<< MANUAL de CONTRATACAO de SOLUCOES de TI* 3 UFPEL >>

Material elaborado, com base na Instru¢do Normativa (IN) n° 4, de 12/11/2010 (SLTI-MPOG), que dispde sobre o tema aos 6rgaos
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacédo e Informatica do Poder Executivo Federal (SISP).

Para fins deste Manual, consideram-se:

A) Area Requisitante - unidade que demande a contratagio de uma solugio de TI;
B) Area de TI - Centro de Gerenciamento de Informagdes e Concursos (CGIC);

C) Area Administrativa - Departamento de Material e Patriménio (DMP);

D) Area de Licitagdes - Comissdo Permanente de Licitagdes (CPL/DMP);

E) Area Juridica - Procuradoria Federal junto a UFPel (PF-UFPel);

F) Equipe de Planejamento - composta por um representante de cada Area (A, B e C);
G) Gestor do Contrato - (Diretor do CGIC);

H) Fiscal Técnico do Contrato -representante de B;

I) Fiscal Administrativo do Contrato - representante de C;

]) Fiscal Requisitante do Contrato - representante de A;

K) Preposto - representante da contratada.

Do Processo de contratacao

As contratagoes de solugoes de TI deverdo seguir trés fases:

12) Planejamento da Contratacéo;
22) Selecao do Fornecedor;
32) Gerenciamento do Contrato.

PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Esta fase terd inicio com o recebimento pela Area de TI (B) do Documento de Oficializagdo da Demanda
(DOD) elaborado pela Area Requisitante (A) e encerrar-se-a com a assinatura do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico pela Equipe de Planejamento da Contratagio.

§ 10 O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagio e contera, no
minimo, as seguintes informagdes:

I - defini¢do do objeto, conforme art. 11, inciso 1V, alinea “a”;

II - fundamentagdo da contratagdo, conforme art. 9°, incisos I e Il e art. 11, inciso IV;

111 - descrigdo da Solugdo de Tecnologia de Informacao, conforme art. 15, inciso [;

IV - requisitos da solugdo, conforme art. 11, inciso [;

V - modelo de prestagdo de servigos ou de fornecimento de bens, conforme art. 13, inciso

VI - elementos para gestdo do contrato, conforme art. 15, inciso II], arts. 25 e 26;

VII - estimativa de pregos, conforme art. 15, inciso IV;

VIII - adequacdo or¢amentaria, conforme art. 15, inciso V;

IX - defini¢oes dos critérios de sangdes, conforme art. 15, inciso 111, alinea “h”; e

X - critérios de sele¢do do fornecedor, conforme art. 15, inciso VII.

§ 20 A Equipe de Planejamento da Contrata¢do avaliard a viabilidade de parcelamento da Solugdo de Tecnologia da
Informacdo a ser contratada, em tantos itens quanto sejam tecnicamente possiveis e suficientes.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratagdo avaliara, ainda, a necessidade de licitagdes e contratagdes separadas para os
itens que, devido a sua natureza, possam ser divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente
viadveis, 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, conforme disposto no art. 23, § 1°. da Lei n°® 8.666/93.

§ 4° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera assinado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo e aprovado pelas
autoridades competentes.

Art. 17 da IN n° 4 (SLTI-MPOG).

Apresenta-se, a seguir, uma proposta de Termo de Referéncia:

1 Quaisquer solugdes providas por recursos de computagdo, que visam permitir o armazenamento, o acesso e a utilizagdo de
informagdes.



TERMO DE REFERENCIA - PEDIDO N° / -

OBJETO:

v Descrigdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugao de TI, indicando os bens e servigos que a compdem.

FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO:

v" Necessidade de contratagéo, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades corporativas da UFPel, bem como seu
alinhamento ao PDTI;

v' Explicitagdo da motivagao e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a contratagéo da Solugao de TI;

v' Escolha da Solugéo de Tl e justificativa da solugao escolhida.

REQUISITOS DA SOLUGAO:

v Definigdo e especificagao de requisitos a partir da avaliagdo do DOD e do levantamento de demandas dos potenciais gestores e
usuarios, solugdes disponiveis no mercado e analise de projetos similares realizados no &mbito do SISP;

v Compete ao representante da Area Requisitante (A) definir, quando aplicaveis, requisitos de negécio (que definam necessidades
e aspectos funcionais), de capacitagdo, legais (que definam normas), de manutengdo, temporais, de seguranga e, juntamente,
com o representante da Area de Tl (B) requisitos sociais, ambientais e culturais;

v Compete ao representante da Area de Tl (B) especificar, quando aplicaveis, os requisitos de arquitetura tecnolégica (hardware,
software, padrdes de interoperabilidade, linguagens de programagao, interfaces etc), de projeto e implementagao (que envolvem
processo de desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestédo, documentagao etc), de implantacéo (que definem
processos de disponibilizagédo em diferentes ambientes), de garantia e manutengao, de capacitagdo, de experiéncia profissional,
de formagao da equipe e de seguranca da informag&o.

MODELO DE PRESTACAO DE SERVICOS OU DE FORNECIMENTO DE BENS:

v Especificacéo, pelo representante da Area de Tl (B), dos requisitos de metodologia de trabalho (quando aplicaveis).

TABELA - Especificagdo dos Equipamentos / Material Permanente / Material de Consumo

MATERIAL (especificagéo técnica) UNIDADE QUANTIDADE VALOR UNIT. TOTAL

DESCRIGAO DA SOLUGAO DE TI: | EL. P/ GESTAO DO CONTRATO: ESTIMATIVA DE PRECOS:

v Indicagéo, pela Area de Tl (B), da Solugo v Indicag&o pela Equipe de Planejamento v Elaboragao pelos integrantes B e C do
de Tl a ser contratada. da Contratago (A, B, C) dos termos orcamento detalhado em pregos
contratuais, observada a Solugdo de Tl a unitarios, fundamentado em pesquisa
ser contratada e as consequentes de mercado, a exemplo de
responsabilidades de que o fornecedor contratagdes similares, valores oficiais
néo podera eximir-se, mesmo havendo de referencia, pesquisa junto a
subcontratagdo, sem prejuizo do fornecedores ou tarifas publicas.

estabelecido na Lei 8.666, de 1993,
relativos a fixagdo de procedimentos e
critérios de aceitagéo de servigos
prestados ou bens fornecidos
(abrangendo métricas, indicadores e
valores minimos aceitaveis),
quantificagdo ou estimativa prévia de
volume de servigos ou quantidade de
bens a serem fornecidos, para
comparagéo e controle.

ADEQUAGAO ORCAMENTARIA:

v Elaboragdo, pelo representante da Area Requisitante (A), da estimativa do impacto econdmico-financeiro no orgamento da
Unidade, com indicagéo da(s) fonte(s) de recurso.

DEFINICAO DOS CRITERIOS DE SANGCOES:

v Definigéo clara e detalhada das sangdes administrativas, de acordo com os art. 86, 87 e 88 da Lei 8.666, de 1993, juntamente,
com o art. 7° da Lei ne 10.520, de 2002, observando a vinculagéo aos termos contratuais, a proporcionalidade das sangdes e as
demais situagdes (adverténcias, multas, rescisdes, suspensdes, inidoneidade, etc).

Continua...




Continuagao...

TERMO DE REFERENCIA - PEDIDO N° / -

CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

v Definigdo, pelo representante da Area de TI (B), dos critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de Selegéo do
Fornecedor, observando a utilizagao de critérios correntes no mercado, a Andlise da Viabilidade da Contratagdo, a possibilidade
de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito e as vedagdes (exceto nos casos previstos).

LOCAL DE ENTREGA DOS BENS OU REALIZAGAO DOS SERVICOS:

v Especificagdo do local da entrega, contendo caixa postal, ou enderego, com CEP e telefone(s) para contato.

PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUGAQ DO SERVICO:

v Definigéo prazo de entrega (em meses).

ESTIMATIVA DE VALOR:

v’ Especificagio do valor orgado em Reais (R$).

CRITERIOS DE ACEITABILIDADE:

v Especificagdes sobre os recebimentos provisorio e definitivo, com base na IN ne 4 (SLTI-MPOG), art. 25, inciso III, alineas
“a” e “h”, além de outros critérios (se for o caso).

DA VERACIDADE DOS ORGAMENTOS, ASSINATURAS E APROVAGAO SUPERIOR:

v Declaragao assinada pela Equipe de Planejamento da Contratagao, contendo aval superior.

DISPOSICOES GERAIS E INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

v" Informagdes gerais e complementares de carater essencialmente técnico (se for o caso).

SELEGAO DO FORNECEDOR

Esta fase tera inicio com o encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico pela Area de TI
(CGIC) a Area de Licitagdes (CPL), que devera conduzir as etapas de Selegio do Fornecedor.

Cabera a Area de TI (B), com participagdo do Integrante Técnico, durante esta fase de Selecdo do
Fornecedor:

v' Analisar as sugestdes feitas pelas Areas de Licitagdes (CPL) e Juridica (PF-UFPel) para o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico;

v' Apoiar tecnicamente o(s) pregoeiro(s) nas respostas aos questionamentos ou impugnagdes dos
licitantes;

v' Apoiar tecnicamente o(s) pregoeiros(s) na andlise e julgamento das propostas e dos recursos
apresentados pelos licitantes.

Esta fase encerrar-se-a com a emissio do empenho (nas compras com entrega imediata e integral dos
bens adquiridos, das quais ndo resultem obrigacdes futuras) ou assinatura do contrato (no caso da
aquisicdo de servicos) com as nomeac¢des do Gestor do Contrato (G), Fiscal Técnico do Contrato (H), Fiscal
Requisitante do Contrato (I) e Fiscal Administrativo do Contrato (]).

A Equipe de Planejamento da Contratagdo sera automaticamente destituida quando da emissdo do
empenho ou assinatura do contrato.

GERENCIAMENTO DO CONTRATO

Esta fase visa acompanhar e garantir a adequada prestagdo dos servigos e o fornecimento dos bens que
compdem a Solugdo de TI durante todo o periodo de execugdo do contrato e compreende as seguintes
tarefas: inicio do contrato, encaminhamento formal de Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens
pelo Gestor do Contrato ao Preposto da contratada, monitoramento da execugdo e transi¢ao contratual.



0 inicio do contrato, que abrange:

a) elaboragéo do Plano de Insergdo da contratada, observando o disposto no art. 11, inciso V desta norma, pelo Gestor do
Contrato e pelos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do Contrato, que contemplara no minimo: o repasse a
contratada de conhecimentos necessarios a execugdo dos servigos ou ao fornecimento de bens; e a disponibilizagdo de
infraestrutura a contratada, quando couber.

b) realizagao de reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participagéo dos Fiscais Técnico, Requisitante e
Administrativo do Contrato, da contratada e dos demais intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara, pelo
menos: presenca do representante legal da contratada, que apresentara o Preposto da mesma; entrega, por parte da
contratada, do termo de compromisso e do termo de ciéncia e esclarecimentos relativos a questdes operacionais,
administrativas e de gerenciamento do contrato.

0 encaminhamento formal de Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens pelo Gestor do
Contrato ao Preposto da contratada, que contera:

a) a definicdo e a especificagdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem fornecidos; o volume de servigos a serem
realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos, segundo as métricas definidas em contrato;

b) o cronograma de realizago dos servigos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos
prazos; e a identificagdo dos responsaveis pela solicitagdo na Area Requisitante da Solugao.
0 monitoramento da execu¢ao, que consiste em:

a) confecgao e assinatura do Termo de Recebimento Provisério, a cargo do Fiscal Técnico do Contrato, quando da entrega
do objeto resultante de cada Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens;

b) avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas, de acordo com os Critérios de
Aceitacdo definidos em contrato, a cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

c) identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;
d) verificagdo de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

e) verificagdo da manutengdo das condigdes classificatorias referentes a pontuagao obtida e a habilitagao técnica, a cargo
dos Fiscais Administrativo e Técnico do Contrato;

f) encaminhamento das demandas de corregao a contratada, a cargo do Gestor do Contrato;
g) encaminhamento de indicagéo de sangées por parte do Gestor do Contrato para a Area Administrativa;
h) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de encaminhamento para pagamento, a cargo do

(] [pe]

Gestor e do Fiscal Requisitante do Contrato, com base nas informagdes produzidas nas alineas “a” a “g” deste inciso;

i) autorizagdo para emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao Preposto da contratada, a cargo do Gestor
do Contrato;

j) verificagdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento, a cargo do Fiscal
Administrativo do Contrato;

k) verificacdo da manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo, a cargo do Fiscal
Requisitante do Contrato;

) verificagdo de manuten¢do das condi¢des elencadas no Plano de Sustentagdo, a cargo dos Fiscais Técnico e
Requisitante do Contrato;

m) encaminhamento & Area Administrativa de eventuais pedidos de modificacéo contratual, a cargo do Gestor do Contrato;
n) manutengao do Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e
negativas da execugdo do contrato, por ordem histérica, a cargo do Gestor do Contrato.

A transicdo contratual, quando aplicavel, e encerramento do contrato, que devera observar o
Plano de Sustentacao.

§ 1° No caso de substituicdo ou inclusdo de empregados por parte da contratada, o Preposto devera entregar termo de
ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na execugdo contratual, conforme art. 15, inciso VI.

§ 20 Para cada contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens, ou tantas quantas
forem necessarias para consecu¢do do objeto contratado.

Art. 26 No caso de aditamento contratual, o Gestor do Contrato deverd, com base na documentagido contida no Histérico de
Gerenciamento do Contrato e nos principios da manuten¢do da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo,
encaminhar a Area Administrativa, com pelo menos 60 dias de antecedéncia do término do contrato, documentagio explicitando os
motivos para tal aditamento.

Art. 27 Os softwares resultantes de servigos de desenvolvimento deverdo ser catalogados pela contratante e, sempre que
aplicavel, disponibilizados no Portal do Software Piblico Brasileiro de acordo com o regulamento do Orgio Central do SISP.

IN ne 4 (SLTI-MPOG).

As normas dispostas neste Manual deverao ser aplicadas nas prorrogacdes contratuais, ainda que de
contratos assinados antes de sua institucionalizag¢ao.



