SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

INSTRUCAO NORMATIVA N o 4 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010

Dispde sobre o processo de contratacdo de Soldgdes
Tecnologia da Informacéo pelos érgaos integrantes d
Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacéo
e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

A SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAC®, no uso de suas
atribuicbes que Ihe confere o Decreto n° 7.063.3de janeiro de 2010, e tendo em vista o dispuesto
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n32@M.de 17 de junho de 2002, no Decreto n° 1.048, d
21 de janeiro de 1994, no Decreto n°® 2.271, dejdlde de 1997, no Decreto n°® 3.555, de 8 de agiesto
2000, no Decreto n° 3.931, de 19 de setembro d&, 2@0Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, e no
Decreto n® 7.174, de 12 de maio de 2010, resolve:

Art. 1° As contratacbes de SolucSes de Tecnologidntbrmacédo pelos érgdos e entidades
integrantes do Sistema de Administracdo dos Resudso Informacdo e Informatica - SISP serdo
disciplinadas por esta Instrucdo Normativa.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, costsiese:

| - Area Requisitante da Soluc&o: unidade do 6mfientidade que demande a contratacdo de
uma Solucédo de Tecnologia da Informacéo;

Il - Area de Tecnologia da Informac&o: unidade sat@u seccional do SISP, bem como area
correlata, responsavel por gerir a Tecnologia f&rmacao do 6rgéo ou entidade;

Il - Equipe de Planejamento da Contratacdo: eqaipmlvida no planejamento da contratacéo,
composta por:

a) Integrante Técnico: servidor representante da Aeedecnologia da Informac&o, indicado
pela autoridade competente dessa area;

b) Integrante Administrativo: servidor representante Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area;

c) Integrante Requisitante: servidor representanté\d@ Requisitante da Solug&o, indicado
pela autoridade competente dessa area;

IV - Gestor do Contrato: servidor com atribuicdesregciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contratcadtmpor autoridade competente;

V - Fiscal Técnico do Contrato: servidor represetgtada Area de Tecnologia da Informagcéo,
indicado pela autoridade competente dessa aredigpaatizar tecnicamente o contrato;

VI - Fiscal Administrativo do Contrato: servidopresentante da Area Administrativa, indicado
pela autoridade competente dessa area para facalontrato quanto aos aspectos administrativos;

VIl - Fiscal Requisitante do Contrato: servidor negentante da Area Requisitante da Solucéo,
indicado pela autoridade competente dessa aredipeaitizar 0 contrato do ponto de vista funciodal
Solucéo de Tecnologia da Informacéo;

VIl - Preposto: funcionario representante da cagaila, responsavel por acompanhar a



execucdo do contrato e atuar como interlocutorcjpad junto a contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as principaéstpes técnicas, legais e administrativas refesead
andamento contratual;

IX - Solucdo de Tecnologia da Informacdo: conjudto bens e servicos de Tecnologia da
Informacao e automacédo que se integram para ocalais resultados pretendidos com a contratacéo;

X - Requisitos: conjunto de especificacdes necessgiara definir a Solucdo de Tecnologia da
Informacéo a ser contratada;

XI - Documento de Oficializagdo da Demanda: documegue contém o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da Solucao teselida pela contratacao;

XIl - Andlise de Viabilidade da Contratagdo: docmtoeque demonstra a viabilidade técnica e
econdmica da contratacao;

XIll - Plano de Sustentacdo: documento que contgrimfarmacfes necessarias para garantir a
continuidade do negdcio durante e apés a implantdedSolucao de Tecnologia da Informacéo, bem
como apos o encerramento do contrato;

XIV - Estratégia da Contratacdo: documento conteadalefinicdo de critérios técnicos,
obrigacdes contratuais, responsabilidades e déérigle como os recursos humanos e financeiros serao
alocados para atingir o objetivo da contratacao;

XV - Analise de Riscos: documento que contém ardgse, a analise e o tratamento dos riscos e
ameacas que possam vir a comprometer o sucessmamas fases da contratacéo;

XVI - Plano de Insergdo: documento que prevé amaties de alocagéo de recursos necessarios
para a contratada iniciar o fornecimento da Solagidecnologia da Informacéo;

XVII - Ordem de Servico ou de Fornecimento de Baiwcumento utilizado para solicitar a
contratada a prestacdo de servigo ou fornecimenteds relativos ao objeto do contrato;

XVIIl - Termo de Recebimento Provisorio: declaracBvsmal de que os servicos foram
prestados ou os bens foram entregues, para postedtise das conformidades de qualidade baseadas
nos Critérios de Aceitacao;

XIX - Termo de Recebimento Definitivo: declarac@onfal de que os servicos prestados ou
bens fornecidos atendem aos requisitos estabetec@oontrato;

XX - Critérios de Aceitacdo: parametros objetivamensuraveis utilizados para verificar se um
bem ou servico recebido esta em conformidade comaussitos especificados;

XXI - Gestdo: conjunto de atividades superioresplimejamento, coordenacgdo, supervisdo e
controle, relativas as Solugbes de Tecnologia darrfracdo que visam garantir o atendimento dos
objetivos do 6rgéo ou entidade; e

XXIl - Plano Diretor de Tecnologia da InformagcdoPDTI: instrumento de diagndstico,
planejamento e gestdo dos recursos e processoeaw®ldgia da Informacdo que visa atender as
necessidades tecnoldgicas e de informacédo de uio érgentidade para um determinado periodo.

Art. 3° Em consonancia com o art. 4° do Decretd.048, de 1994, o érgao central do SISP
elaborara, em conjunto com os 6rgaos setoriais@ws®is do SISP, a Estratégia Geral de Tecnolbgia
Informacao - EGTI para a Administracdo direta, equéca e fundacional do Poder Executivo Federal,
revisada e publicada anualmente, para servir deidiolka elaboracao dos PDTI pelos 6rgéos e ensdade
integrantes do SISP.

Art. 4° As contratagBes de que trata esta Instrugdomativa deverdo ser precedidas de
planejamento, elaborado em harmonia com o PDTihatlo ao planejamento estratégico do 6rgao ou
entidade.



Paragrafo Unico. Inexistindo o planejamento egiiaté formalmente documentado, sera
utilizado o documento existente no 6rgdo ou entdadexemplo do Plano Plurianual ou instrumento
equivalente, registrando no PDTI a auséncia doejdamento estratégico do 6rgdo ou entidade e
indicando os documentos utilizados.

Art. 5° Nao poderao ser objeto de contratacao:

| - mais de uma Solucdo de Tecnologia da Informagaa@m Gnico contrato; e

Il - gestdo de processos de Tecnologia da Informagé&luindo gestdo de seguranca da
informacéo.

Paragrafo Unico. O suporte técnico aos process@iadejamento e avaliagdo da qualidade das
Solugbes de Tecnologia da Informacdo podera sestmlije contratacdo, desde que sob supervisao
exclusiva de servidores do 6rgao ou entidade.

Art. 6° Nos casos em que a avaliacdo, mensuracdisaalizacdo da Solucdo de Tecnologia da
Informacao seja objeto de contratacdo, a contraagaprové a Solucdo de Tecnologia da Informacéo
ndo podera ser a mesma que a avalia, mensuracaliziis

Art. 7° E vedado:

| - estabelecer vinculo de subordinacédo com furdeion da contratada;

Il - prever em edital a remuneracéo dos funciosadie contratada;

[l - indicar pessoas para compor o quadro fundidascontratada;

IV - demandar ao preposto que os funcionarios da@@da executem tarefas fora do escopo do
objeto da contratacéo;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagrnros custos operacionais, que devem
ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

VI - prever em edital exigéncias que constituanervencdo indevida da Administracdo na
gestao interna dos fornecedores; e

VII - prever em edital exigéncia que os forneced@presentem, em seus quadros, funcionarios
capacitados ou certificados para o fornecimentSalacéo, antes da contratacao.

Capitulo Il

DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 8° As contratacdes de Solucbes de Tecnolagiafhrmacao deverdo seguir trés fases:

| - Planejamento da Contratacao;

Il - Sele¢c&o do Fornecedor; e

[l - Gerenciamento do Contrato.

Secéo |

Planejamento da Contratacéo

Art. 9° A fase de Planejamento da Contratac&o itécio com o recebimento pela Area de

Tecnologia da Informacdo do Documento de Oficighzada Demanda, a cargo da Area Requisitante da
Solucgéo, que conterd no minimo:



| - necessidade da contratacdo, considerando ostivaly estratégicos e as necessidades
corporativas da instituicdo, bem como o seu alirdramao PDTI,

Il - explicitacdo da motivacdo e demonstrativo @sultados a serem alcancados com a
contratacdo da Solucao de Tecnologia da Informacéo;

Il - indicacao da fonte dos recursos para a ctantéo; e

IV - indicacdo do Integrante Requisitante para cosigiio da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

§ 1° Ap6s o recebimento do Documento de Oficiafipaga Demanda, a Area de Tecnologia da
Informacao indicara o Integrante Técnico para caigdo da Equipe de Planejamento da Contratacéo.

) § 2° O Documento de Oficializagdo da Demanda serareinhado a autoridade competente da
Area Administrativa, que devera:

| - decidir motivadamente sobre o prosseguimentcotiératacao;

Il - indicar o Integrante Administrativo para consprio da Equipe de Planejamento da
Contratacdo, quando da continuidade da contratacao;

[l - instituir a Equipe de Planejamento da Cortcdib, conforme exposto no art. 2°, inciso lll.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo dezeodnpanhar e apoiar, no que for
determinado pelas areas responsaveis, todas adad#@s presentes nas fases de Planejamento da
Contratacdo e Selecdo do Fornecedor.

Art. 10. A fase de Planejamento da Contratacaoistensas seguintes etapas:

| - Analise de Viabilidade da Contratacéo;

Il - Plano de Sustentacao;

Il - Estratégia da Contratacéao;

IV - Analise de Riscos; e

V - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Paragrafo Unico. Os documentos resultantes daastencadas nos incisos | a IV poderao ser
consolidados em um Unico documento, a critérioglafe de Planejamento da Contratacao.

Art. 11. A Andlise de Viabilidade da Contratacdeoasecalizada pelos Integrantes Técnico e
Requisitante, compreendendo as seguintes tarefas:

| - definicdo e especificacdo dos requisitos, conéoos arts.

12 e 13 desta Instrucdo Normativa, a partir daiag@d do Documento de Oficializacdo da
Demanda e do levantamento de:

a) demandas dos potenciais gestores e usuarios dgaSale Tecnologia da Informacao;

b) solucdes disponiveis no mercado; e

c) andlise de projetos similares realizados por oufr@gios ou entidades da Administragao
Publica;

Il - identificacdo das diferentes solu¢bes queddenaos requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de solucao similar em outro érgd@ntidade da Administracéo Publica;



b) as  solucbes existentes no Portal do Software RxblicBrasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

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

d) a observancia as politicas, premissas e espedésatgcnicas definidas pelos Padrées de
Interoperabilidade de Governo Eletronico - e-PINMadelo de Acessibilidade em Governo
Eletrénico - e-MAG, conforme as Portarias Normati®& TI1 n°® 5, de 14 de julho de 2005, e
n° 3, de 7 de maio de 2007;

e) a aderéncia as regulamentac¢des da Infraestrututaees Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
conforme a Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 des#® de 2001, quando houver
necessidade de utilizac@o de certificacdo digital,

f) a observancia as orientacdes, premissas e esped#is técnicas e funcionais definidas pelo
Modelo de Requisitos para Sistemas InformatizagoSekstdo Arquivistica de Documentos -
e- ARQ Brasil, quando o objetivo da solugcdo abraaggestao de documentos arquivisticos
digitais e nao digitais, conforme Resolucdo do CE&PAn° 25, de 27 de abril de 2007;

g) o orcamento estimado;

lll - andlise e comparacdo entre os custos totaipmpriedade das solucbes identificadas,
levando-se em conta os valores de aquisi¢cdo dassathsumos, garantia e manutencao;

IV - escolha da Solucdo de Tecnologia da Informagdiestificativa da solucdo escolhida, que
contemple, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara dimg&8o de Tecnologia da Informacéo
escolhida, indicando os bens e servicos que a cempd

b) alinhamento em relacéo as necessidades de negdaisitos tecnolégicos; e

c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados @osolucdo escolhida em termos de
eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade;

V - avaliacdo das necessidades de adequacédo derdedp 6rgdo ou entidade para viabilizar a
execucao contratual, que servira de subsidio pRtarm de Insercdo, abrangendo no que couber:

a) infraestrutura tecnoldgica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica;

d) espaco fisico;

€) mobiliario; e

f) outras que se apliquem.

Paragrafo Unico. A Andlise de Viabilidade da Caaitdo sera aprovada e assinada pela Equipe
de Planejamento da Contratacao.

Art. 12. Compete ao Integrante Requisitante defquando aplicaveis, os seguintes requisitos,:

| - de negécio, que independem de caracteristeamtogicas e que definem as necessidades e
0s aspectos funcionais da Solucao de Tecnolodiafcianacao;

Il - de capacitacdo, que definem a necessidadeed®inento, de carga horaria e de materiais
didaticos;

[l - legais, que definem as normas com as qu&slacdo de Tecnologia da Informagéo deve
estar em conformidade;

IV - de manutencéo, que independem de configurte@mwlogica e que definem a necessidade
de servigcos de manutencédo preventiva, corretivdytva e adaptativa;

V - temporais, que definem datas de entrega dac&olwe Tecnologia da Informacgéo
contratada;

VI - de segurancga, juntamente com o Integrante itéca



VIl - sociais, ambientais e culturais, que definmmquisitos que a Solucdo de Tecnologia da
Informacao deve atender para estar em conformidahecostumes, idiomas e ao meio ambiente, dentre
outros.

Art. 13. Compete ao Integrante Técnico especifigagndo aplicaveis, 0s seguintes requisitos
tecnolégicos:

| - de arquitetura tecnoldgica, composta de hardwsoftware, padrées de interoperabilidade,
linguagens de programacdao, interfaces, dentre gutro

Il - de projeto e de implementacéo, que estabelecpnocesso de desenvolvimento de software,
técnicas, métodos, forma de gestédo, de documentdgaiwe outros;

lll - de implantacé@o, que definem o processo dedtitbilizacdo da solugdo em ambiente de
producéo, dentre outros;

IV - de garantia e manutencdo, que definem a fatorao serd conduzida a manutencéo e a
comunicacao entre as partes envolvidas;

V - de capacitacdo, que definem o ambiente teciemddps treinamentos a serem ministrados,
os perfis dos instrutores, dentre outros;

VI - de experiéncia profissional da equipe queqtep, implementara e implantara a Solucéo de
Tecnologia da Informacao, que definem a naturezexgariéncia profissional exigida e as respectivas
formas de comprovacgéo dessa experiéncia, dentresput

VIl - de formagédo da equipe que projetara, impletagne implantara a Solugdo de Tecnologia
da Informacdo, que definem cursos académicos ecté;nformas de comprovacdo dessa formacgéo,
dentre outros;

VIII - de metodologia de trabalho;
IX - de seguranga da informacéo; e
X - demais requisitos aplicaveis.

Paragrafo Gnico. Os requisitos tecnolégicos citateste artigo deverdo ser especificados em
conformidade aqueles definidos no art. 12.

Art. 14. O Plano de Sustentacdo serd elaboradcs detegrantes Técnico e Requisitante,
contendo no minimo:

| - recursos materiais e humanos necessarios iumade do negdécio;

Il - continuidade do fornecimento da Solugdo denbémgia da Informagcdo em eventual
interrupcdo contratual,

Il - atividades de transicéo contratual e enceemnatim do contrato, que incluem:

a) aentrega de versodes finais dos produtos e da dotagéo;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre augefece a manutencdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacéo;

c) adevolucéo de recursos;

d) arevogacao de perfis de acesso;

e) a eliminacao de caixas postais;

f) outras que se apliquem.

IV - estratégia de independéncia do 6rgdo ou etidantratante com relacdo a contratada, que
contemplard, pelo menos:



a) forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico;

b) direitos de propriedade intelectual e direitos mito da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo sobre os diversos documentos e produinduzidos ao longo do contrato,
incluindo a documentacdo, os modelos de dadosbases de dados, justificando os casos
em que tais direitos ndo vierem a pertencer a Agimatao direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo Federal.

Paragrafo Unico. O Plano de Sustentacéo sera ajw@vassinado pela Equipe de Planejamento
da Contratacao.

Art. 15. A Estratégia da Contratacdo serd elabomdzartir da Andlise de Viabilidade da
Contratacao e do Plano de Sustentacao, contenddmmo:

| - indicacao, pelo Integrante Técnico, da Soluddd ecnologia da Informacgéo a ser contratada;

Il - definicdo, pelo Integrante Técnico, das resadnilidades da contratada que ndo podera se
eximir do cumprimento integral do contrato mesmeelmalo subcontratacao;

Il - indicacao, pela Equipe de Planejamento dat@dacao, dos termos contratuais, observado o
disposto nos 88 1° e 2° deste artigo, sem prefldzstabelecido na Lei n°® 8.666, de 1993, relativos

a) fixacdo de procedimentos e Critérios de Aceitac@s dervicos prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores eesiminimos aceitaveis;

b) quantificacdo ou estimativa prévia do volume deriges demandados ou quantidade de
bens a serem fornecidos, para comparacao e cgntrole

c) definicho de metodologia de avaliagdo da qualidadda adequagdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacao as especificagdes fun@antecnologicas;

d) garantia de inspecdes e diligéncias, quando aglisa® suas formas de exercicio;

e) forma de pagamento, que sera efetuado em funca@sidsados obtidos;

f)  cronograma de execucao fisica e financeira;

g) definicdo de mecanismos formais de comunicagdo ramsaltilizados para troca de
informacdes entre a contratada e a Administracéo; e

h) definicdo clara e detalhada das san¢cGes admiivasatie acordo com os arts. 86, 87 e 88
da Lei n°® 8.666, de 1993, juntamente com o adan®ei n° 10.520, de 2002, observando:

1. vinculacdo aos termos contratuais;

2. proporcionalidade das sancgdes previstas ao grau pdguizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigacoes;

3. as situagbes em que adverténcias ou multas sef@ad®s, com seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo uma escala gpadaals sangdes recorrentes;

4. as situagGes em que o contrato sera rescindid@arte da Administracdo devido ao
nédo atendimento de termos contratuais, da recoar@ecaplicacdo de multas ou outros
motivos;

5. as situacBes em que a contratada terd suspensaticippedo em licitacdes e
impedimento para contratar com a Administracdo; e

6. as situacbes em que a contratada sera declard@aéai para licitar ou contratar com a
Administracao, conforme previsto em Lei;

IV - elaboracgéo, pelos Integrantes Administrativbéenico, do orcamento detalhado em pregos
unitarios, fundamentado em pesquisa no mercadeemmo de contratacdes similares, valores oficiais
de referéncia, pesquisa junto a fornecedores dagaiblicas;

V - elaboragéo, pelo Integrante Requisitante, tenativa

do impacto econdmico-financeiro no orcamento déodmu entidade,

com indicacdo das fontes de recurso;

VI - elaboracdo, pela Equipe de Planejamento datr@mgdo, dos seguintes modelos de
documentos:



a) termo de compromisso, contendo declaracdo de magédale sigilo e respeito as normas de
seguranca vigentes no érgdo ou entidade, a semadssipelo representante legal da
fornecedor; e

b) termo de ciéncia da declaracdo de manutencéo itfe sigas normas de seguranca vigentes
no 6rgdo ou entidade, a ser assinado por todosnpsegados da contratada diretamente
envolvidos na contratacao;

VIl - definicdo, pelo Integrante Técnico, dos aitié técnicos de julgamento das propostas para
a fase de Selecdo do Fornecedor, observando ms=gui

a) a utilizacao de critérios correntes no mercado;

b) a Andlise de Viabilidade da Contratacao;

c) a possibilidade de considerar mais de um atestldtvo a0 mesmo quesito de capacidade
técnica, quando necessario para a comprovacaaida@p

d) a vedacdo da indicacdo de entidade certificado@et@ nos casos previamente dispostos
em normas do governo federal,

e) a vedacdo de pontuacdo com base em atestadogolatduracdo de trabalhos realizados

pelo licitante;

f) a vedacdo de pontuacdo progressiva de mais de estadgd para 0 mesmo quesito de
capacidade técnica; e

g) a justificativa dos critérios de pontuacdo em terndm beneficio que trazem para a
contratante.

§ 1° Os documentos descritos no inciso VI do calmwem ser entregues pela contratada,
devidamente assinados, na reunido inicial deswoit@rt. 25, inciso I, alinea "b".

§ 2° A afericdo de esforco por meio da métrica hwyiera apenas podera ser utilizada
mediante justificativa e sempre vinculada a entrégaprodutos de acordo com prazos e qualidade
previamente definidos.

§ 3° E vedado contratar por postos de trabalhadt; salvo os casos justificados mediante a
comprovacao obrigatéria de resultados compatim@is @ posto previamente definido.

§ 4° Nas licitagbes do tipo técnica e preco, é deda

| - incluir critérios de pontuacéo técnica que régbejam diretamente relacionados com os
requisitos da Solucao de Tecnologia da InformacSer @ontratada ou que frustrem o carater competiti
do certame; e

Il - fixar os fatores de ponderacéo das propossdas e de preco sem justificativa.
8 5° Nas licitagdes do tipo técnica e preco, deve-s

| - incluir, para cada atributo técnico da planitepontuacéo, sua contribuigdo percentual com
relacdo ao total da avaliacéo técnica; e

Il - proceder a avaliacdo do impacto de pontuagéibudda em relacdo ao total de pontos,
observando se os critérios de maior peso sdo deofammais relevantes e se a ponderacao atende ao
principio da razoabilidade.

§ 6° A Estratégia da Contratacdo sera aprovadasirads pela Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Art. 16. A Andlise de Riscos sera elaborada pelaifigqde Planejamento da Contratacao
contendo os seguintes itens:

| - identificagdo dos principais riscos que possaomprometer o sucesso dos processos de
contratacdo e de gestéo contratual,

Il - identificagdo dos principais riscos que posdazer com que a Solucdo de Tecnologia da



Informacao néo alcance os resultados que atendaescassidades da contratacao;

Il - mensuracdo das probabilidades de ocorréndi@sdanos potenciais relacionados a cada
risco identificado;

IV - definicdo das acBes previstas a serem tomadss reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia dos eventos relacionado a cada risco;

V - definicdo das ac¢des de contingéncia a serenadamcaso 0s eventos correspondentes aos
riscos se concretizem; e

VI - definicdo dos responsaveis pelas a¢gfes deepgéw dos riscos e dos procedimentos de
contingéncia.

§ 1° A andlise de riscos permeia todas as etapfesdale Planejamento da Contratacdo e sera
consolidada no documento final Andlise de Riscos.

§ 2° A Andlise de Riscos sera aprovada e assirgldé&pguipe de Planejamento da Contratagéo.
Art. 17. O Termo de Referéncia ou Projeto Basicma slaborado a partir da Analise de
Viabilidade da Contratacdo, do Plano de SustentagdoEstratégia da Contratacdo e da Analise de

Riscos.

§ 1° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico datipeado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e contera, no minimo, as seguintemafgdes:

| - definicéo do objeto, conforme art. 11, incisg &linea "a";

II - fundamentagéo da contratagé@o, conforme arinéisos | e Il e art. 11, inciso IV;

Il - descricdo da Solucéo de Tecnologia de Infay@ea conforme art. 15, inciso I;

IV - requisitos da solucdo, conforme art. 11, iadis

V - modelo de prestacdo de servigos ou de fornetorge bens, conforme art. 13, inciso VIII;

VI - elementos para gestdo do contrato, conformel8y inciso IlI, arts. 25 e 26;

VII - estimativa de precos, conforme art. 15, indig;

VIII - adequacéo orcamentéria, conforme art. 1&8smV;

IX - definicdes dos critérios de sancfes, confoamel5, inciso I, alinea "h"; e

X - critérios de selecdo do fornecedor, confornteldy, inciso VII.

§ 2° A Equipe de Planejamento da Contratacdo a&ahaviabilidade de parcelamento da
Solugcdo de Tecnologia da Informacdo a ser con@matath tantos itens quanto sejam tecnicamente
possiveis e suficientes.

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo asal@nda, a necessidade de licitagGes e
contratacdes separadas para os itens que, degid® @atureza, possam ser divididos em tantas parcel
guantas se comprovarem técnica e economicamenteigjigprocedendo-se a licitagdo com vistas ao
melhor aproveitamento dos recursos disponiveis er@axo e a ampliacdo da competitividade sem perda

da economia de escala, conforme disposto no ar§ 23 da Lei n° 8.666/93.

§ 4° O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sestnado pela Equipe de Planejamento da
Contratacao e aprovado pelas autoridades compstente



Art. 18. E obrigatéria a execucédo da fase de Pdameto da Contratacédo, independentemente
do tipo de contratacéo, inclusive nos casos de:

| - inexigibilidade;
Il - dispensa de licitacdo ou licitacao dispensada;
[l - criacdo ou adesao a Ata de Registro de Prexos

IV - contratac6es com uso de verbas de organisntesiacionais, como Banco Mundial, Banco
Internacional para Reconstrugdo e Desenvolvimentaitros;

~ Art. 19. O Termo de Referéncia ou Projeto Basioajtario da Area Requisitante da Solug&o ou

da Area de Tecnologia da Informacao, podera sppodibilizado em consulta ou audiéncia publicana fi
de avaliar a completude e a coeréncia da espegificdos requisitos, a adequacéo e a exequibilidesie
critérios de aceitacao.

Secao Il

Selec¢éo do Fornecedor

Art. 20. A fase de Selecdo do Fornecedor obsemmdormas pertinentes, incluindo o disposto
na Lei n° 8.666, de 1993, na Lei n® 10.520, de 2062Decreto n° 2.271, de 1997, no Decreto n° 3.555
de 2000, no Decreto n° 3.931, de 2001, no Decfe504i50, de 2005 e no Decreto n° 7.174, de 2010.

Paragrafo anico. Em consequéncia da padronizacé&terste no mercado de Tecnologia da
Informagdo, é recomendada a utilizagdo da modaida@gdo para as contratacbes de que trata esta
Instru¢céo Normativa, conforme os arts. 1° e 2° darl® 10.520, de 2002, preferencialmente na forma
eletrdnica, de acordo com o Decreto n° 5.450, 6620

Art. 21. A fase de Selegdo do Fornecedor teradném o encaminhamento do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico pela Area de Tecnaldgilnformagédo a Area de LicitagGes.

Art. 22. Cabera a Area de Licitagbes conduzir apas da fase de Sele¢&o do Fornecedor.

Art. 23. Cabera a Area de Tecnologia da Informacém) a participacédo do Integrante Técnico,
durante a fase de Sele¢do do Fornecedor:

| - analisar as sugestdes feitas pelas Areas deddes e Juridica para o Termo de Referéncia
ou Projeto Basico e demais documentos;

Il - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comiskfibicitacdo na resposta aos questionamentos
ou as impugnacdes dos licitantes; e

[ll - apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comisd@d.icitacdo na andlise e julgamento das
propostas e dos recursos apresentados pelosthkstan

Art. 24. A fase de Selecédo do Fornecedor se eméec@n a assinatura do contrato e com a
nomeacéao do:

| - Gestor do Contrato;

Il - Fiscal Técnico do Contrato;

Il - Fiscal Requisitante do Contrato; e
IV - Fiscal Administrativo do Contrato.

§ 1° As nomeacdes descritas neste artigo serdaasas pela autoridade competente da Area



Administrativa, observado o disposto nos incisosM\VI e VIl do Art. 2°;

§ 2° Os Fiscais Técnico, Requisitante e Administnao Contrato serdo, preferencialmente, os
Integrantes da Equipe de Planejamento da Contrgtaca

§ 3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo ssidmaticamente destituida quando da
assinatura do contrato.

Secao Il
Gerenciamento do Contrato

Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visarganhar e garantir a adequada prestacéo
dos servicos e o fornecimento dos bens que com@d8olucéo de Tecnologia da Informagédo durante
todo o periodo de execugédo do contrato e compresndeguintes tarefas:

| - inicio do contrato, que abrange:

a) elaboracdo do Plano de Insercdo da contratadarvabs® o disposto no art. 11, inciso V
desta norma, pelo Gestor do Contrato e pelos Bi§a&inico, Administrativo e Requisitante
do Contrato, que contemplara no minimo:

1. o repasse a contratada de conhecimentos necesadsmecucdo dos servicos ou ao
fornecimento de bens; e
2. adisponibilizacéo de infraestrutura a contratgdando couber;

b) realizagdo de reunido inicial convocada pelo GedwwiContrato com a participagdo dos
Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo donttato, da contratada e dos demais
intervenientes por ele identificados, cuja pautseokara, pelo menos:

1. presencga do representante legal da contratad@pyesentara o preposto da mesma;

2. entrega, por parte da contratada, do termo de amigso e do termo de ciéncia,
conforme art. 15, inciso VI; e

3. esclarecimentos relativos a questdes operacicadisinistrativas e de gerenciamento do
contrato;

Il - encaminhamento formal de Ordens de Servica®lrornecimento de Bens pelo Gestor do
Contrato ao preposto da contratada, que conteraaimano:

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

b) o volume de servicos a serem realizados ou a glzal#ide bens a serem fornecidos segundo
as métricas definidas em contrato;

c) o cronograma de realizacdo dos servigos ou entlegabens, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos; e

d) aidentificacdo dos responsaveis pela solicitagi@rea Requisitante da Solucao.

[l - monitoramento da execucdo, que consiste em:

a) confeccdo e assinatura do Termo de RecebimentdsBriny a cargo do Fiscal Técnico do
Contrato, quando da entrega do objeto resultantecatta Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

b) avaliacdo da qualidade dos servicos realizadososubgns entregues e justificativas, de
acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos emtrato, a cargo dos Fiscais Técnico e
Requisitante do Contrato;

c) identificagdo de ndo conformidade com os termosrabrais, a cargo dos Fiscais Técnico e
Requisitante do Contrato;

d) verificagdo de aderéncia aos termos contratuaisargo do Fiscal Administrativo do
Contrato;

e) verificagdo da manutencdo das condicdes classifieatreferentes a pontuacéo obtida e a
habilitacdo técnica, a cargo dos Fiscais Admirtistvee Técnico do Contrato;

f) encaminhamento das demandas de correcéo a coatrateargo do Gestor do Contrato;

g) encaminhamento de indicacdo de sancdes por par@edtor do Contrato para a Area
Administrativa;



h) confeccdo e assinatura do Termo de Recebimentmifdedi para fins de encaminhamento
para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal tiequite do Contrato, com base nas infor-

a) macdes produzidas nas alineas "a" a "g" desteoincis

i) autorizacdo para emissdo de nota(s) fiscal(is)eréem) encaminhada(s) ao preposto da
contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

j) verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistasevidenciarias para fins de pagamento, a
cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

k) verificacdo da manutencdo da necessidade, ecomtadeie oportunidade da contratacdo, a
cargo do Fiscal Requisitante do Contrato;

[) verificacdo de manutencdo das condicdes elencamldamo de Sustentagdo, a cargo dos
Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

m) encaminhamento & Area Administrativa de eventua@idos de modificacdo contratual, a
cargo do Gestor do Contrato; e

n) manutencao do Histérico de Gerenciamento do Cantcantendo registros formais de todas
as ocorréncias positivas e negativas da execuc&ordmto, por ordem histérica, a cargo do
Gestor do Contrato;

IV - transicdo contratual, quando aplicavel, e erareento do contrato, que devera observar o
Plano de Sustentacao.

§ 1° No caso de substituicdo ou inclusdo de emgosgaor parte da contratada, o preposto
devera entregar termo de ciéncia assinado pelossnewipregados envolvidos na execugao contratual,
conforme art. 15, inciso VI.

§ 2° Para cada contrato, devera haver pelo menasQxdem de Servigo ou de Fornecimento de
Bens, ou tantas quantas forem necessérias paracugd®s do objeto contratado.

Art. 26. No caso de aditamento contratual, o Gestor Contrato devera, com base na
documentacao contida no Histérico de Gerenciamdat@€ontrato e nos principios da manutencéo da
necessidade, economicidade e oportunidade da tapétca encaminhar & Area Administrativa, com pelo
menos 60 dias de antecedéncia do término do conttatumentacdo explicitando os motivos para tal
aditamento.

Art. 27. Os softwares resultantes de servicos derd®lvimento deverdo ser catalogados pela
contratante e, sempre que aplicavel, disponibitizatb Portal do Software Publico Brasileiro de daor
com o regulamento do Orgéo Central do SISP.

Capitulo IlI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Aplica-se subsidiariamente as contratag@esque trata esta norma o disposto na
Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 200@, djsciplina as contratacdes de servigcos gerais.

Art. 29. As Areas de Compras, Licitacdes e Contralos 6rgdos e entidades apoiardo as
atividades da contratacdo, de acordo com as suiagigdes regimentais.

Art. 30. As normas dispostas nesta Instrucdo Naovenateverao ser aplicadas nas prorrogacdes
contratuais, ainda que de contratos assinados debes IN.

Paragrafo Unico. Nos casos em que os ajustes mé&m foonsiderados viaveis, o érgdo ou
entidade devera justificar esse fato, prorrogar umea vez pelo periodo maximo de 12 (doze) meses e
imediatamente iniciar novo processo de contratacao.

Art. 31. Esta Instru¢cdo Normativa entrara em viggartir de 2 de janeiro de 2011.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa revogara a IrggtauNormativa SLTI/MP n° 4, de 19 de maio
de 2008, em 2 de janeiro de 2011.

MARIA DA GLORIA GUIMARAES DOS SANTOS



