Listar bens e servigos que compde a solucao escolhida Listar valor estimado

Exemplo:
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Licengas de uso permanente para sistema gerenciador de banco de
dados
2 Operacao assistida visando a instalacao e migracao de dados RS
3 Garantia e atualizacdo da solucdo de banco de dados RS

Valor total RS

5.3 — Alinhamento estratégico

Citar alinhamento estratégico entre a solugao e os planejamentos do drgado. Nesta etapa pode-se
reaproveitar o ja utilizado no DOD.

Exemplo:

A presente contratacdo esta diretamente alinhada ao Planejamento Estratégico Institucional em seu
objetivo 2.2 — Prover solugées integradas de tecnologia e comunicagéo, seguras e de alto desempenho.

Desdobrando-se esse objetivo estratégico, a contratacdo da solu¢dao também alinha-se ao Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacgdo, por meio do objetivo 1.4 -, assim como ao Plano Diretor de
Tecnologia da informacgdo por meio da necessidade 51 — oferecer a infraestrutura necessdria a
realizagdo das atividades do Ambiente Central.

Além disso, vale ressaltar que o modelo de Governanga de Dados, que serd sustentado por essa
contratacdo, estara diretamente atendendo ao objetivo 3.3 do mapa estratégico de Tl — aprimorar a
comunicagdo e o atendimento das necessidades de informagdo.

5.4 — Beneficios esperados

Listar os beneficios esperados obtidos pela implantacdo da solucdo de Tl selecionada.
Exemplos:

e Melhora na alocacdo do orcamento e aumento de patrimdnio — a contratacdo da solucdo de
banco de dados por meio de licengas de uso permanente ird equilibrar os gastos no orgcamento
da CGTI. Nessa contratacdo os gastos serdo feitos na conta de investimento o que desonerard a
conta de custeio nos orgamentos subsequentes. Dessa forma, o MTur terd mais recursos
disponiveis na conta de custeio para que outras necessidades também possam ser
contempladas. Logo, percebe-se que com essa contratacdo o Orgdo poderd atender mais
demandas em concomitancia com o aumento do seu patrimonio.

e Economicidade e eficiéncia — a nova solucdo ira proporcionar ganho econémico para o MTur,
pois a nova contratacdo serd menos onerosa que a manutencao da solucdo atual no médio prazo.
Tendo em vista que a nova solugdo possuira capacidade de processamento maior que a atual,
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pode-se afirmar que por meio da nova solucdo o MTur ird conseguir fazer mais com a utilizacao
do menos recursos, ou seja, ira promover a eficiéncia.

e Mitigar a duplicacdo de dados — Atualmente no MTur, cada sistema informagao possui um
pequeno banco de dados com seus préprios cadastros. No entanto, varios sistemas possuem
cadastros semelhantes que geram dados iguais. Sendo assim, ha um maior consumo de espaco,
pois sao utilizadas diversas bases de dados contendo informacdes duplicadas, ao invés de uma
grande solucdo englobando os dados de todos os sistemas. Por meio da nova solugdo serd
possivel criar um ambiente Gnico com os dados necessarios a todos os sistemas de modo que a
duplicacdo seja drasticamente reduzida.

e Maior integridade dos dados — com uma base de dados Unica e integrada sera mais facil fazer
o tratamento destes e menos provavel que algum sistema tenha sua base corrompida. Além
disso, apds os dados duplicados serem eliminados, sobrara apenas uma fonte de dados, de
modo que seja evitada a divergéncia entre informacdes fornecidas pelos sistemas.

6 — Necessidade de adequacdao do ambiente para execugao contratual

Fazer levantamento das necessidades de adequagdao do ambiente para execugdo do contrato. Além das
necessidades deve ser identificada a agdo para que haja a adequagdao do ambiente.

O levantamento deve abranger as seguintes necessidades de adequacao:

- infraestrutura tecnoldgica;

- infraestrutura elétrica;

- logistica;

- espaco fisico;

- mobilidrio necessario;

- outras que se apliguem ao contrato.

Exemplos praticos:

6.1 — Infraestrutura tecnoldgica (servidores)

Acgao: Verificar a disponibilidade de servidores e outros equipamentos necessdrios para a instalagdo das
licengas de banco de dados

6.2 — Adequacdo do ambiente fisico, elétrico e légico no MTur para acomodar equipe que fara a
migracao da base dados atual para a nova solucdo.

Acgao: Verificar se hda disponibilidade de tomadas de energia elétrica, estaces de trabalho, assim como
pontos de rede no ambiente onde a migracao sera realizada. Caso ndo haja, deve ser providenciado a
adequacdo do ambiente para que este comporte a equipe durante essa etapa inicial do contrato.

7-Recursos necessarios a continuidade do negdcio durante e apds a execugdo do contrato

7.1 Recursos materiais

Nesta etapa deverao ser identificados os recursos materiais fundamentais para a implantacdo da
solucgdo, assim como, a continuidade do negdcio da instituicdo.

Exemplo:

7.1.1 Servidores
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Quantidade: inserir quantidade
Disponibilidade: os servidores estdo disponiveis

Agoes para obtencao do Recurso e seus respectivos responsaveis: O MTur licitou em 2014 17 novos
servidores que atenderdo plenamente a essa necessidade.

7.2 Recursos humanos

Nesta etapa deverdo ser identificados os recursos humanos fundamentais para a implantacdo da
solugdo, assim como, a continuidade do negécio da instituicdo.

Exemplo:

7.2.1 Gerente de Tl

Formacdo: Analista de Tl

Atribuicoes:

-Gerenciar a instalacdo da Solucdo;

-Implementar a politica de seguranga do Ministério do Turismo;

-Emitir relatérios de monitoramento.

7.2.2 - Analista de infraestrutura

Formagao: Analista de Tl

AtribuigOes:

-Comunicar falhas de operacdo da solucdo de seguranga;

-Acompanhar a instalacdo da solucdo de seguranca realizada por técnicos da empresa fornecedora; e

-Gerenciar e Implementar regras de segurancga apos instalagdo da solugao;

7.2.3 — Administrador de Banco de Dados

Quantidade: 02

Formacao: Analista de Tl

Atribuicoes:

- Operacao do Sistema Gerenciador de Banco de Dados (SGBD);
- Criar e gerenciar as politicas e rotinas de backup;

- Criar e administrar usuarios e bases;

8 — Estratégia para Continuidade Contratual
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8.1 - Evento: Descumprimento de clausulas contratuais que ensejem a rescisao do contrato

Agles Preventivas

Responsaveis

Fiscalizar o contrato adequadamente visando o
cumprimento das cldusulas contratuais.

Gestor do contrato e equipe de fiscalizagao

Agles de preparagao

Responsaveis

Preparar documentacgao exigida pela IN-04 que
permita a substituicdo do servigo contratado

Gestor do contrato e equipe de planejamento
da contratacdo

AgGes de contingéncia

Responsaveis

Instruir novo processo de licitacdo.

Nucleo de contratagao da CGTI

Conforme o artigo 12. Inciso VIl da IN 04 de 2014, a equipe de planejamento da contratacdo devera
declarar a viabilidade ou ndo da contratacdo. Caso a contratacdo seja declarada invidvel, a autoridade
competente deverd decidir motivadamente sobre seu prosseguimento.

A declaragdo de viabilidade deve levar em consideragdo as informacdes levantadas nos estudos técnicos
preliminares. Segue um exemplo de declaragdo:

Com base nas informacgdes levantadas nestes estudos técnicos preliminares, declaramos viavel (ou ndo
vidvel) a contratacdo da referida solucdo de TI.

Integrante técnico Integrante Requisitante
Nome Nome
Matricula: xxxxxxx Matricula: xxxxxxx

Brasilia, de de 2015
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IMPORTANTE!

Conforme o art.12, §2°, inciso | e I, tanto quando a equipe de planejamento da contratacao
declararinvidvel a contratacdo, ou quando o valor desta seja duas vezes superior ao disposto no
art. 23, inciso Il, alinea C da lei 8666, ou seja, superior a 1.300.000 reais. A autoridade
competente devera decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratagao.

Caso o valor seja inferior a 1.300.000 reais e a contratacdo seja considerada viavel, favor apagar
esse texto e o campo de assinatura a seguir.

AUTORIDADE COMPETENTE

Nome da autoridade

MATRICULA: X X X X X X

Brasilia, de de 2015
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TERMO DE REFERENCIA

[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos.
Deve-se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que esta em
vermelho, incluindo este paragrafo. |

Formatacdo: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Essa etapa do processo é prevista pelo art.14 a 25 da INO4 de 2014. Além disso a etapa esta descrita
no guia de contratac¢des do SISP, paginas 52 a 66.

1 - Defini¢do do objeto

Conforme o art. 15 da IN 4/2014: A definicdo do objeto da contratacdo devera ser precisa, suficiente e
clara, vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a
competicdo ou a realizacdo do fornecimento.

Exemplo de descricdo de objeto: Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servico de
atualizac¢do de licencas, incluindo assisténcia técnica, para solugdo integrada de seguranga McAfee.

2 - Justificativa da Contratacao

2.1 — Da necessidade

Nesta etapa deve-se descrever a necessidade que motivou a contratacdo. Essa necessidade ja foi
abordada previamente no Documento de Oficializagdo da Demanda. Logo, o texto contido no item 3 do
DOD pode ser utilizada para enriquecer essa etapa.

Exemplo: Foi adquirido pelo Ministério do Turismo solu¢do de seguranga do fabricante McAfee,
contemplando as funcionalidades de IPS, E-mail Gateway e Foundstone. Cada item da solugdo é composto
por hardware e software que fazem parte do patriménio do Ministério do Turismo, configuradas em
equipamentos instalados no ambiente computacional do Ministério do Turismo. Entretanto, suas licengas
estdo fora do prazo de vigéncia, impossibilitando o download de atualiza¢des, criando assim uma brecha
na seguranca do ambiente de Tl devido aos milhares de arquivos maliciosos criados ou modificados
diariamente, tornando-se necessario, a aquisicdo de solugdo que vise garantir maior seguranga ao
ambiente computacional do Ministério do Turismo além de uma navegacdo mais segura aos seus
usuarios.

2.2 - Dos objetivos estratégicos

A justificativa da contratacdo também devera conter o alinhamento estratégico da contratacdo com o
PDTI, assim como, os objetivos estratégicos do érgao. Este alinhamento ja foi previamente descrito tanto
no item 4 do DOD quanto nos Estudos técnicos preliminares. Sendo assim recomenda-se que o texto ja
feito nestas etapas seja reaproveitado.

Exemplo: A referida aquisicdo estd em consonancia com a Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo
(PDTI), no que se refere a meta da Necessidade 51: “Oferecer a infraestrutura de Tl necessdria a realiza¢Go
das atividades do Ambiente Central” e também para atingir a meta do Plano Estratégico Institucional
(PEIl): “Prover solugées integradas de tecnologia e comunicagdo, seguras e de alto desempenho”.

Ressalta-se ainda que o Comité Estratégico de Tecnologia da Informacado, conforme ata de reunido do dia
4/11/2014, deliberou sobre ser estratégico a aquisicdo de solucdo de seguranca, a fim de garantir a
disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade das informacGes (ata — anexo |).
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3 — Descri¢do da solugao de TI

3.1 Descrigao

Nesta etapa deve ser feita uma descricao geral da solucdo que serd contratada. Bens e servicos que
compoe a solucdo, beneficios esperados e requisitos técnicos serdo abordados em seguida. Boa parte dos
itens desta etapa poderdo reaproveitar o contetdo do item 5 dos Estudos Técnicos Preliminares.

Exemplo de descri¢do:
Os itens da solugdo sdo descritos a seguir:

Intrusion Prevention System — Também conhecido como IPS, é uma ferramenta de deteccdo e prevencao
de atividades suspeitas na rede. Pode ser configurado para que ao perceber a “invasdo” uma acdo seja
tomada. AcGes essas que pode ser desde gerar um alerta para a equipe de seguranca até bloquear
pacotes suspeitos.

E-mail Gateway — Solucdo de antispam, utilizada para bloqueio de mensagens ndo-desejadas (SPMs) ou
maliciosas, através do servico de correio eletronico.

Foundstone — Solugdo responsavel por monitorar e buscar vulnerabilidades dentro de um determinado
ambiente computacional. Apds identificadas essas falhas, a solugdo aponta ou “sugere” melhorias e
acOes para sanar as brechas de seguranga encontradas.

3.2 Bens e Servigos que Comp6em a Solugao

ID Descricdo do bem ou servigo

Essa etapa ja foi feita no item 5.2 dos Estudos Técnicos Preliminares e pode ser reaproveitada no
1 Termo de Referéncia. Exemplo: Atualizacdo, incluindo assisténcia técnica, do McAfee Email
Gateway Appliance (EG-5000)/(WG 5000).

Atualizagdo, incluindo assisténcia técnica, do McAfee Foudstone Appliance (Dell PowerEdge R210

1))

3 Atualizacdo, incluindo assisténcia técnica, do McAfee Instrushield Appliance (M-3050)

3.3 — Justificativa da solugao escolhida

Por que deve-se contratar essa solucdo e ndo aquela? Para concluir este item é necessario responder a
essa pergunta. Logo, faz-se necessdrio justificar o porqué da solugao escolhida. No Estudo técnico
preliminar esse tema ja foi abordado e pode servir de insumo para a conclusao deste item.

Exemplo de justificativa da solugao escolhida:

Conforme estudo técnico preliminar, identificou-se duas solu¢des possiveis: aquisicdo de uma nova
solucao de seguranca ou atualizag¢ao das licengas da atual solucdo. A opcao pela atualizagcao das licencgas
se demonstrou mais viavel em relacdo ao custo beneficio, pois ja hd uma solucdo adquirida
anteriormente e tendo em vista o principio da padronizacdo, o conhecimento técnico, os investimentos
ja realizados, vislumbrou-se mais vantajosa para o Ministério do Turismo. A opcdo pela atualizacdo
apresenta diversos beneficios diretos, em especial no que se refere a continuidade de uma solucdo ja em
pleno uso, bem como integracdao e gerenciamento centralizado. Portanto, para dar continuidade e
prevenir incidentes decorrentes de ataque e de programas maliciosos e, diante da evolug¢dao das novas
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tecnologias, faz necessario a atualizacao da solucdo de seguranca McAfee implantada e atualmente em
uso no Ministério do Turismo.

3.4 Beneficios a serem alcangados

Listar os beneficios esperados com a contratacdo da solucdo pretendida. Este item ja foi levantado no
item 5.4 dos Estudos Técnicos Preliminares e pode ser reaproveitado no Termo de Referéncia.
Exemplos de beneficios esperados:

e Diminuicdo dos riscos de ataques advindos da internet e/ou software maliciosos;
e Protecdo das informacdes do ambiente computacional do Ministério do Turismo;
e Evitar a propagacdo de spams; e

e Garantir navegacdo segura aos usuarios da rede do MTur.

4 - Especificagdo Técnica

Neste item deve-se citar a especificacdo técnica detalhada dos bens e servicos que compdem a solucdo.
Caso a especificagao fique muito extensa ela deverd ser colocada em anexo apds o termo de referéncia.

Exemplo: Conforme os equipamentos atualmente de propriedade do Ministério do Turismo, a solucdo
de atualizacdo deve compreender os seguintes modelos e quantitativos:

McAfee Email Gateway Appliance — modelo do hardware: EG-5000)/ WG 5000, quantidade: 2.
McAfee Foudstone Appliance — modelo do hardware: Dell PowerEdge R210 Il, quantidade: 1.
McAfee Instrushield Appliance - modelo do hardware: M-3050, quantidade 2.

5 — Modelos de Execucdo e de Gestao do Contrato

5.1 — Metodologia de trabalho

Nos itens a seguir serdo detalhados a forma pela qual o contrato serd executado e fiscalizado. Neste
item metodologia de trabalho deve-se descrever as etapas que irdo compor a execuc¢do do contrato e o
prazo para que cada etapa seja concluida.

Seguem abaixo trés exemplos de metodologia de trabalho

ID Bens/servigos e outros Data
1 Atualizacdo das licencas Até 30 (trinta) Dias ap0ds assinatura do contrato
2 Aceite provisério Até 5 (cinco) dias Uteis ap0ds atualizacdo das licencas

. o Até 10 (dez) dias Uteis da atualizacdo e Verificagdo do seu pleno
3 Aceito definitivo .
funcionamento.

Manutengdo antispan:
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ID Entrega Data de entrega
1 Projeto 30 Dias ap0s assinatura do contrato

Entrega dos 30 Dias ap6s Termo de Aceite do Projeto

componentes

3 Montagem 60 Dias apds Termo de Aceite dos Componentes

Instalagdo dos . , .
4 . 20 Dias apds Termo de Aceite da Montagem
equipamentos

5 Aceite final 10 Dias apds Termo de Aceite da Instalagao de Equipamentos

Aquisi¢do de Servidores:

ID Bens/servicos e outros Data
1 Entrega Até 30 (trinta) Dias apds assinatura do contrato
2 Aceite provisorio Até 5 (cinco) dias da entrega

Até 45 (quarenta e cinco) Dias apds assinatura do contrato
3 Instalacdo e configuracdo

4 Aceito definitivo Até 10 (dez) dias da Instalagdo e Verificagao.

5.2 — Papéis e responsabilidades

Nesta etapa serdo definidos os papéis e responsabilidades da Contratante, Contratada e, caso se aplique
a esta contratacdo, questdes relativas aos drgaos gerenciador e gerenciados em registro de precos.

Recomenda-se a leitura do art.18 da IN 04 de 2014 antes de iniciar essa etapa.

Exemplo de texto geral sobre papéis e responsabilidades:

Durante a vigéncia do contrato (inserir objeto do contrato) de atualizagdo das licengas com prestagdo de
garantia de funcionamento, os servicos de suporte técnico e/ou assisténcia técnica serdo acompanhados
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e fiscalizados por servidores do MTur, designados especialmente para essa finalidade, permitida a
contratacao de terceiros para assisti-los e subsidia-los de informacgdes pertinentes a essa atribuicdo.

O representante do MTur anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com o
fornecimento dos itens adquiridos e a execucdo dos servicos mencionados, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados.

A empresa contratada devera manter um contato (preposto) para representa-la durante a execu¢do dos
servicos ora tratados, desde que aceito pelo MTur.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia dos representantes deverao ser solicitadas
aos seus superiores em tempo habil para a adogao das medidas convenientes.

5.2.1 — Deveres e responsabilidades da contratante

Nesta etapa deverdo ser listadas as responsabilidades da contratante (MTur) nesta contratagao. Boa
parte das responsabilidades listadas abaixo sdo inerentes a qualquer contrato pois sdo obrigagdes
previstas na legislacdo. No entanto, cada contrata¢do poderd exigir outras responsabilidades conforme
suas especificidades. Recomenda-se que as responsabilidades em preto sejam mantidas caso se
apliguem ao objeto.

ID Dever/ Responsabilidade
Nomear gestor, fiscal técnico, administrativo e requisitante do contrato, assim como seus

1 respectivos substitutos, para acompanhar e fiscalizar a execugao dos servicos contratados,
atestando os documentos fiscais pertinentes;

) Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servico de acordo com os
critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia;

3 Receber o objeto fornecido pela contratada desde que em conformidade com a proposta
aceita, com contrato e com este Termo de Referéncia;

4 Proceder as adverténcias, multas e demais san¢bes legais pelo descumprimento dos
termos deste instrumento;

5 Efetuar o pagamento na forma convencionada neste instrumento se cumpridas as
formalidades;

6 Disponibilizar informagdes e prestar esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo
fornecedor;

. Fiscalizar para que, durante toda a vigéncia da contratacdo, seja mantida a compatibilidade
com as obriga¢des assumidas;

8 Notificar, por escrito, o fornecedor da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de
execucdo do fornecimento, fixando prazo para sua correcao;
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9 Recolher toda documentacdo (manuais) referente aos servicos prestados;

10 Garantir espago fisico necessario para execugao dos servigos;

1 Verificar e monitorar o desempenho e eventuais falhas no processo de execucdo do servi¢co
ou entrega do bem;

12 Autorizar acesso dos funcionarios da contratada;

13 Verificar a regularidade da situagdo fiscal e dos recolhimentos sociais trabalhistas da
contratada conforme determina a lei, antes de efetuar o pagamento devido.
Realizar, no momento da licitagdo e sempre que possivel, diligéncias e/ou Prova de

14 Conceito com o licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar, para fins de
comprovacao de atendimento das especificacdes técnicas.

15 Inserir obrigacdo da Contratante.

5.2.2 — Deveres e responsabilidades da contratada

A seguir deverdo ser listadas as responsabilidades do Contratado (fornecedor ou prestador de servigo).
Assim como nas responsabilidades da contratante, havera algumas responsabilidades que sao
inerentes a praticamente qualquer contrato administrativo, porém boa parte dessas responsabilidades
serdo especificas para cada contrato. Nos campos abaixo devem ser adicionados o que se espera que a
contratada cumpra durante a execugdo contratual. Recomenda-se muita atengdo nesta etapa, pois as
responsabilidades listadas servirdo de base para a gestao do contrato.

ID Dever/ Responsabilidade

1 Tomar todas as providéncias necessdrias para a fiel execu¢do do objeto deste Termo de
Referéncia;

) Indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a contratante, que devera
responder pela fiel execugdo do contrato;

3 Entregar a solucdo ofertada em perfeitas condi¢gdes garantindo a qualidade e quantidade,
conforme as especificagGes técnicas exigidas e a proposta apresentada;
Refazer, sem Onus para o Ministério do Turismo, dentro dos prazos estabelecidos, os

4 servigos prestados que apresentem defeitos, erros, danos, falhas e/ou quaisquer outras
irregularidades em razdo de negligéncia, ma execuc¢do, emprego de mao-de-obra e/ou
ferramentas inadequadas;
Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por culpa ou

5 dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagao

contratual;
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Propiciar todos os meios e facilidades necessarias a fiscalizacdo da Solucdo de Tecnologia
6 da Informacdo pela contratante, cujo representante tera poderes para sustar o
fornecimento, total ou parcialmente, em qualquer tempo, sempre que considerar a
medida necessaria;
Manter, durante toda a execucdo do contrato, as mesmas condi¢des da habilitacdo, além
7 de profissionais habilitados, treinados e qualificados para fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informacao;
g Manter a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da Solugdo de
Tecnologia da Informagao durante a execug¢do do contrato.
9 Fornecer, sempre que solicitado, amostra para realizacdo de Prova de Conceito para fins
de comprovacdo de atendimento das especificacGes técnicas;
10 Prestar todos os esclarecimentos técnicos que Ihe forem solicitados, relacionados com as
caracteristicas e funcionamento da Solucao;
1 Comunicar ao Ministério do Turismo, por escrito, qualquer anormalidade de carater
urgente e prestar os esclarecimentos necessarios;
12 Fornecer manuais de operac¢do e demais documentag¢des da Soluc¢ao;
Comunicar ao Ministério do Turismo, no prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis que
13 antecedem o prazo de vencimento da entrega, os motivos que impossibilite o seu
cumprimento;
14 Abster-se de transferir sua responsabilidade para outras entidades, sejam fabricantes,
representantes ou quaisquer outros.
15 Atender com eficiéncia e eficacia as solicitacdes da contratante;
Prestar os servicos de assisténcia técnica dentro dos parametros e rotinas estabelecidos,
16 em observancia as normas legais e regulamentares aplicdveis e as recomendacdes aceitas
pela boa técnica;
17 Fornecer toda a mao de obra necessdria a completa execugdo dos servicos de assisténcia
técnica, bem como ferramentas, equipamentos e componentes a serem utilizados;
18 Fornecer garantia dos servicos prestados por um periodo minimo de 12 meses a partir da
data de emissdo do Termo de Recebimento Definitivo por parte da Contratante.
19 Inserir dever/responsabilidade da contratada
5.3 — Mecanismos formais de comunicagao
Os mecanismos formais de comunicacdo serdo os meios pelo qual se estabelecera o contato formal
entre contratada e contratante. Nesta etapa deve-se detalhar qual meio serd utilizado para fazer
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pedidos a contratada como, por exemplo, caso seja necessario comunicar um incidente, qual sera o
meio que utilizaremos para fazer isso?

5.3.1 -Nome do evento

Emissor: preencher com responsdvel por iniciar a comunicacao

Destinatario: preencher com o destinatdrio da comunicac¢do

Forma de Comunicagao: preencher com o meio de comunicagao que serd utilizado neste evento. Pode-
se utilizar mais de um meio de comunicacdo por evento.

Periodicidade: periodicidade que a comunicacdo serd utilizada

Exemplos de outros casos:

5.3.2 —Acionar Assisténcia Técnica

Emissor: Ministério do Turismo

Destinatario: Contratada

Forma de Comunicagdo: E-mail, abertura de chamado via telefone, ou outro meio eficaz de comunicacdo
disponibilizado pela Contratada.

Periodicidade: Eventualmente

5.3.3 = Comunicar e Registrar Incidentes

Emissor: Ministério do Turismo/Contratada
Destinatario: Contratada/Ministério do Turismo
Forma de Comunicagao: Eletronico
Periodicidade: Indeterminada

5.4 — Entrega, recebimento provisdrio e definitivo

Nesta etapa deverdo ser preenchidos onde os bens deverdo ser entregues ou os servicos prestados.
Recomenda-se estipular uma janela de horario para entrega ou prestacao do servigos(horario comercial)
para evitar transtornos.

Além disso, é necessario detalhar o procedimento para de recebimento da solucdo. E importante lembrar
gue, em regra, sdo necessarios dois documentos: termo de recebimento provisério e termo de
recebimento definitivo. A lei 8666 dispOe o seguinte sobre o recebimento:

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

| - em se tratando de obras e servi¢os:
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a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de observacéo, ou vistoria que
comprove a adequacgéo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;

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

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

b) definitivamente, apés a verificagdo da qualidade e quantidade do material e conseqlente
aceitacao.

8 12 Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a mediante
termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 22 O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato, dentro dos
limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 32 O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso | deste artigo ndo podera ser superior a 90
(noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 4° Na hipotese de o termo circunstanciado ou a verificagdo a que se refere este artigo ndo
serem, respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos fixados, reputar-se-do como
realizados, desde que comunicados a Administracao nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustao dos
mesmos.

Exemplo:

A solucdo devera ser implementada no seguinte endereco: Esplanada dos Ministério, Bloco U, Ministério
do Turismo, CEP 70065-900 e SCN Qd. 06 Conj. “A” Bloco “A” — 102 Andar, Sala 1002, Edificio Venancio
3000, CEP: 70716 — 900.

A solucdo deverd ser entregue dentro do horario comercial.
O recebimento da solucdo sera feito em duas etapas:

Provisoriamente para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacao.
O recebimento provisério sera feito mediante assinatura do Termo de Recebimento Provisério, o qual
encontra-se no anexo X deste termo de referéncia, em até N dias apds a entrega da solugao.

Definitivamente apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo. O
recebimento definitivo serd feito mediante a assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, apds a
verificacdo do pleno funcionamento da solu¢do contratada, conforme os requisitos deste Termo e
contratuais, no prazo de X dias.
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Conforme o Art. 73, §2° da lei 8666/93 “O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.”

5.5 — Metodologia de avaliagao da qualidade
Aqui devem ser definidos quais serdo os critérios de aceitacdo da solucdo, ou seja, os procedimentos de
teste e inspecdo que servirdao de base para os Termos de Recebimento Provisério e Definitivo. Para
concluir essa etapa deve-se utilizar as fases ja descritas no item “5.1 Metodologia de Trabalho” e
especificar qual serd o critério de aceitagao para cada fase. Exemplos:
ID Etapa/ Fase/ Item Método de Avaliagado
Verificar se aimplementacdo da solucdo esta de acordo com
1 Atualizagdo das licengas os requisitos técnicos no termo de
referéncia/contrato/proposta e em pleno funcionamento.
. L Recebimento da solugdo e elaboracdo do Termo de Aceite
2 Aceite provisorio .
Provisério.
o Realizacdo de teste de operacionalidade da solugdo.
3 Aceite final R ] o
Elaboracdo do Termo de Aceite Definitivo.
Exemplo 2:
ID Etapa/ Fase/ Item Método de Avaliacdo
Verificacdo da adesdo as boas praticas de gerenciamento de
projetos, incluindo, no minimo, Termo de Abertura de
1 Projeto Projeto, Estrutura Analitica de Projeto — EAP, Cronograma,
Plano de Trabalho, Analise de Riscos e Termo de
Encerramento.
Verificacdo dos itens especificados no Projeto Basico, na
2 Entrega dos componentes Proposta Comercial e nos normativos ABNT previstos no
Edital.
Verificaggo do funcionamento de todos os itens
3 Montagem R
componentes da solugdo, testes.
a Instalagao dos Verificaggo do funcionamento de todos os itens
equipamentos componentes da solugao, testes.
o Verificacdo final da obra e funcionalidades dos
5 Aceite final ) 5 ) o
equipamentos. Elaboracdo do Termo de Aceite Definitivo.
5.6 — Garantia do contrato
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Neste item deve-se detalhar a questdo da garantia contratual contra eventuais danos ou inadimpléncias
do contratado. O texto abaixo é o recomendado pela Coordenacdo Geral de Recursos Logisticos e é o
padrao utilizado para licitagdes no MTur.

5.6.1 O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias apds a assinatura do termo de Contrato, prestara
garantia no valor correspondente a 2% (dois por cento) do valor do Contrato, que serd liberada de
acordo com as condicdes previstas no Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n? 8.666, de 1993,
desde que cumpridas as obrigacées contratuais.

5.6.2 A inobservancia do prazo fixado para apresenta¢do da garantia acarretara a aplica¢do de multa
de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois
por cento).

5.8.3 O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Contratante a promover a reten¢do dos pagamentos
devidos a Contratada, até o limite de 2% (dois por cento) do valor do contrato a titulo de garantia, a
serem depositados junto a Caixa Econ6mica Federal, com corre¢do monetaria, em favor da
Contratante.

5.6.4 A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

5.6.4.1 prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndao adimplemento das
demais obrigacdes nele previstas;

5.6.4.2 prejuizos causados a Contratante ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugdo do contrato;

5.6.4.3 as multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Contratante a Contratada.

5.6.5 A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, na Caixa Econémica Federal,
com corre¢do monetaria.

5.6.6 No caso de alteracao do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia devera ser
readequada ou renovada nas mesmas condigoes.
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5.6.7 Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacao,
a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, contados
da data que for notificada.

5.6.8 A Contratante ndo executara a garantia na ocorréncia de uma ou mais das seguintes hipdteses:

5.6.8.1 caso fortuito ou forga maior;
5.6.8.2 alteragao, sem prévia anuéncia da seguradora, das obriga¢des contratuais;

5.6.8.3 descumprimento das obrigagbes pela Contratada decorrentes de atos ou fatos praticados
pela Contratante;

5.6.8.4 atos ilicitos dolosos praticados por servidores da Contratante.

5.6.9 Ndo serdo aceitas garantias que incluam outras isen¢des de responsabilidade que ndo as previstas
neste item.

5.6.10 Sera considerada extinta a garantia:

5.6.10.1 com a devolugdo de apdlice, carta fiangca ou autorizacdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragdo da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas de
contrato.

5.6.10.2 no prazo de trés meses apoés o término da vigéncia, caso a Contratante ndo comunique
a ocorréncia de sinistro.

5.7 — Sanc¢oes Administrativas

Neste item sdo descritas as San¢des Administrativas inerentes a qualquer contrato administrativo. Os
textos abaixo foram retirados diretamente da legislacao pertinente e recomenda-se que nao sejam
alterados.

5.7.1. Com fulcro no artigo 72 da Lei 10.520/2002 e artigos 86 e 87 da Lei n2 8.666/93, a Administra¢do
podera, garantida a prévia defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatérios as seguintes penalidades,
sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal.

a) adverténcia;
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b) multa, recolhida no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, a contar da comunicacdo
oficial, nas seguintes hipdteses:

bl) 0,3% (zero virgula trés por cento) por dia de atraso injustificado e por
descumprimento das obrigacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, até o
maximo de 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato;

b2) 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no caso de inexecucdo total e
5% (cinco por cento) sobre o valor total do Contrato, no caso de inexecucdo parcial do
objeto adquirido.

c) impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF, pelo prazo
de até 5 (cinco) anos, do licitante que nao celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar
documentagdo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execuc¢do de seu
objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugao do contrato, comportasse de
modo inidoneo ou cometer fraude fiscal;

d) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢dao ou até que seja promovida sua reabilitagao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

5.7.2. O valor da multa, aplicada apds o regular processo administrativo, podera ser descontado
dos pagamentos eventualmente devidos pela Administra¢do a adjudicatdria, acrescido de juros
moratdrios de 1% (um por cento) ao més, ou cobrado judicialmente.

un o“_”n

5.7.3. As sang¢Oes previstas nas alineas “a”, “c”, e “d” do subitem 5.9.1 poderdo ser aplicadas,
cumulativamente ou nao, a penalidade de multa da alinea “b”.

5.7.4. As penalidades previstas neste capitulo obedecerdo ao procedimento administrativo previsto na
Lei 8.666/93, , aplicando-se, subsidiariamente, a Lei 9.784/99.

5.7.5. Os recursos, quando da aplicacdo das penalidades previstas nas alineas “a”, ”b”, “c” e “d” do
subitem 5.9.1 poderdo ser interpostos no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da intimacgao
do ato.

5.7.6. No caso das penalidades previstas no subitem 5.9.1, alinea “d”, caberd pedido de reconsiderac¢ao
ao responsavel legal do Ministério do Turismo, no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da intimac¢do do
ato.

5.8 DOS NIVEIS DE SERVICO E DEMAIS SANGOES

Essa etapa também requer atencdo especial. Aqui serdo detalhados os prazos para atendimento ou as
condicBes em que os servicos contratados deverdo ser prestados. Além da definicdo dos niveis de
servigos, também deverao ser estipuladas as san¢des pelo descumprimento do que for estabelecido. Ao
estipular as san¢des recomenda-se adotar os principios da proporcionalidade e razoabilidade afim de
evitar que as sang¢des sejam demasiadamente excessivas ou brandas demais.

Neste item também deverdo ser previstas as formas de avaliacdo dos niveis de servicos como, por
exemplo, a emissdo de relatdrio mensal que comprove a disponibilidade do servico contratado ou algo
do género.
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Em casos que o objeto da licitacdo seja exclusivamente o fornecimento de bens sem nenhuma
contraprestacdo de servico, neste item deverdo ser definidos os prazos para a entrega dos itens e as
sangOes pelos atrasos. Deve-se mudar o titulo para “5.8 DO FORNECIMENTO DOS BENS E DEMAIS
SANGOES”

Segue abaixo um exemplo de defini¢cdo de niveis de servico, san¢des e instrumentos para avaliacdo:

Os niveis de servico esperados para atendimento aos eventos se encontram na Tabela 1 - Niveis de
servico, cabendo as seguintes observacdes:

A classificagdo da severidade do evento serd determinada a critério da CONTRATANTE, pela sua
necessidade e criticidade, respeitando-se o descrito na Tabela 1.

Tabela 1 — Classifica¢do de eventos

PRAZO PARA )
PRAZO PARA SOLUCAO
NIVEIS ATENDIMENTO C

HORAS CORRIDAS
(HORAS CORRIDAS) ( )

B Em até 5 horas, apds
Em até 2 horas, em o

A Urgente abertura de chamado,
ime de 24x7x365
regime de ox em regime de 24x7x365
B semi- Em até 3 horas, em E:erta:fa 6dehorcahsa’1mzzc:);
Urgente regime de 24x7x365 i

em regime de 24x7x365

Em até 6 horas. em Em até 24 horas, apds
C Normal ! abertura de chamado,

ime de 24x7x365
regime de 24x/x em regime de 24x7x365

a) Urgente —S3o emergéncias de falhas cujas consequéncias tenham impactos sobre o servigo
e o trafego e/ou recursos que exijam atenc¢do imediata.

b) Semi-Urgente - S3o problemas graves ou falhas que afetam uma area especifica ou
determinada funcionalidade, porém ndo ocasiona a interrupg¢ao dos sistemas ou servicos.

c¢) Normal-Problemas que ndo prejudiquem significativamente o funcionamento de sistemas
Ou servigos.

Durante o periodo de garantia, a CONTRATADA devera estar apta a atender chamados encaminhados
pela CONTRATANTE ao Centro de Atendimento da CONTRATADA, sem oO6nus adicional para a
CONTRATANTE, oferecendo, no minimo, os seguintes servicos:

O acionamento via telefone, e-mail ou outro meio eficiente, com disponibilidade de 24 (vinte e quatro)
horas por dia, 7 (sete) dias por semana para solucdo de problemas decorrentes de defeitos e falhas na
solucdo, ou seja, problemas decorrentes do fato da solucdo ndo realizarem uma funcionalidade
especificada ou esperada. Poderd ainda, esse servico, ser usado para solicitar informacGes quanto a
duvidas, funcionalidades e quanto a procedimentos para configuracdo dos itens do objeto contratado.
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Todos os custos decorrentes da retirada de equipamentos ou componentes para a prestacao do servico
de garantia serdo de responsabilidade da CONTRATADA, bem como, seu retorno aos locais onde serdo
instalados os equipamentos pela empresa contratada.

Em qualquer caso, a CONTRATADA deverd arcar com todos os procedimentos necessarios a solucdo do
problema, incluindo a refazer toda a atualizacdo, se for necessdrio, devendo ser atendida a seguinte
condigao:

Os chamados serdo registrados e deverdao estar disponiveis para acompanhamento pela equipe
designada pela CONTRATANTE, contendo data e hora da chamada, o problema ocorrido, a solucdo, data
e hora de conclusdo.

Decorrido os prazos previstos na Tabela 1 — Niveis de Servigo, sem o atendimento devido, fica a
CONTRATANTE autorizada a penalizar a CONTRATADA dentro dos parametros explicitados neste Termo
de Referéncia, respeitado o direito ao contraditério e ampla defesa.

(exemplo de instrumento de avaliacdo de nivel de servico) A CONTRATADA devera encaminhar ao fiscal
técnico do contrato, até o 52 dia util de cada més, o Relatério de Acompanhamento de Nivel de Servigo
Minimo, com informac¢des de TODOS chamados abertos pela CONTRANTANTE, em sua central de
atendimento, contendo, pelo menos, as seguintes informacdes:

Data, hora da abertura do chamado;

Numero de série do equipamento alvo do atendimento;

Data e hora da chegada do técnico ao local;

Data e hora da resolucdo do problema;

Descricdo do problema, incidente ou solicitacdo atendida e Procedimentos efetuados.

A critério da Administracdo, as glosas poderdo ser descontadas das garantias de fornecimento
apresentadas pela LICITANTE VENCEDORA.

E garantido a CONTRATADA o direito a ampla defesa frente aos resultados da apuracdo do Nivel de
Servico Minimo, bem como a apresentagao das justificativas que se fizerem necessarias.

As justificativas, devidamente fundamentadas, aceitas pelo gestor e pelo fiscal técnico do contrato
poderdo anular a incidéncia de glosas e adverténcias na aplicacdo do Nivel de Servico Minimo.

O descumprimento total ou parcial das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, referente ao nao
atendimento aos Niveis de Servico da Tabela 1, resguardados os procedimentos legais pertinentes, sem
prejuizo das demais sangGes cabiveis, poderd acarretar as seguintes penalidades:

Tabela 2 — San¢oes

SEVERIDADE DESCRIGAO PENALIDADES

- Até 2 (duas)
horas corridas de

atraso para -Adverténcia;

A solucdo do Para as demais ocorréncias, multa d
chamado. Além do 0,4% (quatro décimos pg
prazo indicado na cento) por hora atrasada sobre o valor d

tabela 1. solugao.

D =
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Superior a 2 (duas)
horas e inferior
ou igual a 8 (oito)
horas corridas de
atraso para
solucdo do
chamado, além do
prazo indicado na
Tabela 1.

Multa de 0,6% (seis décimos por cento)
por hora atrasada sobre o

valor da solugdo, sem prejuizo da
penalidade anterior.

Superior a 8 (oito)
horas corridas
para solucdo do
chamado, além do
prazo indicado na
Tabela 1.

Multa de 0,8% (oito décimos por cento)
por hora atrasada sobre o valor da

solugcdo, sem prejuizo ao item anterior, é

outras sangoes
administrativas a critério da
CONTRATANTE.

Caso o somatodrio das multas aplicadas a
equipamento ultrapasse 18% (dezoit
por cento) podera ensejar a rescisdo d
Contrato, independentemente da
demais sanc¢des cabiveis.

»n O O O

Até 4 (quatro)
horas corridas de
atraso, além do
prazo indicado na
tabela 1.

- Adverténcia;

- Para as demais ocorréncias, multa de
0,2% (dois décimos por cento)

por hora atrasada sobre o valor da
solucdo.

Superior a 4
(quatro) horas e
inferior ou igual a
16 (dezesseis)
horas corridas de
atraso, além do
prazo indicado na
Tabela 1.

Multa de 0,3% (trés décimos por centg
por hora atrasada sobre
valor da solucdo, sem prejuizo ao itern
anterior.

~—

> O

Superior a 16
(dezesseis) horas
corridas de atraso,
além do prazo
indicado na
Tabela 1.

Multa de 0,4% (quatro décimos pg
cento) por hora atrasada sobre
valor da solucdo, sem prejuizo ao itern
anterior.

D O =

Caso o somatorio das multas aplicadas a
equipamento ultrapass
20% (vinte por cento), podera ensejar

rescisao do Contratg

W O
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independentemente das
demais sanc¢des cabiveis.

Até 8 (oito) horas
corridas de
atraso, além do
prazo indicado na
tabela 1.

- Adverténcia;

- Para as demais ocorréncias, multa de
0,1% (um décimo por cento)

por hora atrasada sobre o valor da
solugdo.

Superior a 8 (oito)
horas e
inferior ou igual a
24 (vinte quatro)
horas corridas de
atraso, além do
prazo indicado na
Tabela 1.

~—

Multa de 0,2% (dois décimos por centd
por hora atrasada sobre
valor da solu¢do, sem prejuizo ao iter
anterior.

> O

Superior a 24
(vinte guatro)
horas

corridas de atraso,
além do prazo
indicado na
Tabela 1.

=

Multa de 0,4% (quatro décimos pg
cento) por hora atrasada sobre
valor da solugdo, sem prejuizo ao iter
anterior.

> O

Caso o somatodrio das multas aplicadas a
equipamento ultrapass
25% (vinte e cinco por cento), poder
ensejar a rescisdo do Contrata,
independentemente dg
demais sanc¢des cabiveis.

O D O

[%2)

5.9 — Prazos e condicoes de fornecimento

exemplo abaixo:

Neste campo deverdo ser preenchidos prazos e condicdes para o fornecimento da solucgdo.
Provavelmente, os prazos e condic¢des ja devem ter sido mencionados na metodologia do trabalho. Caso
o0 a descricdo ndo esteja suficientemente clara na metodologia ela devera ser detalhada neste item. Caso
contrario, basta colocar resumidamente as condi¢Ges e citar a metodologia de trabalho conforme

A Contratada devera fornecer o objeto deste Termo de Referéncia, em até 30 (trinta) dias contados a
partir da data de assinatura do contrato. A Contratada deverd respeitar os prazos dispostos na
metodologia de trabalho conforme item 5.1 deste documento.

5.10 — Garantia da solugdo
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Caso a solucdo contratada possua alguma garantia, esta deverad ser detalhada nesta etapa. Vale ressaltar
gue a garantia aqui citada é relativa a solucdo em si (garantia contra defeitos em produtos ou contra
servicos mal executados), ndo possuindo relagdo com a garantia contratual (garantia que serve como
seguro para cobrir eventuais despesas por inadimplemento do contratado) descrita no item 5.8.

E importante ressaltar que a garantia da solucdo deve comecar a contar a partir da data de assinatura
do Termo de Recebimento Definitivo, pois este documento é o aceite formal dado pela Administragao.

Exemplo de garantia da solugdo:

A Contratada devera oferecer garantia minima de 12 (doze) meses para a solugdo. O prazo comegara a
contar a partir da data de assinatura do Termo de Recebimento Definitivo.

5.11 - Condi¢Oes de pagamento

Neste item deverdo ser inseridos os requisitos para que seja feito o pagamento. Um exemplo classico de
requisito é que o pagamento so serd feito apds a assinatura dos Termos de Recebimento Provisério e
Definitivo ou que o pagamento sé serd feito apds a apresentagao de nota fiscal emitida conforme as
exigéncias da legislacao pertinente e etc.

Além dos requisitos, também deverd ser detalhado como serd feito o pagamento. Serd feito
integralmente apds a entrega da solucdao? Serd feito parcialmente conforme for sendo completadas
etapas previamente estipuladas?

A IN 02/2008 do MPOG prevé diversas regras para pagamento. No entanto, sdo regras gerais para
contratos administrativos. Nessa etapa recomenda-se que sejam descritas as condi¢bes especificas para
0 pagamento da contratacdo, porém recomenda-se citar, em pelo menos um pardgrafo, que as regras
gerais da IN 02 que se aplicarem serdo respeitadas conforme disposto na minuta do contrato ou edital.

Seguem abaixo dois exemplos de condi¢des de pagamento:

Os pagamentos serdo realizados apenas apds a assinatura dos Termos de Aceite Provisério ou Definitivo
correspondentes aos itens faturados nas Notas Fiscais. O percentual pago a empresa contratada ocorrera
conforme o descrito no item 5.14 Cronograma fisico financeiro.

A forma de pagamento sera feita mediante apresentacdo da respectiva Nota Fiscal/Fatura discriminada,
por meio de crédito com conta corrente, no banco e agéncia indicados pela CONTRATADA.

Para a realizacdo do pagamento de que trata este item, a empresa contratada devera fazer constar da
Nota Fiscal emitida sem rasura, em letra legivel, o nome do Banco, o nimero da conta bancdria e a
respectiva Agéncia e atender as exigéncias do art. 36 da IN 02 de 30 de abril de 2008;
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Apresentacao de Nota Fiscal pela Contratada, devidamente atestada pela drea de Tl - MTur;

No caso de incorre¢do na Nota Fiscal/Fatura, serd restituida a empresa contratada para as correcdes
solicitadas. O prazo de pagamento serd contado a partir da data da regularizacao do servico ou do
documento fiscal, a depender do evento, ndo respondendo o MTur por quaisquer encargos resultantes
de atrasos na liquidacdo dos pagamentos correspondentes;

O pagamento sera realizado através de ordem Bancaria, ao Banco e em conta e agéncia bancaria a ser
especificada pela contratada;

Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela
Administra¢do, o valor devido deverd ser acrescido de atualizagdo financeira, e sua apuragdo se fard
desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serao
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo
das seguintes formulas:

I1=(TX /100)/365

EM=1x N x VP, onde:

I = indice de atualizag3o financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser instruidos
com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacdo da autoridade superior competente, que
adotara as providéncias para verificar se é ou ndo caso de apuracdo de responsabilidade, identificacdo
dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa;

A irregularidade Fiscal da Contratada ensejara a suspensao do pagamento, limitada a 30 (trinta) dias a
contar do recebimento da notificacdo pela contratada, apds o que, em ndo havendo regularizagdo, o
contrato poderad ser rescindido de pleno direito;

Exemplo 02:

1.1. O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do primeiro dia Util apds

o atesto do documento de cobrancga, por meio de ordem bancaria em conta corrente da CONTRATADA.
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1.2. Para o devido atesto, serd necessdrio a apresentacao dos seguintes documentos:
a) Nota Fiscal Eletronica (NFe), que deverd ser enviada para o endereco eletronico

protocolo.nfe@anatel.gov.br, (arquivo xml correspondente);

a.1) O documento de cobranca devera conter o nimero do respectivo contrato e a descri¢do dos bens;

b) Comprovantes da regularidade do fornecedor, constatada por meio de consulta “online” ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de acesso aos
referidos Sistemas, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no
art. 29 da Lei 8.666/93;

1.3. Verificada a ndo manutencdo das condi¢des de habilitagdo pelo contratado, perante o SICAF e
TST, sem prejuizo do pagamento, a CONTRATANTE notificard, por escrito, a CONTRATADA da ocorréncia,
para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da notificacdo, promova a
regularizacdo ou apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do contrato. (Instru¢cdo Normativa/SLTI/MP
n2 4, de 15 de outubro de 2013 e Lei n© 12.440, de 11 de julho de 2011).

1.4. A existéncia de registro no SICAF de aplicacdo de penalidade a empresa CONTRATADA por érgdo
da Administracdo Publica ndo obsta o pagamento.

1.5. As notas fiscais/faturas serdo obrigatoriamente atestadas, pelo Gestor e Agente Fiscalizador da
CONTRATANTE, designados para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, desde que os mesmos
tenham sido executados a contento, sem o que ndo podera ser feito o pagamento correspondente.

1.6. Nenhum pagamento serd efetuado a CONTRATADA antes de paga ou relevada a multa que lhe
tenha sido aplicada.

1.7. Caso o documento de cobranca apresente erro ou inconsisténcia, acarretard a devolugdo do
referido documento, dentro do prazo estipulado para atesto, interrompendo-o quando da devolugao,
devendo a CONTRATADA encaminhar nova cobrancga para o devido atesto.

1.8. Sendo identificada cobranca indevida apdés o pagamento do documento de cobranca, a
CONTRATANTE notificarda a CONTRATADA para que seja feito o acerto no faturamento do més

subsequente, ou no caso do contrato ja encerrado o imediato reembolso do valor.

1.9. Demais regras, se pertinentes, relativas ao pagamento estardo definidas no instrumento

contratual, obedecendo ao previsto na IN 02/2008-SLTI/MPOG.

1.10. Demais regras, se pertinentes, relativas ao pagamento estardo definidas no instrumento
contratual, obedecendo ao previsto na IN 02/2008-SLTI/MPOG.

6 — Estimativa de prego
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Nesta etapa deve-se proceder com a estimativa de precos. A estimativa de precos é reflexo da pesquisa
realizada em outros 6rgaos publicos, cotacdes junto ao mercado, precos publicos e etc. Mais detalhes
sobre como proceder na pesquisa de precos estdao contidos na IN 05 de 27 de junho de 2014.

Em solugdes compostas por varios itens recomenda-se que seja feito um quadro com a estimativa para

cada item.

Exemplo:
ID Bem / Servico Valor Estimado
1 Sala Cofre 1.784.669,00
2 Estrutura Elétrica. 344.452,21
3 Climatizagao 388.727,60
4 Sistema de Monitoramento 64.501,00
5 Sistema de Detecg¢do Precoce de Incéndio 59.738,00
6 Sistema de Combate a Incéndio / FM-200 75.098,48
7 Cabeamento Ldégico 379.861,63
8 Sistema de CFTV e Controle de Acesso 97.290,00
9 Servigos CIVIS 129.764,20
10 Projetos e Gerenciamento 235.997,88

Total: 3.560.100,00

7 — Adequagdo or¢camentaria

7.1 - Fonte de recursos

Nesta etapa poderdo ser utilizados informacgdes ja disponiveis no quadro inicial do DOD. Caso haja
duvida no preenchimento recomenda-se entrar em contato com a CEOF para validar as informacdes.

Exemplo:

Programa de trabalho: 23.122.2128.2000.0001
PTRES: 048341

Fonte: 0100

Natureza de Despesa: 33.90.39 (observacdo: uma contratacdo pode possuir mais de uma natureza de
despesa)

7.2 — Estimativa de impacto economico e financeiro
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Conforme o art. 23 da IN 04 de 2014, os integrantes técnico e administrativo deverdo fazer uma
estimativa de impacto econémico e financeiro. Esse dispositivo se aplica basicamente nos casos em que
o contrato tenha duracdo superior a 1 ano ou possa ser prorrogado por igual periodo. Quando ocorrer
um desses casos, deverd constar neste item uma tabela demonstrando estimativa de dispéndio por
exercicio financeiro.

Exemplo de contrato que serd executado em apenas um exercicio:

Os recursos destinados a essa contratacdo serdo executados em sua totalidade no exercicio financeiro
de 2015.

Exemplo de contrato que durara mais de um exercicio:

Os recursos disponiveis para essa licitagao serdao desembolsados conforme estimativa abaixo:

Evento Exercicio Financeiro Valor Estimado
Obra de adequagao do ambiente predial 2015 R$850.000,00
Construgao da estrutura do Data Center 2016 RS$900.000,00

7.3 — Cronograma de execugao fisica e financeira

Nesta etapa devera ser elaborado o cronograma fisico e financeiro da execucdo. Este cronograma terd
como fun¢do demonstrar quando serdo efetuados os pagamentos a Contratada. Sendo assim, para
elaborar o cronograma deve-se utilizar as etapas definidas na metodologia da execucdo do contrato e
vincula-las ao percentual que serd pago apds a conclusao da etapa.

Exemplo 01:

ID Entrega/etapa Data da entrega Percentual pago Valor
estima
do

1 Implementacdo da | Até 30 Dias apods 0% RS 0,00

solucdo assinatura do contrato. °
Até 5 (cinco) dias uteis RS 0,00
2 Aceite provisério apds atualizagdo das | 0%
licencas.
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Até 10 (dez) dias uteis RS
da atualizagao e

3 Aceite final | aazac 100% 257.35
verificacdo do seu pleno 857
funcionamento.

Exemplo 2:

ID Entrega/etapa Data da entrega Percentual pago Valor
estima
do
RS

) 30 Dias apds assinatura
1 Projeto 20% 200.00
do contrato
0,00
30 Dias apds Termo de RS
Entrega dos i i
2 g Aceite do Projeto 30% 300.00
componentes
0,00
60 Dias ap6s Termo de RS
3 Montagem Aceite dos | 30% 300.00
Componentes 0,00
o RS
Instalagao dos | 20 Dias apds Termo de
4 ) ] 15% 150.00
equipamentos Aceite da Montagem
0,00
10 Dias apds Termo de RS
5 Aceite final Aceite da Instalacdo de | 5% 50.000,
Equipamentos 00

8 — Critérios de sele¢ao do fornecedor

8.1 — Caracterizacao da solugao

Neste item serdo descritas as caracteristicas basicas da solugdo para que a mesma possa ser enquadrada

em uma modalidade de licitacdo.

Exemplo:

Trata-se da Atualizacdo das licencas, incluindo assisténcia técnica referente aos softwares e hardwares

listados abaixo:

Do McAfee Email Gateway Appliance
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Hardware: Modelo: EG-5000/WG 5000.

Do McAfee Foudstone Appliance

Hardware: Modelo: Dell PowerEdge R210 II)
Do McAfee Instrushield Appliance
Hardware: Modelo: M-3050

Exemplo 02:

Sala-Cofre é um ambiente estanque, testado e certificado, que protege o Centro de Dados contra fogo,
calor, umidade, gases corrosivos, fumaca, agua, roubo, arrombamento, acesso indevido, sabotagem,
impacto, p9, explosdao, magnetismo e armas de fogo.

8.2 — Justificativa para escolha do tipo e modalidade de licitagao

8.2.1 Modalidade

Citar justificativa para escolha da modalidade de licitacdo escolhida ou para dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo.

Exemplo:

Considerando que atualizagdo de licenga, incluindo assisténcia técnica, objeto da solugdo, pode ser
objetivamente definida em termos de padrdes de desempenho e qualidade por meio de especifica¢cdes
usuais no mercado, nos termos do artigo 1°, paragrafo Unico, da lei 10.520/2002, deve ser licitada na
modalidade pregao.

8.2.2 Tipo de licitagao

Citar justificativa para escolha do tipo de licitacdo. No caso de pregdo cabe apenas o Menor Preco.
Exemplo:

Serd adotado como critério de julgamento e classificagcdao das propostas o Menor Preco, em
conformidade com a Lei 10.520/2002, art.49, X.

8.3 - Justificativa para parcelamento do objeto da licitacao

Conforme o artigo 23, § 1 da lei 8666 diz o seguinte: As obras, servicos e compras efetuadas pela
Administrag¢do serdo divididas em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente
vidveis, procedendo-se a licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no
mercado e a ampliagdo da competitividade sem perda da economia de escala.

Logo, nesta etapa sera necessario justificar o parcelamento ou ndo do objeto da licitacdo.
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Exemplo de justificativa:

O § 32 do art. 32 da IN n2 2/08 prevé excepcionalmente a possibilidade de a Administracdo instaurar
licitacdo global, em que servicos distintos sdo agrupados em um Unico lote, desde que essa condicdo, de
forma comprovada e justificada, decorra da necessidade de inter-relacdo entre os servicos contratados,
do gerenciamento centralizado ou implique vantagem para a Administragdo.

A licitacdo para contratacdo de que trata o objeto em Unico lote, justifica-se pela necessidade de
preservar a integridade qualitativa do objeto, vez que varios fornecedores pode implicar descontinuidade
da padronizagdao, bem assim em dificuldades gerenciais e, até mesmo, aumentar os custos, pois a
aquisicao tem a finalidade de formar um todo unitdrio, ou seja uma Unica solugdo.

O parcelamento do objeto em itens, nos termos do art. 23, §19, da Lei n 8.666/1993, neste caso, ndo se
demonstra técnica e economicamente viavel e a licitagao por prego global ndo tem a finalidade de reduzir
o cardter competitivo da licitagdo, visa, tdo somente, assegurar a geréncia segura da aquisicdo, e
principalmente, assegurar, ndo sé a mais ampla competicdo necessaria em um processo licitatério, mas
também, atingir a sua finalidade e efetividade, que é a de atender a contento as necessidades da
Administracao Publica.

8.4 - Qualificagdo técnica para habilitacao

A lei 8666 em seu artigo 27 dispGe acerca dos critérios para habilitacdo dos fornecedores. No entanto,
para mitigar os riscos de contratagdo com empresas que nao possuam capacidade de fornecimento da
solucdo, podem ser estabelecidos critérios técnicos adicionais.

Ao estabelecer os critérios técnicos deve-se agir com razoabilidade para nao restringir a
competitividade do certame desnecessariamente ou com critérios arbitrarios

Exemplos:

8.4.1 Ter realizado ao menos 1 servico de Atualizacdo de licenga, incluindo assisténcia técnica,
compativeis com o objeto da contratacdo.

8.4.2 Declaragdo da empresa fabricante do software comprovando que a licitante é revenda autorizada
e estd apta a comercializar, instalar, configurar e dar suporte ao objeto desta contratacdo.

9 — Proposta técnica / de preco

Nesta etapa devera ser detalhado como as propostas dos fornecedores deverdo ser apresentadas.

Exemplo:

A CONTRATADA deverd apresentar proposta de modo a:

e Observar, quando da formulacdo de sua proposta, as especificacbes e caracteristicas
obrigatdrias, ndo sendo permitida a oferta de precos alternativos ou a inclusdo de condi¢es que
impecam sua analise objetiva e comparativa com solucGes semelhantes implantadas em outros
orgdos da Administracdo Publica Federal.
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e Informar em sua proposta as Normas aplicaveis a cada servico previsto, contendo em seu escopo
os projetos que serao desenvolvidos, incluindo as adequacdes civis e a arquitetura dos sistema
de energia, climatizacdo, cabeamento, acesso, monitoramento, realocacdo de equipamentos
(moving) e sistema de deteccdo e combate a incéndios.

e Adata de entrega final ndo podera ser superior a 180 (cento e oitenta) dias corridos, contados a
partir da assinatura do contrato;

e Conter planilha de precos dos servicos com os quantitativos, precos unitdrios e totais propostos
para cada item;

e Especificar de forma clara, completa e minuciosa, todos os itens ofertados na planilha de precos;

A auséncia, na planilha de precos, de quaisquer dos itens especificados e necessarios a execucao
satisfatéria do objeto ndo exime a CONTRATADA de executa-los dentro do preco global da proposta;

10 - Vigéncia Contratual

A vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser
prorrogado nos termos da lei.

11 - Alteragao Contratual

Citar condigGes para alteracdo contratual. Recomenda-se utilizar o texto a seguir ja que este é inerente
a contratos administrativos em geral e tem fundamento na legislacdo pertinente. No entanto, caso haja
outros eventos relevantes que possam ensejar a alteragdo contratual, estes deverdo constar nesta parte.

Este contrato poderd ser alterado, com as devidas, justificativas, nos termos do artigo 65, da lei n°
8.666/93, ficando a CONTRATADA obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des pactuadas, os acréscimos
ou supressoes que se fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do
contrato.

12. Do Sigilo e da Inviolabilidade das Informacgoes

Nesta etapa serdo descritos os itens referentes ao sigilo das informacgdes. Em casos onde prestadores de
servico ndo tenha acesso as dependéncias do MTur, ou a informacgdes sensiveis este item podera ser
descartado. No entanto, como na maioria dos contratos os fornecedores precisam vir instalar a solugdo,
trabalham utilizando diversos documentos contendo informac¢des do ministério ou até mesmo prestam
servicos dentro das dependéncias do 6rgdo, faz-se necessario definir meios para que seja mantida a
seguranca da informacao.

A equipe de planejamento da contratacdo devera elaborar modelo de termo de compromisso, caso se
aplique a contratacdo, contendo declaracdo de manutencao de sigilo e respeito as normas de seguranca
vigentes no érgdo ou entidade, a ser assinado pelo representante legal da Contratada. Além disso,
também deverd ser elaborado o termo de ciéncia da declaracdo de manutencdo de sigilo e das normas
de seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados da contratada
diretamente envolvidos na contratacao.
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A critério da equipe de planejamento da contratacao, os dois modelos de documentos citados poderao
estar presentes no anexo do Termo de Referéncia.

Exemplo 1:

A contratada deverd manter o sigilo e a inviolabilidade, sob pena de responsabilidade, das informacgdes
de interesse da CONTRATANTE ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execucao
contratual, devendo orientar seus empregados neste sentido.

Exemplo 2:

12.1 A Contratada ndao podera divulgar quaisquer informagdes a que tenha acesso em virtude dos
trabalhos a serem executados ou de que tenha tomado conhecimento em decorréncia da execugdo do
objeto, sem autorizagcdo, por escrito, do Ministério do Turismo, sob pena de aplicacdo das sangdes
cabiveis, além do pagamento de indenizagdo por perdas e danos.

12.2 As prestadoras de servicos deverao assinar Termo de Ciéncia, em fung¢ao da manutencdo de sigilo
das informagGes obtidas em razao da execugdo contratual;

12.3 Deverado restringir as informacgdes de seguranga a uma equipe especifica de técnicos de seguranca,
assumindo toda responsabilidade por perdas e danos que a contratante venha a sofrer em decorréncia
de dolo, negligéncia, impericia ou imprudéncia dos componentes dessa equipe;

12.4 Deverao informar tempestivamente a equipe de seguranca da contratante qualquer incidente de
seguranca que tenha sido identificado pela contratada e que possa afetar a rede da contratante.

13 - Disposi¢bes Gerais

Espaco para disposi¢Oes gerais pertinentes
Exemplo:

Deverdo ser informadas as condi¢des necessdrias para implementacdo da solugdo, mediante documento
escrito e assinado pelo fabricante ou empresa autorizada;

Equipe de planejamento da contratagao

Integrante

Integrante técni Integrante Requisitan
tegrante técnico el [ (e e Administrativo
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Nome Nome Nome
Matricula: xxxxxxx Matricula: xxxxxxx Matricula: xxxxxxx
Brasilia, de de 2015
Encaminhamento

Autorizo o encaminhamento do processo para a Coordenagao-Geral Recursos Logisticos
para providéncias necessdrias a contratagdo verificados os aspectos juridicos pela Conjur.

Em, de de 2015.

Nome da autoridade competente
Cargo da autoridade competente
MATRICULA: xxx X x X



Manual de Procedimentos [
Contratagdo de Solugdes de Tl

Ministério do
Turismo

ANEXO A — TERMO DE ACEITE PROVISORIO

XXXXXXX XXXXXX

Contratagao de empresa especializada para prestagao de servigo de atualizagdo
de licengas, incluindo assisténcia técnica, para solugdo integrada de seguranga
McAfee.

Ministério do Turismo

Licitante vencedor

Consoante ao Contrato Administrativo n2. xx/2015 — e por forga da portaria n°xx/xxxx declaramos

gue a empresa (nome da contratada) entregou provisoriamente (solu¢do contratada), conforme
a etapa 1 da metodologia de trabalho apresentada abaixo:

| Etapa/Fase Data de entrega

Atualizagdo de licencas para solugdo integrada de . i .
1 30 Dias apds assinatura do contrato
seguranca McAfee.

Nome

Preposto

Nome do servidor
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Consoante ao Contrato Administrativo n2. xx/2015 — e por forga da portaria n°xx/xxxx declaramos
que a empresa (nome da contratada) entregou provisoriamente (solugdo contratada), conforme
a etapa 1 da metodologia de trabalho apresentada abaixo:

| Etapa/Fase Data de entrega

Atualizagao de licengas para solugdo integrada de . i .
1 30 Dias apods assinatura do contrato
seguranca McAfee.

Fiscal Técnico do Contrato

Matricula SIAPE n2. xxxxx

Brasilia, de de 2015
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Inserir nimero do
processo

XX/ XX/ X
X

Licitante vencedora xx/2015

Data de assinatura do Data de término do

contrato contrato

Consoante ao Contrato Administrativo n2. xx/2015 — e por forca da portaria n°xx/xxxx declaramos que a
recebemos definitivamente os equipamentos instalados e configurados, conforme a etapa 2 da
metodologia de trabalho apresentada abaixo:

ID Etapa/Fase Data de entrega

Atualizacdo de licengas para solugdo integrada . i .
1 30 Dias apds assinatura do contrato
de seguranga McAfee

Por oportuno, encaminhamos as vias originais da Ordem de Servico, do Termo de Recebimento
Provisdrio, do Termo de Recebimento Definitivo e nota fiscal dos servidores para que sejam anexados
aos autos do processo. Assim, lavramos o presente.

P

e

Nome do preposto

Preposto
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Nome do servidor
Fiscal Requisitante do Contrato

Matricula SIAPE n2. xxxxx

Nome do servidor

Gestor do Contrato

Matricula SIAPE n2. xxxxx

Brasilia, de

de 2015
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8. Anexo Il — Artefatos de Fiscalizacao e Gestado Contratual

ATA DE REUNIAO

Reunido inicial do contrato administrativo n° XX para alinhamento de
demandas e expectativas das partes interessadas.
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L
D

*Observagdo de Presenca:
P — Convidado Presente

A — Convidado Ausente

F — Convidado em Férias

S — Substituto

LD — Somente Lista de Distribui¢céo

Descrever sintese da reunido
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[ATENCAO: Os textos em vermelho tém a finalidade de auxilia-lo na produgdo deste documento.
Deve-se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que esta
em vermelho, incluindo este paragrafo. ]

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.
Objetivo do Artefato: Segundo aIN 04, art.2°, inciso XIX - Ordem de Servigo ou de Fornecimento

de Bens: documento utilizado para solicitar a contratada a prestagdo de servigo ou fornecimento
de bens relativos ao objeto do contrato; Em outras palavras, esse documento deve ser
preenchido e entregue ao preposto da contratada, preferencialmente na reunido inicial ou no
inicio das etapas do contrato, para que esta esteja autorizada a executar o objeto do contrato.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS

Data de

Numero OS: Inserir nimero L dd/mm/aa | Processo: | Numero do processo
emissao:
Area Demandante: Inserir drea demandante da solugdo de Tl
Objeto da ) ) N
. Inserir objeto da contratacgdo
contratagao:
Contratada: Inserir nome da empresa Contrato: | Numero do contrato
. . | Valor
Ite Métric et
m Item de Custo Qtd a Unitari | Valor Total
o
) ) ) ) Inserir RS o
Citar qual item foi entregue ou qual servico oo RS valor unitério x
1 . métric | 1.068. .
foi prestado quantidade
a 030,00
. . . . Inserir .
5 Citar qual item foi entregue ou qual servico ‘i RS RS valor unitério x
métric
foi prestado 587,00 quantidade
a
Total: R$ 1.068.617,00

Inserir instrugbes complementares que servirdo para orientar a contratada na entrega de bens ou
prestacdo de servigo.

Citar documentos que deverdo ser entregues
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Id Tarefa Inicio Fim

Citar tarefa que devera ser entregue com a emissao

1 da OS. Exemplo: entregar e instalar licengas de 01/02/2015 10/02/2015
atualizagdo
2 Exemplo: capacitar operadores da solucdo 15/02/2015 29/02/2015

( )—Manual de operagdo da solugdo
( ) —Certificado de garantia das licengas
( )—Manual de instalagdo da solugdo

( )—Projeto de construcdo do datacenter

e

Data Prevista para inicio do Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato
fornecimento dos bens / presta¢do de = Produtos / Servigos (com a Garantia)
servigos

Inserir niUmero de dias
Dd/mm/aaaa Dd/mm/aaaa
ou meses

e
A
e

Nome Nome
Fiscal Requisitante da Solucdo Gestor do Contrato

Matricula SIAPE n2. xxxxxxx Matricula SIAPE n2. XXXXXxx
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Nome

Preposto

[ATENCAO: Os textos em vermelho sdo os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este paragrafo. |

Formatacgao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Objetivo do Artefato: Descrever as atividades de acompanhamento e fiscalizagdo da execugao contrato
de fornecimento da Solu¢do de TI.

Este artefato deve ser produzido e entregue ao preposto na reunido inicial. Diversos itens dos artefatos
do planejamento da contratacdo terdao seus conteudos reaproveitados aqui, caso estes tenham sido
suficientemente detalhados.

PLANO DE FISCALIZACAO

Area Requisitante ] ; o
Inserir nome da area reqUISItante

da Solugao:

Objeto da Reljcu';ao iucmta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens entregues para
. verificagdo

SelEttlee Exemplo: Aquisicdo de licengas do pacote Adobe llustrator

Contratante Ministério do Turismo Contrato n°:

Contratada Nome da empresa contratada CNPJ
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Descri¢do sucinta e clara do objeto da contratacao.

Informar o periodo de vigéncia contratual. No caso do fornecimento de bens deve ser mencionado a
garantia também. No caso de fornecimentos de servigos, informar se o servigo possui caracteristica de
servigo continuado e se tem previsao de prorrogacao.

Exemplo:
O contrato vigorara por 12 meses, contados a partir da data da sua assinatura

Exemplo 2: Com relagdo ao servico de suporte técnico o Contrato terd vigéncia de 12 meses a contar do
Termo de Recebimento Definitivo, podendo ser prorrogado por iguais sucessivos periodos, nos termos
do artigo 57, da lei 8.666/93

Descrever o valor total do contrato e a forma de pagamento (mensalmente, por entregas, integral na
entrega da solucgdo e etc.). Para o preenchimento desta etapa, pode-se utilizar o item 5.13 “condig¢des
de pagamento” do termo de referéncia.

Exemplo:
O Pagamento sera realizado integralmente apds a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo e

emiss3o da nota fiscal/fatura.

Exemplo 2:

CLAUSULA DECIMA - DO PAGAMENTO

Os pagamentos serfo realizados apenas ap6s a assinatura dos Termos de Aceite
Provisério ou Definitivo correspondentes aos itens faturados nas Notas Fiscais. O
percentual pago & empresa contratada ocorrerd conforme o descrito no Cronograma
fisico-financeiro:

T . ____ Cronograma de execugio fisico-financeiro

Entrega Data de entrega Percentual Pago

Projeto 30 Dias apds assinatura do contrato 20%

Entrega dos nentes 30 Dias apos Termo de Aceite do Projeto 200%

Montagem 60 Dias apéds Termo de Aceite dos Componentes 30%

Instalagiio dos equipamentos 20 Dias apds Termo de Aceite da Montagem 15%

Aceite final 10 Dias apds Termo de Aceite da Instalago de 59

Equipamentos
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Descrever relacdo de documentos que estardo a disposi¢do para consulta pela Contratante, Contratada,
Org3os de Controle e acompanhamento da execucio e fiscalizacdo contratual (Exemplo: Contrato,
Aditivos, Edital, Projeto Basico ou Termo de Referéncia, Metodologia de Desenvolvimento de Software,
Proposta da Contratada, Planilha de formacédo de custos, Termo de Ciéncia, Termo de Manutencdo de
Sigilo, Plano de Insergdo).

Descrever materiais e equipamentos necessarios a execucao e fiscalizagao do contrato. Deve-se indicar
a disponibilidade desses recursos.

Recursos para execugao da contrata¢do foram levantados nos estudos técnicos preliminares, no item 7.

Exemplo: para a correta instalagdo das licengas, a Contratante deverd possuir 7 servidores que possuam
alta disponibilidade e os requisitos técnicos minimos para que o ndo comprometa o funcionamento da
solucdo.

Exemplo 2: A Contratante deverd disponibilizar ponto de energia elétrica que serd conectado ao futuro
datacenter, uma vez que a o projeto de construcdo do datacenter ndo engloba esse tipo de servigo.

Descrever quem sdo os atores nos processos de execucao e fiscalizagdo do contrato e respectivos
papéis, responsabilidades, nome, dados de contato (Gestor, Fiscais, Preposto, Funciondrios da
Contratada, outros) e indicar a disponibilidade desses recursos. O item 7 dos estudos técnicos
preliminares pode ajudar no preenchimento desta etapa.

Exemplo:

Papel: Andlista de Tl

Responsabilidades: Comunicar falhas de operagdo da solugdo de seguranga; Acompanhar a instalagdo
da solucdo de seguranca realizada por técnicos da empresa fornecedora; Gerenciar e Implementar

regras de seguranca apos instalacdo da solugao;

Exemplo 2:

Papel: Administrador de Banco de Dados

Responsabilidades: Operacdo do Sistema Gerenciador de Banco de Dados (SGBD); Criar e gerenciar as
politicas e rotinas de backup; Criar e administrar usuarios e bases;
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-Declarar as politicas e normas internas do 6rgao ou entidade que deverao ser observadas pela
Contratada.

-Descrever as formas de acompanhamento da execug¢do do contrato (reunides e periodicidades,
modelos de relatérios de acompanhamento da execucdo e periodicidades, meios de comunicagdo para
troca de informacg0des e requisicdo dos servicos). Para o preenchimento desta pode-se utilizar o item 5.5
do termo de referéncia como insumo.

Exemplo:

O inicio dos servicos serd autorizado por meio de Ordem de Servico, a qual deverd ser assinada pelo
Gestor do Contrato e pelo preposto da Contratada.

Trimestralmente serdo realizadas reunides junto ao preposto do contrato para orienta¢do sobre
possiveis desvios e corre¢do de eventuais irregularidades.

A contratada devera fornecer relatério mensal contabilizando o nimero de chamados abertos,
atendidos e ndo solucionados.

Exemplo 2:
O contato com o suporte técnico da Contratada serd feito conforme os eventos abaixo:

Evento —Acionar Assisténcia Técnica

Emissor: Ministério do Turismo

Destinatario: Contratada

Forma de Comunicagao: E-mail, abertura de chamado via telefone, ou outro meio eficaz de comunicac¢do
disponibilizado pela Contratada.

Periodicidade: Eventualmente

Evento — Comunicar e Registrar Incidentes

Emissor: Ministério do Turismo/Contratada
Destinatario: Contratada/Ministério do Turismo
Forma de Comunicagao: Eletronico
Periodicidade: Indeterminada

Descrever os bens e/ou servicos demandados (inclusive estimativa de quantidades ou volumes ), data
de entrega prevista, duracao, prazo limite, tipo de entrega (parcelada ou total), local de entrega ou de
execucao.

Exemplo:

Bens que compde a solucdo:

ID Bens e Servigos que Compoem a Solu¢ao

1 | Trata-se de aquisicao de 17 servidores do tipo rack
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2 | Instalacdo e configuracao

3 | Garantia (de no minimo 36 meses)

Prazos e fornecimento:

Os prazos da tabela abaixo passardo a ser contados a partir da data de assinatura do contrato. Os bens
gue compdem a solugdo deverdo ser entregues no Ministério do Turismo, localizado na Esplanada dos
Ministérios, Bloco U, no 2° subsolo. As entregas deverao ocorrer durante o horario comercial (8:00 as
18:00) e apenas em dias Uteis

ID Bens/servicos e outros Data
1 Entrega Até 30 (trinta) Dias apds assinatura do contrato
2 Aceite provisorio Até 5 (cinco) dias da entrega

Até 45 (quarenta e cinco) Dias apds assinatura do contrato
3 Instalagao e configuracao

4 Aceito definitivo Até 10 (dez) dias da Instalagdo e Verificagdo.

Definir as ferramentas automatizadas ou ndo que serdo utilizadas para executar os controles previstos.
Definir os controles que serdo realizados durante a Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato, com prioridade
para aqueles que se destinam a evitar ou minimizar os riscos identificados na contratacao.

No item 4.1 do plano de insergdo foi feito um levantamento de ferramentas de controle que pode ser
utilizado como subsidio para a resposta dessa etapa. O item 5.7 do termo de referéncia também pode
oferecer insumos ja que este fornece a metodologia para avaliagdo da qualidade, ou seja, os critérios
qgue deverdo ser verificados para a aceitacdo da solugdo.

Exemplo:

A verificacdo dos bens serd feita mediante check list onde os requisitos necessarios serdo levantados e
verificados em cada unidade entregue pela Contratante.
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-Descrever os procedimentos de teste e inspecao para elaboracdo dos Termos de Recebimento
Provisdrio e Definitivo.

-Descrever os critérios de avaliacdo da qualidade e mecanismo de inspec¢do (contagem, amostragem ou
total) na entrega dos bens.

-Descrever as métricas, indicadores e niveis de servigo com os minimos de aceitagdo para o
fornecimento dos servigos.

-Verificagdo da data de entrega efetiva contra a prevista, se aplicavel sangao a Contratada.

-Descrever os procedimentos para validacdo da Nota Fiscal para encaminhamento a Area
Administrativa.

O item 5.7 do termo de referéncia pode oferecer insumos ja que este fornece a metodologia para
avaliacdo da qualidade, ou seja, os critérios que deverdo ser verificados para a aceita¢do da solugdo.
No caso de niveis de servigo, recomenda-se olhar o item 5.10 do Termo de Referéncia.

Com relagdo a nota fiscal recomenda-se que a mesma seja emitida apenas apds a emissao do Termo de
Recebimento Definitivo afim de evitar falhas.

Descrever os requisitos de habilitacdo, critérios técnicos e condi¢Ges da proposta que deverdo ser
observados e mantidos pela Contratada.

Para ajudar no preenchimento desta etapa pode-se utilizar os itens 5.4 e 0 8.4 do Termo de Referéncia
como insumos para essa etapa.

Descrever os procedimentos, critérios de aplicacdo e valores das sangdes e glosa nos casos de
descumprimento dos termos de execugdo contratual.

Dica: As sangdes e glosas ja foram levantadas no Termo de Referéncia nos itens 5.9 e 5.10, dessa forma,
recomenda-se a copia dos itens no que couber, pois ndo é permitido colocar nesta se¢do novas sangdes
gue ndo sejam as decorrentes de lei ou as dispostas no edital da licitacdo.

Neste item deve-se colocar as san¢des resultantes de descumprimento dos niveis de servico, atrasos na
entrega e etc. especificas para o contrato. As san¢Oes inerentes a qualquer contrato administrativo que
estdo previstas na 8.666 estardo no item a seguir.

As sancOes administrativas classicas sdo as descritas no art. 86 a 88 da lei 8666/93. Nesta etapa
deverdo ser descritas as situagGes em que cada tipo de sancdo deverd ser aplicada. Sendo assim, para

completar este item deve-se fazer o seguinte:
-Descrever as situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas.

-Descrever as situagdes em que o contrato serd rescindido.
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-Descrever as situacdes em que a contratada serd considerada inidénea ou suspensa para licitar ou
contratar com a Administragao.

-Descrever as situacdes em que a garantia contratual serd retida parcial ou integralmente.

Exemplo:

Nos casos de descumprimento dos niveis de servi¢o, com severidade nivel A, sera emitida uma
adverténcia por escrito a Contratada. Caso o nivel de servigo seja descumprido novamente serd
aplicada sang¢do de 0,5% do valor do contrato para cada ocorréncia, sendo o limite maximo o somatério
de 5%.

Caso a contratada supere o limite maximo estabelecido anteriormente, a Contratante promovera a
rescisdo unilateral do contrato sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

Para melhor fiscalizagdo do contrato recomenda-se a cria¢do de uma lista de verificagdo com os
principais pontos do contrato que deverdo ser averiguados pela equipe de gestdo do contrato. A lista
de verificacdo podera ser baseada em itens que a solucdo devera conter, em bens que o fornecedor
devera entregar, atividades que deverdo ser desenvolvidas e etc. A ideia principal é que seja elaborada
uma lista que forneca apoio as principais atividades de fiscalizagao.

Exemplo de um checklistr resumido para auxiliar na fiscalizagdo de constru¢cdo de um novo datacenter:
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Projeto Liberacdo do espaco Execucdo da obra Encerramento
[] planta de obra civil | retirar entulho ] visitoriade O verificagdo da parte
[ ] retirar divisorias acompanhamento 01 elétrica
lanta de adequagdo P
] Elétrica quag "] selar porta ] verificagdo do, '
vistoria de cabeamento ldgico
L]
planta do cabeamento acompanhamento 02 n teste do sistema de
[ l6gico refrigeragdo
verificagdo do
vistoria de [ | acabamento civil da
[ acompanhamento 03 obra

O teste da fechadura
biométrica

O Teste da iluminagdo de
emergéncia

capacitar os
funcionario do MTur

Descrever qualquer instrucdo complementar que deva ser observada para viabilizar ou facilitar o
processo de gestao e fiscalizacdo contratual.

Fiscal técnico Fiscal Requisitante Fiscal Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula: xxxxxxx Matricula: XXxxxxx Matricula: Xxxxxxx
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Nome

Gestor do Contrato

Matricula: xxxxxxx

RECEBIDO

Nome

Titulo

Brasilia, de de 2015

[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este paragrafo. |

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.
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Objetivo do Artefato: Descrever as atividades de alocacdo de recursos e prepara¢do das condigcdes
necessarias para a contratada iniciar o fornecimento da Solugdo de TI.

Este artefato deve ser produzido e entregue ao preposto na reunido inicial. Diversos itens dos artefatos
do planejamento da contratagdao terdao seus conteldos reaproveitados aqui, caso estes tenham sido
suficientemente detalhados.

PLANO DE INSERGAO

Area Requisitante

~ Inserir nome da area requisitante
da Solugao:

Relagdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servigos ou bens entregues para
verificacdo

Pifin s Exemplo: Contratacdo de empresa especializada para prestacao de servico de

contratagao . . . . A . -
atualizacdo de licengas, incluindo assisténcia técnica, para solugdo integrada de
seguranca McAfee.

Contratada Nome da empresa contratada ‘ Contrato n°: ‘

Descricdo sucinta e clara do objeto da contratagao.

2.1 - Justificativa da Contratacao

Inserir justificativa para a contratacdo. No item 2 do termo de referéncia, assim como no item 3 do DOD,
estdo presentes os motivos que justificam a contratacgao.

2.2 - Objetivos da Contratagao

Detalhar objetivos a serem alcancados com a contratagdo. O alinhamento aos objetivos estratégicos esta
no item 5.3 dos estudos técnicos preliminares, porém os beneficios esperados com a contratagdo ou
problemas que ela devera resolver estdo no item 5.4 do mesmo artefato.

3.1 Formas de Comunicagdo

Encaminhamento das Ordens de Servigo ou de Fornecimento de Bens : Descrever a maneira como
serdo repassadas as Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens a Contratada, detalhando seu
procedimento.

Modelo de Execugdo do Contrato: além do que for descrito no item acima, pode-se adotar algo da
metodologia do trabalho que foi construida no item 5.1 do termo de referéncia.
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Descrever os principais procedimentos para a execucao do contrato. Estes procedimentos poderdao
estar descritos no Modelo de Execuc¢do do Contrato que foi construido no item 5.1 do termo de
referéncia.

4.1 — Ferramentas de Controle

Caso se aplique, detalhar quais ferramentas serao utilizadas para controle do contrato

| | Ferramenta Controles
D
Descricdo sucinta da ferramenta 1 | Descricdo dos controles realizados por cada
uma das ferramentas
Exemplo: MS Project
1 2 | Exemplo: serd feito controle dos prazos por
meio de cronograma das atividades
3
| | Ferramenta Controles
D
Descricdo sucinta da ferramenta 1 | Descricdo dos controles realizados por cada
uma das ferramentas
Exemplo: Ficha de verificacdo de
2 | procedimentos 2 | Exemplo: Verifica se todas as atividades
necessarias foram realizadas
3

4.2 — Documentag¢ao minima exigida

Caso se aplique, detalhar quais sdo os documentos minimos necessarios que o MTur deve fornecer
para que o contrato possa ser executado.

Documento: nome do documento

Finalidade do documento:
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Documento: nome do documento

Finalidade do documento:

4.3 — Papéis e Responsabilidades

Listar os participantes do MTUR envolvidos no projeto de implantacdo da solucao
Papel: Definigao do perfil profissional envolvido no projeto.

Responsabilidades: Descri¢ao das responsabilidades atribuidas no decorrer do projeto para o perfil
relacionado

Papel: Definigao do perfil profissional envolvido no projeto.
Responsabilidades: Descrigao das responsabilidades atribuidas no decorrer do projeto para o perfil
relacionado

4.4 Partes Interessadas

Informar partes interessadas

ID | Area/Orgao/Setor Impacto

4.5 Fatores Criticos de Sucesso

Descrever as condi¢des necessarias que devem ser mantidas ou obtidas para que a contratacdo tenha
éxito.

Exemplos:

Fator Critico 1: Ter disponibilidade para dirimir dividas da contratada durante todo o contrato

Fator Critico 2: Fiscalizar o contrato adequadamente durante toda sua execugao
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Fator Critico 3:

4.6 Premissas da Contratacao

Relacdo das premissas a serem observadas para a implementacao da solucdo. Premissas sdo hipdéteses;
algo que se assume como verdadeiro no inicio do projeto por ndo termos informacdes suficientes.

Exemplos:

Premissa 1: Qualquer duvida levantada pela contratada deverd ser respondida pela equipe do MTur em
até 5 dias uteis;

Premissa 2: O MTur disponibilizard ambiente de hardware e software conforme especificados nos
estudos técnicos preliminares, se¢do “recursos necessarios”.

4.7 Restri¢coes da Contratagao

Descricdo das restricdes a serem observadas no decorrer da execugdo do projeto, ou seja, das
condi¢Ges em que determinadas atividades que integram o projeto devem ser realizadas.

Exemplos:

Restricao 1: Como o ambiente do MTur sofre manutengao aos finais de semana, esses dias ndo
poderdo ser considerados no cronograma;

Restricdo 2: Somente serdo utilizados softwares livres para o desenvolvimento da aplicagao

4.8 Entregas planejadas

Fazer relacdo dos objetos ou servicos que serdo entregues durante a execucdo contratual. O modelo de
execucdo do contrato, item 05 do termo de referéncia, pode ajudar na elaboragdo dessa parte.

Exemplo:
| Entrega Marco Duragao Data da
D entrega
1 Microcomputadores desktops Computadores 45 dias 15/03/2016
entregues
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5 Servico de consultoria Relatério final 2 meses 12/05/2016
entregue
Instalacdo do software Conclus3o da 5 dias 30/03/2016
3 etapa 02 do
contrato

4.9 Infraestrutura a ser disponibilizada a Contratada

Relacionar itens que serdo disponibilizados a Contratada para a execucao contratual. Durante os
estudos técnicos preliminares ja foi feito um levantamento prévio desta etapa nos itens 6 e 7.

Exemplo:

I | Recurso Inicio Fim
D

1 | Estacdo de trabalho Data Data

2 | Telefone

3 | Computador com conexdo a internet

4.10 Critérios de aceitagao — métrica e periodicidade

Relacionar quais sdo os critérios para aceitacdo da solugdo. Os critérios provavelmente ja foram definidos
no termo de referéncia no item 5.7 “metodologia para avaliacdo da qualidade”. Caso estes ainda ndo
estejam definidos, essa etapa é o momento de definir por qual medida a solucdo sera avaliada (métrica)
e de quanto em quanto tempo ocorrera essa avaliacao (periodicidade).

Exemplo:

| | Indicador de qualidade

Métrica

Periodicidade
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Chamados resolvidos com sucesso N° de chamados mensalmente
1 resolvidos / n° de
chamados recebidos

indice de desktops entregues com N° de desktops Uma vez
5 sucesso entregues sem
problemas / n° total de
desktops entregues
3

4.11 Critérios de aceitagao — niveis de servigo e sangao aplicavel

Nos casos em que a solu¢do contratada é a disponibilidade ou prestagao de um servico, os critérios de
aceitacdo podem se basear em niveis de servicos. Sendo assim, nesta etapa deve-se relaciona-los.

Os niveis de servico definidos estardo no item 5.10 do termo de referéncia e podem ser utilizados para
subsidiar essa etapa.

Exemplo:

I | Indicador de qualidade - niveis de Minimo aceitavel Sangao

D | servigo
- Até 2 (duas) horas -Adverténcia;
corridas de - Para as demais
atraso para solucdo do ocorréncias, multa de

) , chamado. Além do prazo 0,4% (quatro décimos

1 | Severidade nivel A o

indicado na tabela 1. por

cento) por hora
atrasada sobre o valor
da solucdo.

4.12 Resultados Esperados
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Relacionar os resultados esperados com a contratacdo. Para preencher este item podem servir de
subsidio a motivacdo da contratacdo, item 2 do termo de referéncia, e os beneficios esperados que
também estd no TR ou estudos técnicos preliminares no item 5.4.

Exemplo:
| | Entrega Beneficios
D
1 Instalagdao de solugdo DDOS Protec¢do contra ataque distribuido de
negacdo de servigo.
2
3

Campo destinado a instrucdes complementares relevantes que ainda ndo tenham sido contempladas

nos itens anteriores.

Fiscal técnico Fiscal Requisitante Fiscal Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula: xxxxxxx Matricula: XXXxXxxx Matricula: XXxXxxxx
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Nome

Gestor do Contrato

Matricula: xxxxxxx

RECEBIDO

Nome

Titulo

Brasilia, de de 2015
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[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este paragrafo. |

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

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

TERMO DE CIENCIA

Contrato n°: Inserir nUmero do contrato

Exemplo: Contratagdao de empresa especializada para prestacao de servigo
Objeto: de atualizagdo de licengas, incluindo assisténcia técnica, para solugdo
integrada de seguranca McAfee.

Contratante: Ministério do Turismo

Gestor do Contrato: Nome do gestor Matricula: SIAPE
Contratada: Nome da empresa contratada CNPJ:

Preposto da contratada: Nome do preposto CPF:

Por este instrumento, os funcionarios listados abaixo declaram ter ciéncia do teor do Termo do
Compromisso de Manutencao de Sigilo e das normas de seguranca vigentes no Ministério do Turismo.

Brasilia, de de 20 .
Contratada
Funciondrios
Nome Nome
Matricula n2. xxxxx Matricula n2. xxxxx




Manual de Procedimentos

GOVERNO FEDERAL

i BIRESIL Contratagdo de Solugdes de Tl
Nome Nome
Matricula n2. xxxxx Matricula n2. xxxxx
Nome Nome
Matricula n2. xxxxx Matricula n2. xxxxx
Nome Nome

Matricula n2. xxxxx Matricula n2. xxxxx
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[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que esta em vermelho,
incluindo este paragrafo. |

Formatacdo: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Objetivo do artefato: Em casos que a contratacdo envolva a prestacdo de servicos ou entrega e
instalacdo de bens com acesso a dados e/ou informacgbes sensiveis da Contratante, o termo de
compromisso sera o documento para obter comprometimento formal da Contratada sobre o sigilo dos
dados e informacgdes de uso da Contratante, bem como suas normas e politicas de segurancga.

TERMO DE COMPROMISSO

O Ministério do Turismo, sediado em Esplanada dos Ministérios, Bloco U, segundo e terceiro
andar, CNPJ n.° 08.457.283/0002-08 doravante denominado CONTRATANTE, e, de outro lado, a <NOME
DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO da empresa>, CNPJ n.° <CNPJ da empresa>, doravante
denominada CONTRATADA;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N.2 XX/20XX doravante denominado CONTRATO
PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso a informagdes sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condigbes de revelagdo destas informagdes
sigilosas, bem como definir as regras para o seu uso e protecdo;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da Informag¢do da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO,
doravante TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seguintes cldusulas e condigbes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condi¢des especificas para regulamentar
as obrigacBes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informacgdes
sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por for¢ca dos procedimentos necessarios para a
execucdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes e em acordo com o que dispdem
a Lei 12.527, de 18/11/2011 e os Decretos 7.724, de 16/05/2012 e 7.845, de 14/11/2012, que
regulamentam os procedimentos para acesso e tratamento de informacao classificada em qualquer grau
de sigilo.

Clausula Segunda — DOS CONCEITOS E DEFINICOES
Para os efeitos deste TERMO, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢bes:

INFORMAGAO: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

INFORMAGAO SIGILOSA: aquela submetida temporariamente a restricio de acesso publico em
razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado.

CONTRATO PRINCIPAL: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira — DA INFORMAGAO SIGILOSA
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Serd considerada como informacao sigilosa, toda e qualquer informacao classificada ou ndo nos
graus de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado. O TERMO abrangera toda informacao escrita, verbal,
ou em linguagem computacional em qualquer nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel
ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a: know-how, técnicas, especificacdes, relatérios,
compilacdes, codigo fonte de programas de computador na integra ou em partes, formulas, desenhos,
copias, modelos, amostras de ideias, aspectos financeiros e econdmicos, defini¢des, informacdes sobre
as atividades da  CONTRATANTE e/ou quaisquer informacdes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou n3o ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante denominados INFORMACOES, a
qgue diretamente ou pelos seus empregados, a CONTRATADA venha a ter acesso, conhecimento ou que
venha a lhe ser confiada durante e em razdo das atuacdes de execucdao do CONTRATO PRINCIPAL
celebrado entre as partes;

Clausula Quarta — DOS LIMITES DO SIGILO
As obrigacdes constantes deste TERMO n3o serdo aplicadas as INFORMACOES que:

| — sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagao, exceto se tal fato
decorrer de ato ou omissdo da CONTRATADA;

Il — tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente
TERMO;

Il — sejam reveladas em razdo de requisicdo judicial ou outra determinacgado valida do Governo,
somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer medida de prote¢ao
pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por escrito, dando
a esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear medidas de protecao que julgar cabiveis.

Clausula Quinta — DOS DIREITOS E OBRIGAGOES

As partes se comprometem a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar, transportar ou
dar conhecimento, em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que qualquer empregado
envolvido direta ou indiretamente na execugao do CONTRATO PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico
de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegacdes, faca uso dessas INFORMACOES, que se
restringem estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de cdpia da
informacdo sigilosa sem o consentimento expresso e prévio da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal da
direcdo e empregados que atuardo direta ou indiretamente na execu¢cdao do CONTRATO PRINCIPAL sobre
a existéncia deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informacgdes.

| — A CONTRATADA deverd firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o
cumprimento de todas as disposicGes do presente TERMO e dard ciéncia a CONTRATANTE dos
documentos comprobatdrios.

Paragrafo Terceiro— A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a protec¢ado
da informacao sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelacdo a terceiros, exceto se
devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera como fiel depositaria das informacgdes reveladas a
outra parte em funcdo deste TERMO.
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| —Quando requeridas, as INFORMACOES deverdo retornar imediatamente ao proprietario, bem
como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

Pardgrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas,
coligadas, representantes, procuradores, sdcios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente
consultados, seus empregados, contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras
pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a
utilizacdo das informacdes disponibilizadas em face da execu¢cdao do CONTRATO PRINCIPAL.

Pardgrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também se
obriga a:

| — Ndo discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor das
INFORMACOES, no territério brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para
nenhuma outra finalidade que ndo seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaugdes adequadas no sentido de impedir o uso indevido por
qualquer pessoa que, por qualquer razao, tenha acesso a elas;

Il — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com todos
os custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas
derivadas, a divulgacdo ou utilizagdo das INFORMACOES por seus agentes, representantes ou por
terceiros;

Il = Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer
divulgagdo, caso tenha que revelar qualquer uma das INFORMACOES, por determinacdo judicial ou
ordem de atendimento obrigatério determinado por érgdo competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informagoes
sigilosas.

Clausula Sexta — DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor desde a
data de sua assinatura até expirar o prazo de classificacdo da informacdo a que a CONTRATADA teve
acesso em razdao do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sétima — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das INFORMACOES, devidamente comprovada,
possibilitara a imediata aplicacdo de penalidades previstas conforme disposicdes contratuais e
legislagdes em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisso do CONTRATO
PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita, por acdo ou omissao,
ao pagamento ou recomposi¢do de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive as
de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais serdo apuradas em regular
processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais san¢Ges legais cabiveis, conforme Art. 87
da Lei n9. 8.666/93.

Clausula Oitava — DISPOSICOES GERAIS

Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.
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Pardgrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretacdo do disposto neste
instrumento, ou quanto a execuc¢ao das obrigacdes dele decorrentes, ou constatando-se casos omissos,
as partes buscardo solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da equidade, da
razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Pardgrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecerd sempre em caso de duvida e,
salvo expressa determinacdo em contrario, sobre eventuais disposices constantes de outros
instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informacdes, tal como aqui definidos.

Pardgrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua
concordancia no sentido de que:

| — A CONTRATANTE terd o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar e
monitorar as atividades da CONTRATADA,;

I — A CONTRATADA deverd disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela
CONTRATANTE, todas as informagdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL;

Il — A omissdo ou tolerancia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condi¢Oes
estabelecidas neste instrumento, ndo constituird nova¢do ou renuncia, nem afetara os direitos, que
poderado ser exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condi¢des, TERMOs e obriga¢des ora constituidos serdo regidos pela legislacdo e
regulamentacdo brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas
partes;

VI — AlteragGes do numero, natureza e quantidade das informacgdes disponibilizadas para a
CONTRATADA ndo descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as obrigacGes pactuadas neste
TERMO, que permanecerd valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situacdes
tipificadas neste instrumento;

VIl — O acréscimo, complementagdo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer uma das
informacdes disponibilizadas para a CONTRATADA, serdo incorporados a este TERMO, passando a fazer
dele parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecdo descrita para
as informacdes iniciais disponibilizadas, sendo necessario a formalizacdo de TERMO aditivo a CONTRATO
PRINCIPAL;

VIl — Este TERMO ndo deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou suas
filiadas, nem em obrigacdo de divulgar INFORMACOES para a outra Parte, nem como obriga¢do de
celebrarem qualquer outro acordo entre si.

Clausula Nona - DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro de Brasilia onde estd localizada a sede da CONTRATANTE, para
dirimir quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com rendncia expressa a qualquer outro, por
mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢Ges, o presente TERMO DE COMPROMISSO
DE MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um s6 efeito.

Brasilia, de de 20
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[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que estd em vermelho,
incluindo este paragrafo. ]

Formatagao: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.
Objetivo do Artefato: O Termo de Recebimento Definitivo é a declaragdo formal para a

Contratada que os servigos prestados ou os bens fornecidos foram devidamente avaliados e
atendem aos requisitos estabelecidos em contrato. Recomenda-se que a nota fiscal referente
aos servicos prestados/ bens adquiridos seja emitida apena apds a assinatura do termo de
recebimento definitivo.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Inserir nimero
Contrato n°: Inserir nUmero do contrato N° da OS/OFB da ordem de
servigo

Relagdo sucinta do objeto do termo, ou seja, dos servicos ou bens entregues para
verificacdo

Objeto: Exemplo: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de
atualizacdo de licengas, incluindo assisténcia técnica, para solucdo integrada de

seguranca McAfee.
Contratante: Ministério do Turismo

Contratada: Nome da empresa contratada
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Consoante ao Contrato Administrativo n2. xx/2015 — e por forga da portaria n°xx/xxxx, declaramos que
a empresa (nome da contratada) entregou (solucdo contratada), conforme definido no modelo de
Execucdo do contrato supracitado, atendendo as exigéncias especificadas no Termo de Referéncia.

ID Etapa/Fase, bem ou servico Data de entrega

Inserir o que esta sendo recebido. Exemplo:

Atualizacdo de licencas para solucdo integrada de 30 Dias apds assinatura do contrato

seguranca McAfee.

Por oportuno, encaminhamos as vias originais da Ordem de Servico, do Termo de Recebimento
Provisdrio, do Termo de Recebimento Definitivo, adicionar outros instrumentos que garantem que
objeto foi entregue conforme especificado caso existam, e nota fiscal para que sejam anexados aos
autos do processo. Assim, lavramos o presente.

Contratante
Nome do servidor Nome do servidor
Fiscal Requisitante Gestor do Contrato
Matricula SIAPE n2. xxxxx Matricula SIAPE n2. xxxxx

Brasilia, de de 2015.
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[ATENCAO: Os textos em vermelho s3o os campos do documento que necessitam ser preenchidos. Deve-
se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida deletar o que esta em vermelho,
incluindo este paragrafo. |

Formatacdo: Fonte calibri corpo tamanho 11 para os textos e tamanho 12 para os titulos.

Objetivo do Artefato: O Termo de Recebimento Provisdrio é a declaracao formal do Fiscal Técnico do
Contrato de que os servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das
conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacdo.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

1 - Identificagdo

Inserir nUmero da

Contrato n°: Inserir nimero do contrato N° da OS/OFB i
ordem de servico

Inserir objeto da contratagdo

Objeto: Exemplo: Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico de
atualizacdo de licencas, incluindo assisténcia técnica, para solugdo integrada de
seguranc¢a McAfee.

Contratante: Ministério do Turismo
Contratada: Nome da empresa contratada

2 — Termo Circunstanciado

Consoante ao Contrato Administrativo n2. xx/2015 — e por forga da portaria n°xx/xxxx, declaramos que
a empresa (nome da contratada) entregou (solugao contratada), conforme a etapa 1 da metodologia de

trabalho apresentada abaixo:

ID Etapa/Fase, bem ou servico Data de entrega

Inserir o que estd sendo recebido. As etapas e
recebimentos deverdo estar previstas no item 5 do

1 termo de referéncia. Exemplo: 30 Dias apos assinatura do contrato

Atualizacdo de licencas para solugdo integrada de
seguranca McAfee.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servicos e/ou bens ocorrera em até xx dias, desde que
ndao ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificacdes constantes do Termo de
Referéncia / Projeto Basico do Contrato acima identificado.

3 — Assinaturas

Contratada — Preposto
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PATRIA EDUCADORA

Nome
Preposto

Contratante

Nome do servidor
Fiscal Técnico do Contrato

Matricula SIAPE n2. xxxxx

Brasilia, de de 2015
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PATRIA EDUCADORA

Ministério do Turismo — Mtur

Missao

Desenvolver o turismo brasileiro como uma atividade sustentavel, economicamente
competitiva, com papel relevante na geragdo de renda, emprego e divisas, na inclusdo
social, na redugdo de desigualdades regionais e na preservagdao do meio ambiente.

Visao

Posicionar o Brasil como uma das trés maiores economias turisticas do mundo até
2022.

Valores

Etica
Respeito
Transparéncia
Comprometimento
Trabalho em equipe



