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N. 4892 Data: 15/12/2021

RESOLUCAO DO COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL NUMERO 3 de 15/12/2021

O COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL DA UFGD - CGD, com base no decreto n.° 10.332,
de 28 de abril de 2020 da presidéncia da republica, na portaria n.° 846, de 30 de novembro de 2021 e portarian.°
164, de 25 de fevereiro de 2021, dareitoriada UFGD, RESOL VE:

Art. 1° Aprovar o POP de contratacédo de TIC - Procedimento Operaciona Padrdo para Execucéo
da Contratacdo de Solugdes de TIC conforme IN 01/2019.

Parégrafo tnico. O documento estara disponivel no portal da UFGD, na parte relacionada ao setor
da COIN, no seguinte enderego eletronico: https://portal.ufgd.edu.br/coordenadoria/coin/processos

Art. 2° Esta resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Prof. Arquimedes Gasparotto Junior

Presidente do Comité de Gover nanca Digital em exercicio
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Descricao
Historico de Revisoes
Data Versio Descricao Gestor do Autor/Revisor
Processo
Atividades a
17/03/2021 10 serem rea~hzadas COIN Luiz Fernando
na gestdo de Stopa Arcenio
contratos.
Atualizagao
conforme IN Luiz Fernando
13/07/22021 L1 31/2021 e IN COIN Stopa Arcenio
65/2021.
Objetivo

O presente Procedimento Operacional Padrao - POP tem por objetivo regulamentar os
procedimentos a serem aplicados para a execu¢do da contratagdo de Solugdo de TIC no

ambito da Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagao - COIN/RTR.

Siglas, abreviaturas e definicoes
TIC: Tecnologia da Informagao e Comunicacao

MP: Ministério do Planejamento
CGQGU: Controladoria Geral da Unido

Documentos de Referéncia
e Manual do  Gestor / Fiscal de  Contratos.  Disponivel em:
http://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/PROAP/Manual%20Gestor%20de
%20contratos%20%20I1S.%20026%20(Completo)%20(1).pdf
e Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitagdes e contratos da

Administragdo Publica e da outras providéncias.

« Instru¢do Normativa N° 1, de 10 de janeiro de 2019. Dispde sobre Plano Anual de
Contratagcdes de bens, servicos, obras e solugdes de tecnologia da informagdo e
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comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional
e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes.
e Instrucdo Normativa N° 1, de 04 de abril de 2019. Dispde sobre o processo de
contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacdao e Comunicagdo - TIC pelos 6rgdos
e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacao - SISP do Poder Executivo Federal. Atualizado pelas IN 202 de 18/09/2019 e
IN 31 de 23/03/2021.
e Instru¢ao Normativa Conjunta MP/CGU N° 01, de 10 de maio de 2016. Dispde sobre
controles internos, gestdo de riscos e governang¢a no ambito do Poder Executivo Federal.
e Instrucdo Normativa SEGES/ME N° 73, de 05 de agosto de 2020. Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para a aquisi¢do de
bens e contratacdo de servigos em geral, no ambito da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.
e Instru¢do Normativa SEGES/ME N° 65, de 07 de julho de 2021. Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para aquisi¢do de
bens e contratacdo de servigos em geral, no ambito da administra¢do publica federal direta,

autarquica e fundacional.

Responsavel pelo Processo de Negocio

Coordenadoria de Desenvolvimento de TIC

Responsabilidades
Integrante Requisitante: servidor representante da Area Requisitante da solugdo, indicado
pela autoridade competente dessa area.
Integrante Técnico: servidor representante da Area de TIC, indicado pela autoridade
competente dessa area.
Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area.
Autoridade Maxima area de TIC: servidor responsavel pela area de TIC da UFGD.

Autoridade Administrativa: servidor responsavel pela area administrativa da UFGD.
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Aplicacio
Coordenadoria de Desenvolvimento de TI - COIN/RTR/UFGD.

Notacao
BPMN - Business Process Modeling and Notation.

1.1 Processo de Execucao da Contratagao de Solucoes de TIC
Descricao

A fase de Execucdo da Contratagdo se inicia com o envio do Documento de
Oficializagdo de Demanda — DOD. Vencido o processo de Iniciacdo o fluxo segue para o
Estudo Técnico Preliminar para a Analise de Viabilidade da Contratacdo. O processo de
Analise de Viabilidade da Contratacdo, como o proprio nome sugere, tem por objetivo uma
analise detalhada sobre a viabilidade, ou nao, da demanda gerada na fase de Iniciagdo e se
encerra com a producdo do artefato “Andlise de Viabilidade da Contratacao”. Apos a
producgdo da Andlise da Viabilidade e do Estudo Técnico Preliminar devera ser realizado o
processo Analise de Riscos. O processo de Andlise de Riscos devera identificar os riscos, a
probabilidade de sua ocorréncia e as acdes de prevengdo que comprometem a contratagao,
bem como a indicacdo dos responsaveis pelas agdes de correcdo ou contingéncia. Este
processo resulta na elaboragdo do artefato Analise de Riscos. A etapa seguinte ¢ a
elabora¢do do Termo de Referéncia ou Projeto Basico que tem por finalidade definir o
objeto de contratacdo, seu detalhamento e a justificativa da contratagcdo, sua saida € o
artefato Termo de Referéncia / Projeto Basico. Na ultima etapa o TR/PB ¢ enviado para o
Setor de Compras para a realizacdo da contratacdo, onde sera realizado a conferéncia do

TR/PB e suas correcoes e ao final sera redigido o contrato referente a contratacao.

1.1.1 Elementos do processo
L.11.1 [J VERIFICAR procedimento de contratagio na PRAD
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Descricao

Os pedidos de aquisigdes cujo valor total for inferior a R$ 17.600,00 ¢ facultativo a

aplicagdo da IN 01/2019. Desta forma os pedidos deverdo ser enviados diretamente para a

PRAD para a devida orientagdo e execugdo dos procedimentos de aquisi¢ao.
Objetivo: Orientar para demanda ser enviada para a PRAD.
Responsavel: Requisitante

Entrada: Plano Anual de Contrata¢des
Atores: Requisitante.

1.1.1.2 @ Instituir Equipe de Planejamento da Contratagdo

Descricao

Macro-processo da instituicdo da equipe de planejamento da contratagao.
Processo

1.1.1.3 @ Elaborar o Estudo Técnico Preliminar da Contrata¢do

Descricao

Macro-processo do Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.
Processo

1.1.1.4 @ Elaborar o Termo de Referéncia / Projeto Basico

Descricao

Macro-processo do Termo de Referéncia/Projeto Bésico.

Processo

1.1.1.5 (@ Selecionar o Fornecedor

Descricao
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Macro-processo de Compras.
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Equipe Planejamento Contratacao

INSTITUIR E QUIPE DE PLANE JAMENT O DA CONTRATACAO
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2.1 INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO

Descricao

O processo de Execucao da Contratagcdo comega com o envio do DOD que procedera a
verificagdo do seu contetido. Se a corre¢do ndo for necessaria, ou assim que o DOD estiver
corrigido, a COIN encaminhara o DOD a Autoridade Competente da Area Administrativa
para que a mesma analise se ird prosseguir, ou ndo, com a contratacdo. Se a decisdo for pelo
prosseguimento da contratagdo, a Autoridade Competente da Area Administrativa devera
indicar o Integrante Administrativo que ird compor a Equipe de Planejamento da

Contratagdo e, ap0s, instituir formalmente a Equipe de Planejamento da Contratagao.

2.1.1 Elementos do processo
2.1.1.1 [J 1 - ABRIR processo de contratagdo no SIPAC
Descricao

O processo de contratagdo se inicia com a area requisitante, abrindo o processo de
contratacdo no SIPAC para inclusdo do Documento de Oficializacdo de Demanda.
Objetivo: Abrir processo de contratagao.

Responsavel: Area requisitante.

Entrada: Necessidade registrada no Plano Anual de Contratagao.

Saida: Processo aberto no SIPAC.

Atores: Area requisitante.

Artefatos: PAC e SIPAC.

Referéncias: ON-AGU n° 2/2009.

2.1.1.2 [] 2 - ELABORAR Documento de Oficializacdo de Demanda
(DOD)
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Descricao

A éarea requisitante apo6s abrir processo de contratacdo no SIPAC, deverd elaborar o
Documento de Oficializagdo de Demanda para inciar o processo de contratagdo da solugdo
de TIC, devendo utilizar os documentos do Plano Diretor Institucional - PDI, Plano Diretor
de Tecnologia da Informagdo — PDTIC e Plano Anual de Contratagdes - PAC para realizar
o alinhamento estratégico da contratacao.

Objetivos do artefato:

¢ Formalizar o inicio do processo de planejamento da contratacao de TI;

e Vincular as necessidades da contratacdo desejada aos objetivos estratégicos e as

necessidades corporativas da institui¢do, todas elas alinhadas ao Plano Diretor de

Tecnologia da Informacdo — PDTIC e ao Plano Anual de Contrata¢des - PAC;

e Indicar a fonte de recursos para a contratagao;

e Indicar os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao.

Conteudo: O Documento de Oficializagdo da Demanda contém o detalhamento da

necessidade da Area Requisitante da Solugio e seu conteudo é formado por:

IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE DA SOLUCAQO

e Unidade/Setor/Departamento: Unidade Administrativa responsavel pela requisi¢ao

de contratacdo. Esta unidade ¢ a demandante, que tem necessidade(s) vinculada(s) a
objetivos estratégicos no PDTIC. ¢ Data: Data em que a oficializagdo da demanda esta
sendo efetivada.

e Responsavel pela Demanda: Nome da pessoa responsdvel pela demanda de
contratagdo que estd sendo gerada.

« SIAPE do Responsavel: Numero da matricula SIAPE do responséavel pela demanda.

« E-mail do Responsavel: Endereco eletronico do responsavel pela demanda.

. Telefone do Responsavel: Numero do telefone do responsavel pela demanda.

IDENTIFICACAO DO INTEGRANTE REQUISITANTE DA SOLUCAO

* Integrante Requisitante: Nome do servidor indicado como Integrante Requisitante

que fard parte da Equipe de Planejamento da Contratagdo.
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- SIAPE: Numero da matricula SIAPE do responsavel pela demanda.
- Cargo: Numero da matricula SIAPE do responsavel pela demanda.
- Lotagdo: Local no qual o integrante estd lotado na UFGD.
* E-mail do Integrante Requisitante: Endereco eletronico do Integrante Requisitante.

Telefone do Integrante Requisitante: Numero do telefone do Integrante

Requisitante.

IDENTIFICACAO DA DEMANDA

- Necessidade da contratacio: Nome da necessidade que distinga o projeto das

demais demandas ou contratagdes da instituigao.

ALINHAMENTO ESTRATEGICO
e Objetivos Estratégicos: Relacdo dos objetivos estratégicos a serem favorecidos pela
contratagdo alinhados ao PDI.
- Alinhamento ao PDTIC: Vinculagdo das necessidades do PDTIC que devem ser total
ou parcialmente atendidas pela contratagdo demandada, para o atingimento dos
objetivos estratégicos relacionados. Conforme agdes e metas definidas no PDTIC.
- Alinhamento ao PAC: Vinculacdo das necessidades ao Plano Anual de Contratacao -
PAC da UFGD.

MOTIVACAO E RESULTADOS

e Motivacao / Justificativa: Descricdo da motivagao e justificativa da contratagao.

. Resultados a serem alcanc¢adas: Descri¢ao dos resultados a serem alcancados, em
termos de metas, com o sucesso no fornecimento de bens ou prestacdo de servigos

demandados.

FONTES DE RECURSOS

- Fonte de Recursos: Fonte dos recursos que serdo utilizados para a contratagao.

ENCAMINHAMENTO (Area de Tecnologia da Informacao).
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e Ao receber o documento de Oficializagdo da Demanda consolidado e assinado pela
Autoridade Competente da Area Requisitante, a Autoridade Competente da Area de TI
devera dar ciéncia e indicar o Integrante Técnico da contratagdo com as informagdes de

Nome, SIAPE, Telefone e Endere¢o Eletronico do Integrante Técnico para compor a

Equipe de Planejamento da Contratagdo e assinar o DOD, aprovando-o.

APROVACAO (Autoridade Maxima da Area Administrativa)
e O documento ¢ assinado pela Autoridade Competente da Area de TI e encaminhado a

Autoridade Competente da Area Administrativa, responsavel por autorizar a despesa,
que, por sua vez, se julgar conveniente e oportuno o prosseguimento da contratacdo, dar
ciéncia e indicar o Integrante Administrativo e com as informagdes de Nome, SIAPE,
Telefone e Enderego Eletronico do Integrante Administrativo e assina o DOD,

aprovando-o.

Referéncias: IN 01/2019, art 2°, inciso XXVIII e art. 10°.

2.1.1.3 Artefato: DOD

Descricao

Objetivo: Padronizar e orientar o preenchimento do Documento de Oficializacdo de

Demanda.

Construcio: Area Requisitante da Solugio.

Participacio: Area de Tecnologia da Informagdo e Autoridade Competente da Area

Administrativa.

Anexo:

https://files.ufed.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-GOVERNANCA-
PLANEJAMENTO-TI/INOI_2019%20-%20Anex0%201%20-%20Documento%20de
%200ficializacao%20da%20Demanda%20-%20DGPTIL.odt

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002
UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G D Universidade Federal
da Grande Dourados

2.1.1.4 [J 3- AVALIAR alinhamento estratégico e planejamento

Descricao

Receber o Documento de Oficializagio da Demanda, enviado pela Area Requisitante da
Solucao, e verificar se o conteido minimo, descrito na IN 1/2019 em seu art. 10°, incisos I
a IV, esta presente no documento recebido e se esta alinhado ao PDI, PDTIC e PAC.
Objetivo: Avaliar se 0 Documento de Oficializacdo de Demanda esta de acordo com a IN
01/2019.

Responsavel: Area de Tecnologia da Informagao.

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: DOD compativel com o PDTIC.

Atores: Area de Tecnologia da Informagao.

Artefatos: Documento de Oficializagao da Demanda.

Referéncias: IN 1/2019, art. 2°, inciso XXVIII, art. 6°, incisos I e II; IN 1/2019, art. 10,
incisos[alVe§ 1°

Observacao: Nao faz parte do escopo dessa atividade a verificagdo do mérito da
contratacdo, somente do conteido e da forma como o Documento de Oficializacdo da

Demanda foi redigido pela Area Requisitante da Solugao.

2.1.15 [J 4 - Validar DOD conforme lista de verificagdo

Descricao

Validar o Documento de Oficializacdo de Demanda conforme a lista de verificagdo
contendo os itens minimos necessarios de acordo com a legislagdo vigente.

Objetivo: Validar o DOD conforme legislacao vigente.

Responsaveis: Integrante Requisitante e COIN.

Entrada: Documento de Oficializagdo de Demanda da contratagao.

Saida: Documento de Oficializacdo de Demanda da contratacdo ajustado.

Atores: Integrante Requisitante e COIN.

Artefatos: Documento de Oficializagdao de Demanda da contratagao.
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Referéncias: IN SEGES 2/2016.

2.1.1.6 Lista Verificagdo DOD

Anexo:

https://files.ufed.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-GOVERNANCA-
PLANEJAMENTO-TI/Lista%20de%20Verifica%C3%A7%C3%A30%20-
%20Planejament0%20da%20Contrata%C3%A7%C3%A30.0ds

2.1.1.7 [J 5 - INDICAR Integrante Técnico

Descricao

Indicar um servidor da Area de TIC para ser o Integrante Técnico da Equipe de
Planejamento da Contratacdo. O integrante técnico deve ter ciéncia expressa de sua
indicacdo como integrante da contratacdo. A indicacdo serd realizada por instrugcdo de
Servigo.

Objetivo: Indicar o Integrante Técnico da Equipe de Planejamento da Contratagao.
Responsavel: Autoridade Maxima da Area de TIC.

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Saida: Instrugdo de Servigo anexo ao processo.

Atores: Area de TIC.

Artefatos: Documento de Oficializagao da Demanda.

Referéncias: IN 1/2019, art. 2°, inciso, IV, alinea “a”; IN 1/2019, art. 10°, § 1°.

2.1.1.8 [J 6 - MOTIVAR prosseguimento da contratagio

Descricao

Motivar o prosseguimento da Contratagdo de acordo com o que foi solicitado no DOD. A
motivagdo deve estar de acordo com o PDTIC.

Objetivo: Justificar caso o processo de contratagdo prossiga ou nao prossiga.
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Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Instru¢do de Servigo motivando a contratagao.

Atores: Area Administrativa.

Artefatos: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Referéncias: IN 1/2019, art. 10, § 2° inciso, I.

2.1.1.9 [J 7 - INDICAR Integrante Administrativo

Descricao

Objetivo: Indicar o Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Descri¢ido: Indicar um servidor da Area Administrativa para ser o Integrante
Administrativo da Equipe de Planejamento da Contratagdo. A indicacdo deve,
preferencialmente, fazer parte do Documento de Oficializacdo da Demanda, o qual, nesta
etapa, ja devera conter a indicacdo do Integrante Requisitante e do Integrante Técnico.

Atores: Area Administrativa.

Artefatos: Documento de Oficializagdo da Demanda.

Referéncias: IN 1/2019, art. 2°, inciso, IV, alinea “b”; IN 1/2019, art. 10°, § 2° inciso
II.

2.1.1.10 [J 8 - INSTITUIR Equipe de Planejamento da Contratagio

Descricao

Objetivo: Instituir Equipe de Planejamento da Contratacao.
Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Entrada: Documento de Oficializagao da Demanda.
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Saida: Nomeacao da Equipe de Planejamento da Contratagao.

Descricio: Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo composta pelo
Integrante Técnico, Integrante Administrativo e Integrante Requisitante, indicados pelas
respectivas areas. A instituicdo da equipe devera ser feita em documento proprio contendo
os dados do contato de cada um dos integrantes.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.
Referéncias: IN 1/2019, art. 2°, inciso I'V; IN 1/2019, art. 10°, § 2°, inciso III.

2.1.1.11 Equipe de Planejamento da Contratacao

Descricao

Definicao: Equipe formada por servidores das areas envolvidas no planejamento da
contratacdo, composta por:

e Integrante Técnico;

e Integrante Administrativo;

e Integrante Requisitante.

Artefatos:

¢ Analise de Viabilidade da Contratagao;
¢ Plano de Sustentagdo;

e Analise de Riscos;

e Estratégia da Contratagao;

e Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 01/2019, art. 9°, inciso 1.
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Estudo Técnico Preliminar

ELABORAR O ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATAGCAQ
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3.1 ELABORAR O ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA
CONTRATACAO

Descricao

O Estudo Técnico Preliminar da Contratagado inicia-se com a definigdo de necessidades
de negocio e tecnoldgicas e/ou dos requisitos necessarios a escolha da Solucdo de
Tecnologia da Informagdo. Em seguida, ¢ realizada a especificagdo dessas necessidades
e/ou requisitos de forma macro, ou seja, mais abrangente e geral. Concluida a especificagdo
de necessidades e/ou requisitos, ¢ necessaria a avaliacdo das solugdes que atendam aos
requisitos definidos no art. 11, inciso II, alineas “a” a “i” da IN 1/2019. Deve-se realizar
também a andlise e comparacdo dos Custos Totais de Propriedade — CTP das solugdes
identificadas. Desse conjunto de solugdes, ¢ escolhida uma solucdo 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
contratagdao. Além disso, ¢ feito um levantamento dos recursos materiais ¢ humanos com o
objetivo de que seja avaliada a necessidade deles na implantacdo e manutencao da Solugdo
de Tecnologia da Informagdo. Esse levantamento ¢ seguido da defini¢do de mecanismos
para que o fornecimento da Solugdo de Tecnologia da Informagdo tenha prosseguimento
em caso de eventual interrupcao contratual. Apos essa analise € declarada a viabilidade ou
ndo da contratagdo. Por fim, o Estudo Técnico Preliminar sera aprovado e assinado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante. Caso ele seja declarado inviavel ou tenha o orgamento
estimado em um valor superior a duas vezes o disposto no art. 23, inciso II, alinea “c”, da
lei 8.666/93, serd avaliado e assinado pela autoridade competente. As informagdes devem

ser consolidadas no documento Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.

3.1.1 Elementos do processo

3.1.1.1 [J 1 - DEFINIR e ESPECIFICAR Necessidades de Negocio e
Tecnolodgicas

Descricao
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Essa atividade encontra-se descrita no art. 11, inciso I da IN 1/2019. O levantamento € a
avaliagdo explicitados devem servir de base para a definicdo e especificacdo de requisitos
de negdcio e tecnologicos.
Objetivo: Defini¢do e especificacdo das necessidades de negocio e tecnoldgicas, e/ou dos
requisitos necessarios e suficientes a escolha da solucdo de TIC, contendo de forma
detalhada, motivada e justificada, inclusive quanto a forma de calculo, o quantitativo de
bens e servigos necessarios para a sua composi¢ao.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Entrada: Documento de Oficializagao da Demanda.
Saida: Defini¢do e especificacdo de requisitos de negdcio e tecnologicos.
Atores: Documento de Oficializagdo da Demanda ¢ Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao.
Artefatos: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso 1.

3.1.1.2 Artefato: Estudo Técnico Preliminar Digital

Descricao

O Sistema ETP digital constitui a ferramenta informatizada, disponibilizada pela Secretaria
de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia, no Portal de Compras do Governo Federal, para elaboracdo do
Estudo Técnico Preliminar.

Objetivo: Padronizar e orientar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar da contratagao.
Responsavel: Equipe de planejamento.

Artefatos: Estudo Técnico Preliminar Digital da Contratacao.

Referéncia: IN 40/2020.

Anexo:

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-faseinterna-web/etp/inicial

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002
UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G D Universidade Federal
da Grande Dourados

3.1.1.3 [J 2 - AVALIAR as Solugdes Disponiveis

Descricao

Conforme descrito no inciso II do art. 11 da IN 1/2019, deverao ser analisadas as diferentes
solucdes que atendam aos requisitos especificados nas atividades anteriores, considerando:
a) a disponibilidade de solugcdo similar em outro 6rgdo ou entidade da
Administracao Publica;
b) as alternativas de mercado;
c) as solugdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br), Portaria STI/MP n° 46 de 28/09/2016;
d) as politicas, os modelos e os padrdoes de governo, a exemplo dos Padroes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePing, Modelo de Acessibilidade em
Governo Eletronico - eMag, Padroes Web em Governo Eletronico - ePwg,
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil ¢ Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil, quando aplicaveis;
e) as necessidades de adequagdo do ambiente do 6rgdo ou entidade para viabilizar a
execucao contratual;
f) os diferentes modelos de prestagao do servigo;
g) os diferentes tipos de solugdes em termos de especificacdo, composicdo ou
caracteristicas dos bens e servigos integrantes;
h) a possibilidade de aquisi¢ao na forma de bens ou contratacdo como servigo; e
1) a ampliagdo ou substituicdo da solugdo implantada.
As solugdes consideradas inviaveis deverao ser registradas no Estudo Técnico Preliminar
da Contratacdo, dispensando-se a realizacdo dos respectivos calculos de custo total de
propriedade.
Objetivo: Avaliacdo das diferentes solucdes que atendam aos requisitos de negocios e
tecnologicos definidos e especificados na tarefa anterior.
Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
Entradas: DOD e Defini¢do e especificacdo de requisitos de negdcios e tecnoldgicos.

Saida: Analise comparativa de solugdes de TIC.
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Atores: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Artefatos: Documento de Oficializagdo da Demanda e Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso II.
Observacio: Cabe a Area Requisitante da Solugio repassar a Area de TI o levantamento da
definicdo de necessidades de negdcio para que os mesmos sirvam de subsidio para a
especificagdo dos requisitos tecnologicos.
Definigoes:

Software Publico: Sdo solugdes desenvolvidas por orgdos publicos do Executivo,

Legislativo e Judicidrio, além de empresas e universidades e que estdo disponiveis neste
portal gratuitamente a sociedade. Prefeituras, estados, empresas, 6érgaos publicos, centros
de pesquisa e qualquer pessoa interessada podem obter o codigo das solugdes, mediante
cadastramento no Portal. Nao ha pagamento de licengas, porém todas as melhorias
incorporadas as solu¢des também devem ser compartilhadas com todos.

e-PING: Sao solugdes desenvolvidas por 6rgaos publicos do Executivo, Legislativo e
Judicidrio, além de empresas e universidades e que estdo disponiveis neste portal
gratuitamente a sociedade. Prefeituras, estados, empresas, 6rgdos publicos, centros de
pesquisa e qualquer pessoa interessada podem obter o codigo das solugdes, mediante
cadastramento no Portal. Nao ha pagamento de licengas, porém todas as melhorias
incorporadas as solu¢des também devem ser compartilhadas com todos.

ICP-Brasil: ICP, ou Infra-estrutura de Chaves Publicas, ¢ a sigla no Brasil para PKI -
Public Key Infrastructure -, um conjunto de técnicas, praticas e procedimentos elaborado

para suportar um sistema criptografico com base em certificados digitais.

3.1.1.4 [J 3-ANALISAR CTP

Descricao

Receber a lista de solugdes técnica e funcionalmente viaveis identificadas na tarefa anterior
e, para cada uma delas, calcular o CTP. Em seguida, elaborar uma andlise comparativa das
solugdes levando-se em conta os valores de aquisicdo dos ativos, insumos, garantia e
UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G D Universidade Federal
da Grande Dourados
manuten¢do da solucdo. Esta andlise servird como instrumento para escolha da solugdo e
posterior justificativa dessa escolha. A comparagdo dever incluir:
a) comparacao de custos totais de propriedade (Total Cost Ownership - TCO) por meio
da obtengdo dos custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servicos de cada solucao,
a exemplo dos valoresde aquisicao dos ativos, insumos, garantia, manutengao; e
b) memoria de calculo que referencie os pregos e os custos utilizados na analise, com
vistas a permitir a verificagdo da origem dos dados.
Devera ser realizada a estimativa do custo total da contratagao.
Objetivo: Andlise e comparagdo entre os custos totais de propriedade das solucdes
identificadas.
Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
Entrada: DOD, Solugdes de Tecnologia da Informagao.
Saida: Analise CTP.
Atores: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Artefatos: Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso Il e IV.

3.1.15 [J 4 - JUSTIFICAR Escolha da Solucdo de TI

Descricao

Declarar a viabilidade da contratagdo, conforme inciso V do art. 11 da IN 1/2019,
contendo:

1. justificativa da solugdo escolhida;

2. identificagdao dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida em termos

de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.
Esta justificativa servird de insumo para a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.
Objetivo: Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior.
Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
Entrada: DOD, Solucdo de Tecnologia da Informagao Escolhida, Anélise CTP.
Saida: Justificativa para escolha da Solu¢do de TIC.

UFGD - Unidade I - Rua Jodio Rosa Gées, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G D Universidade Federal
da Grande Dourados
Atores: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.
Artefatos: Andlise de Viabilidade da Contratagio e Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso V.

3.1.1.6 [J 5-DECLARAR a Viabilidade da Contratacio

Descricao

Analisar a viabilidade da contratacdo. Feito isso, o documento de Estudo Técnico
Preliminar serd aprovado e assinado pelo Integrante Técnico e Integrante Requisitante da
Equipe de Planejamento da Contratagdo. O Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo sera
aprovado e assinado pelos Integrantes Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento
da Contratacio e pela autoridade maxima da Area de TIC.

Objetivo: Declarar se a contratacdo ¢ viavel ou nao viavel.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.

Saida: Declaracao de Estudo Técnico Preliminar da Contratagdo viavel ou ndo viavel.
Atores: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Artefatos: Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.

Referéncias: IN 1/2019, art. 11. inciso V, § 2° ¢ § 3° ¢ Acordao n° 2037/2019 do Plenario
do TCU.

3.1.1.7 [] 6 - Validar ETP conforme lista de verificacio

Descricao

Validar o Estudo Técnico Preliminar conforme a lista de verificacdo contendo os itens
minimos necessarios de acordo com a legislacao vigente.

Objetivo: Validar o ETP Digital conforme legislacao vigente.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da contratagao.

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002
UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G D Universidade Federal

da Grande Dourados
Saida: Estudo Técnico Preliminar da contratacdo ajustado.
Atores: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Artefatos: Estudo Técnico Preliminar da contratagao.
Referéncias: IN SEGES 2/2016.

3.1.1.8 Lista Verificacao ETP

Anexo:

https://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-GOVERNANCA-
PLANEJAMENTO-TI/Lista%20de%20Verifica%C3%A7%C3%A30%20-
%20Planejament0%20da%20Contrata%C3%A7%C3%A30.0ds

3.1.1.9 @ 7 - Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descricao

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser elaborado em todas as proximas fases do
ciclo de vida do fornecimento da solu¢ao de TIC. Durante a fase de planejamento, a equipe
de Planejamento da Contratacdo deve proceder as agdes de gerenciamento de riscos e
produzir o Mapa de Gerenciamento de Riscos.

Referencia: IN 01/2019, Art. 38, § 1°.

Procedimento Operacional Padrio para Elaboracdo do Mapa de Gerenciamento de Risco

3.1.1.10 Artefato: Mapa de Gerenciamento de Riscos Digital

Descricao

O presente documento tem por finalidade a identificacdo e andlise dos principais riscos
envolvidos na fase de elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar. O Mapa de Gerenciamento
de Riscos deve ser atualizado em todas as proximas fases do ciclo de vida do fornecimento
da solugdo de TIC.
Objetivo: Padronizar e orientar o gerenciamento de riscos.
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Responsavel: Equipe de planejamento.

Artefatos: Mapa de Gerenciamento de Riscos.

Anexo:

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/lista/MR
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4.1 ELABORAR O TERMO DE REFERENCIA OU
PROJETO BASICO

Descricao

O documento Termo de Referéncia ou Projeto Basico ¢ o artefato resultante da fase de
Planejamento da Contratacdo. Ele ¢ considerado como o artefato que representa o objetivo
final do Planejamento da Contratacdo. Inicia-se como a defini¢do do objeto da contratagdo
de forma precisa, seguida da descrigdo detalhada da Solu¢dao de TI e da justificativa da
contratagdao, conforme art. 13 da IN 1/2019. Sdo também definidas as responsabilidades
minimas dos principais participantes de uma contratacdo que consistem na contratante, na
contratada e no oOrgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos. Em seguida, ¢
confeccionado o Modelo de Execu¢do do contrato, o qual possui as principais diretrizes e
condi¢des para o fornecimento da Solugdo de TI. Esse documento tem o intuito de facilitar
a relacdo do contratante e da contratada, uma vez que estabelece informagdes basicas para
facilitar ¢ melhorar a execucdo do contrato. Informagdes de rotina de execugdo (prazos,
documentagao minima exigida), de estimativa prévia do volume de servicos demandados,
de defini¢do de mecanismos formais de comunicacdo, de forma de pagamento e de
elabora¢do de modelos de documentos de termo de compromisso e termo de ciéncia de
manutengdo de sigilo. O Modelo de Gestdo ¢ definido a partir do Modelo de Execu¢ao do
Contrato e possui as principais regras de gestdo e fiscalizagdo do contrato. Nele sdo
colocadas observagdes a respeito de Critérios de Aceitacdo e procedimentos de teste e
inspecdo. Esses procedimentos de teste e inspecdo terdo mais detalhamentos no Plano de
Fiscalizagao (feito na fase da Gestdo do Contrato) e servirdo de subsidio para a elaboragao
dos Termos de Recebimento Provisorio ¢ Definitivo da Contratacdo. O Modelo de Gestao
abordara valores pré-fixados para fins de procedimentos de retencdao ou glosa no pagamento
para a contratada, contera defini¢do clara e detalhada a respeito de san¢des administrativas,
conforme arts. 86, 87 e 88 da Lei n°® 8.666/93 ¢ de procedimentos para emissao de nota
fiscal e pagamento. A IN 1/2019 define que as obrigacdes elencadas tanto no Modelo de
Execucdo, quanto no Modelo de Gestdo, a critério da Equipe de Planejamento da
Contratagdo, poderdo ser consolidadas no processo chamado “Definir Responsabilidades”.
A estimativa de prego da contratacdo ¢ elaborada pelos Integrantes Administrativo e

Técnico, os quais irdo proceder com o orcamento detalhado, composto por pregos unitarios.
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Esse orgamento terd como base principal o Painel de Precos e contratagdes similares,
valores oficiais de referéncia, pesquisa junto a fornecedores ou tarifas publicas. Ha que se
proceder com a elaboracdo da adequacdo or¢amentaria, 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 destinadas
a contratacdo. Posteriormente, confecciona-se o cronograma fisico-financeiro, que consiste
no detalhamento das etapas ou fases da Solugdo a serem contratadas, bem como a previsao
de desembolso para cada uma delas. Com o cronograma fisico-financeiro e a adequagao
orcamentdria prontos, define-se o Regime de Execug¢do, 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 prego unitario, tarefa e empreitada integral. Caso a empreitada
seja por preco global, é necessario que cada servi¢o ou produto do lote seja discriminado
em itens separados nas propostas de precos, de modo a permitir a identificagdao do seu prego
individual na composi¢do por preco global. Apds o Regime de Execucdo ser definido, a
Equipe de Planejamento da Contratagdo ird analisar a viabilidade de parcelamento da
Solucgdo de Tecnologia da Informacao e avaliar a necessidade de separagdo das licitagdes.
Essas decisdes serdo tomadas de acordo com a viabilidade econdmica e técnica da
contratacdo, visando ao aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a ampliagcdo
da competitividade. Em seguida, sdo definidos critérios técnicos de julgamento das
propostas da fase de Selecao de Fornecedores no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Esses critérios sdo estabelecidos pelo Integrante Técnico. A Equipe de Planejamento da
Contratagdo ird avaliar a viabilidade para o estabelecimento de consorcio e/ou
subcontratacdo da Solu¢do de Tecnologia da Informagao, de acordo com os arts. 33 e 72 da
Lei n° 8666 de 1993, justificando-se tal decisdo. Por sua vez, a Area Requisitante da
Solugdio de TI ou a Area de Tecnologia da Informacio poderdo decidir,
discricionariamente, a respeito da realizacdo de consulta ou audiéncia publica do Termo de
Referéncia ou Projeto Bésico, a fim de avaliar a completude e a coeréncia da especificacdo
dos requisitos, a adequacdo e a exequibilidade dos critérios de aceitacdo. Por fim, O Termo
de Referéncia ou Projeto Basico sera assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo

e aprovado pela autoridade competente.
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4.1.1 Elementos do processo
41.1.1 [J 1 - DEFINIR Objeto
Descricao

Defini¢do do objeto da contratacdo de forma precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competi¢ao ou a realizacdo do fornecimento da solucao.

Objetivo: Definir o objeto da contratagdo.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Documento de Oficializacio da Demanda, Estudo Técnico Preliminar da
Contratacao.

Saida: Solucdo de Tecnologia da Informagdo definida de forma precisa.

Atores: Integrante Técnico. e Integrante Requisitante.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso I; IN 1/2019, art. 13; Lei n° 8.666/93, art. 40, inciso
L

4.1.1.2 Artefato: Termo de Referéncia

Descricao

Objetivo: Padronizar e orientar a elaboracao do termo de referéncia ou projeto basico.

Responsavel: Equipe de planejamento

Descri¢ao: O Termo de Referéncia ¢ o documento em que o requisitante esclarece
aquilo que realmente precisa, trazendo a definicdo do objeto e os demais elementos
necessarios a sua perfeita contratagdo e execugao.

Artefato: Anexo XIII -Termo de Referencia ou Projeto Basico.

Anexo:
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https://files.ufed.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-GOVERNANCA-

PLANEJAMENTO-TI/INO1 2019%20-%20Anex0%201V%20-Termo%20de

%20Referencia%20com%20modelo%20AGU%20-%20DGPTI.odt

4.1.1.3

[] 2 - JUSTIFICAR ¢ DESCREVER a Soluc¢do de TI

Descricao

A descri¢do da solucdo de TIC devera conter de forma detalhada, motivada e justificada,

inclusive quanto a forma de céalculo, o quantitativo de bens e servigos necessarios para a sua

composi¢do. Justificar a solugcdo escolhida no Estudo Técnico Preliminar, que devera

conter, de acordo com inciso [ a V do art. 15 da IN 1/2019, contendo pelo menos:

1. alinhamento da solucdo de TIC com os instrumentos de planejamento elencados
no art. 6%

2. relagdo entre a necessidade da contratagdo da solugcdo de TICe os respectivos
volumes e caracteristicas do objeto;

3. a forma de calculo utilizada para a defini¢ao do quantitativo de bens e servigos
que compoem a solugao;

4. os resultados e beneficios a serem alcangados com a contratagao;

5. a motivagdo para permitir adesdes por parte de o6rgdos ou entidades ndo
participantes, nos casos de formagdo de Ata de Registro de Precos passivel de
adesoes; e

6. codigos do Catdlogo de Materiais - CATMAT ou do Catilogo de Servicos -

CATSER relacionado a cada item da contratagao.

Objetivo: Justificar e descrever a solugdo definida na atividade anterior.

Responsaveis: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Entrada: Solucdo de Tecnologia da Informacao Escolhida.

Saida: Justificativa e descri¢cdo para escolha da Solugao de TI.

Atores: Integrante Técnico e Integrante Requisitante.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso IV; IN 1/2019, art. 12, inciso II e III; IN 1/2019, art.
13; IN 1/2019, art.14, IN 1/2019, art.15.
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4.1.1.4 [J 3 - DEFINIR Requisitos

Descricao

No processo “Definir Requisitos”, que ¢ realizado na fase do Termo de Referéncia, o
objetivo ¢ aumentar o nivel de detalhes na defini¢do dos requisitos ndo tecnologicos. Esses
requisitos foram anteriormente definidos e especificados no processo “Definicdo e
Especificagdo de Requisitos de Negocio e Tecnoldgicos”, feito no Estudo Técnico
Preliminar da Contratagdo. Sao requisitos que o Integrante Requisitante devera elaborar:
a) de negocio, que independem de caracteristicas tecnoldgicas e que definem as
necessidades e os aspectos funcionais da solucao de TIC;
b) de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento, de carga horaria e de
materiais didaticos;
c) legais, que definem as normas com as quais a solucdo de TIC deve estar em
conformidade;
d) de manutencdo, que independem de configuracdo tecnologica e que definem a
necessidade de servicos de manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa;
e) temporais, que definem datas de entrega da solucdo de TIC contratada;
f) de seguranca e privacidade, juntamente com o Integrante Técnico; e
g) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solu¢do de TIC deve
atender para estar em conformidade com costumes, idiomas € ao meio ambiente, dentre
outros, observando-se, inclusive, a Instru¢do Normativa SLTI/MP n°® 1, de 19 de
janeiro de 2010;
Objetivo: Definir, quando aplicaveis, os requisitos ndo tecnolégicos da solugdo
Responsavel: Integrante Requisitante, com apoio do Integrante Técnico.
Entrada: DOD, Defini¢ao e Especificagao de Requisitos de Negdcio e Tecnologicos.
Saida: Defini¢do de Requisitos ndo tecnoldgicos.
Atores: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Artefatos: Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso [; IN 1/2019, art. 16, inciso I, alineas “a” a “g”.
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41.15 [J 4 - ESPECIFICAR Requisitos

Descricao

A atividade Especificar Requisitos inicia-se com a avaliagdo do Documento de Definicao e
da Especificacdo de Requisitos de Negocio e Tecnoldgicos. A partir desse documento, sdo
levantados detalhamentos de requisitos tanto gerais para a contratacdo quanto tecnoldgicos.
De acordo com IN 1/2019, art.16, inciso II, tem-se que:

"Art.16. Na especificagdao dos requisitos da contratagdo, compete:

II- ao Integrante Técnico especificar, quando aplicdveis, os seguintes requisitos

tecnologicos:

a) de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padrdes de

interoperabilidade, linguagens de programacao, interfaces, dentre outros;

b) de projeto e de implementacdo, que estabelecem o processo de desenvolvimento de

software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de documentagao, dentre outros;

¢) de implantacao, que definem o processo de disponibilizagdo da solugdo em ambiente

de produgao, dentre outros;

d) de garantia e manuteng¢do, que definem a forma como sera conduzida a manutencao,

acionamento da garantia e a comunicacao entre as partes envolvidas;

e) de capacitagdo, que definem o ambiente tecnoldgico dos treinamentos a serem

ministrados, os perfis dos instrutores, dentre outros;

f) de experiéncia profissional da equipe que executara os servigos relacionados a

solucao de TIC, que definem a natureza da experiéncia profissional exigida e as

respectivas formas de comprovagao dessa experiéncia, dentre outros;

g) de formacgdo da equipe que projetard, implementard e implantara a solucdo de TIC,

que definem cursos académicos e técnicos, formas de comprovacao dessa formacao,

dentre outros;

h) de metodologia de trabalho;

1) de seguranca da informagdo e privacidade, juntamente com o Integrante

Requisitante; e

j) demais requisitos aplicaveis."
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Objetivo: Especificar, quando aplicaveis, os requisitos da contratacdo e os requisitos
tecnoldgicos, com base nos requisitos definidos na atividade. A Equipe de Planejamento da
Contratacdo devera garantir o alinhamento entre os requisitos definidos no inciso I e
especificados no inciso II do artigo16 da IN 1/2019.
Responsavel: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Entrada: DOD, Defini¢ao e Especificagao de Requisitos de Negocio e Tecnologicos.
Saida: Especificacdo de Requisitos da contratacao.
Atores: Integrante Requisitante e Integrante Técnico.
Artefatos: Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.
Referéncias: IN 1/2019, art. 11, inciso [; IN 1/2019, art. 16, incisos II, alineas "a" a "j".
Observacio: Cabe & Area Requisitante da Solugdo repassar a Area de TI as defini¢des de
requisitos realizadas anteriormente para que elas sirvam de subsidio para a especificag¢do

dos requisitos tecnologicos.

41.1.6 [J 5 - DEFINIR Responsabilidades

Descricao

A defini¢ao das responsabilidades da contratante, da contratada e do 6rgdo gerenciador do

registro de precos, quando aplicavel, devera observar:

As obrigagdes da contratante, de acordo com alineas “a” a “h” do inciso I do art. 17 da IN
1/2019, devem conter, pelo menos, a obrigacao de:
a) nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do contrato para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos, conforme o disposto no art. 29
desta IN;
b) encaminhar formalmente a demanda, preferencialmente por meio de Ordem de
Servico ou Fornecimento de Bens, de acordo com os critérios estabelecidos no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, observando-se o disposto no arts. 18 e 32
desta IN;
c) receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspegdes realizadas, observando o disposto no art. 1;
UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970 Dourados/MS —
Telefone: (67) 3410-2500



u F G Universidade Federal

da Grande Dourados
d) aplicar a contratada as sang¢des administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis, comunicando ao 6rgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando
se tratar de contrato oriundo de Ata de Registro de Precos;
d) liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro dos prazos
preestabelecidos em Contrato;
f) comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o
fornecimento da Solu¢do de Tecnologia da Informacao;
g) definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informagdo por parte da contratada, com base em pesquisas de
mercado, quando aplicavel; e
h) prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solucio de
TIC sobre os diversos artefatos e produtos cuja criagdo ou alteracdo seja objeto da
relacdo contratual pertencam a Administragdo, incluindo a documentagao, o codigo-
fonte de aplicagdes, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos

em que iSso ndo ocorrer.

As obrigagdes da contratada, de acordo com alineas “a” a “h” do inciso II do art. 17 da IN
1/2019, devem conter, pelo menos, a obrigacao de:
a) indicar formalmente preposto apto a representd-lo junto a contratante, que devera
responder pela fiel execugdo do contrato;
b) atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias da Equipe de
Fiscaliza¢dao do Contrato, inerentes a execu¢ao do objeto contratual;
c) reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por
culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em
decorréncia da relagdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da
fiscalizacdo ou o acompanhamento da execucdo dos servicos pela contratante;
d) propiciar todos os meios necessarios a fiscalizagdo do contrato pela contratante,
cujo representante terd poderes para sustar o fornecimento, total ou parcial, em
qualquer tempo, desde que motivadas as causas e justificativas desta decisdo;
e) manter, durante toda a execucdo do contrato, as mesmas condi¢des da
habilitagao;
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f) quando especificada, manter, durante a execug¢do do contrato, equipe técnica
composta por profissionais devidamente habilitados, treinados e qualificados para
fornecimento da solu¢ao de TIC;
g) quando especificado, manter a produtividade ou a capacidade minima de
fornecimento da solucdo de TIC durante a execugdo do contrato; e
h) ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solugdo de TIC
sobre os diversos artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagdo
contratual, incluindo a documentagdo, os modelos de dados e as bases de dados a

Administragao.

As obrigagdes do o6rgdo gerenciador de registro de precos, de acordo com alineas “a” a “d”
do inciso III do art.17 da IN 1/2019, devem conter, pelo menos, a obrigacao de:
a) efetuar o registro do licitante fornecedor e firmar a correspondente Ata de Registro
de Precos;
b) conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes de condigdes,
produtos ou precos registrados;
¢) definir mecanismos de comunicagdo entre os 6rgaos participantes, ndo participantes
e o orgdo gerenciador do registro de pregos;
d) definir mecanismos de controle de fornecimento da Solu¢do de Tecnologia da

Informagao.

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

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.

Saida: Definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do orgdo
gerenciador da Ata de Registro de Precos.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia e/ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 17, incisos I, II e III.
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41.1.7 [J 6 - ELABORAR Modelo de Execuc¢io

Descricao

O Modelo de Execucdo sera elaborado de maneira que contemple as condi¢des para
fornecimento da Solucao a ser Contratada. Deve-se observar a IN 1/2019, art.18. Durante a
elaboragdo, o responsavel deve estar atento para a fixagdo de rotinas de execu¢do, com a
defini¢dao de processos e procedimentos de fornecimento da solugdo de TIC como: prazos,
horarios de fornecimento ou prestacdo de servigo, local de entrega, documentacdo minima
exigida para os padrdes de qualidade e papéis e responsabilidades, por parte da contratante
e da contratada, quando couber. Além disso, deve prever a quantificagao e estimativa prévia
de volume de servigos, definir os mecanismos formais de comunicagdo para troca de
informacao, forma de pagamento, elaboracdo do Termo de Compromisso e do Termo de
Ciéncia, em se tratando de contratagoes de servigos de TIC.

Objetivo: Elaborar o Modelo de Execugao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Documento de Oficializagao da Demanda, Estudo Técnico Preliminar.

Saida: Modelo de Execucao definido.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia.

Referéncias: IN 1/2019, art. 2, inciso XXI; IN 1/2019, art. 12, inciso VII; IN 1/2019, art.
18, Lei n® 8.666, de 1993, inciso VIII do art. 6°.

4.1.1.8 ] 7 - ELABORAR Modelo de Gestio

Descricao

Ap6s definir o Modelo de Execugao, serd elaborado o Modelo de Gestdo com base no art.
19 da IN 1/2019, que contemplard as condigcdes de gestdo e fiscalizagdo do contrato de

fornecimento da solucdo de TI. Nesse Modelo de Gestao deve-se planejar:
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I - fixagdo dos critérios de aceitagdo dos servigos prestados ou bens fornecidos,
abrangendo métricas, indicadores e niveis minimos de servigos com os valores
aceitaveis para os principais elementos
que compde a solugdo de TIC;
IT - os procedimentos de teste e inspe¢do que servirdo de base para os Termos de
Recebimento Provisorio ¢ Definitivo;
IIT - fixacdo dos valores e procedimentos para retengcdo ou glosa no pagamento, sem
prejuizo das sangdes cabiveis;
IV - a definigdo clara e detalhada das san¢des administrativas, de acordo com arts. 86,
87 ¢ 88 da Lei n® 8.666/93; ¢
V - procedimentos para o pagamento, descontados os valores oriundos da aplicagdo de
eventuais glosas ou sancdes.
Objetivo: Elaborar o Modelo de Gestao.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao.
Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.
Saida: Modelo de Gestdo definido.
Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.
Artefatos: Termo de Referéncia.
Referéncias: IN 1/2019, art. 2, inciso XXII; IN 1/2019, art. 12, incisos VII; IN 1/2019, art.
19.

4.1.1.9 [J 8 - ELABORAR Estimativa de Precos

Descricao

O integrante Técnico com apoio do integrante Administrativo realizardo a estimativa de
precos da contratagdo e com base nela serd elaborado a estimativa de precos de forma
detalhada, que serd fundamentado em pesquisa no painel de pregos, contratagdes similares e
de pesquisa de mercado. A elaboragdo da estimativa de precos deve estar de acordo com a
Instru¢do Normativa SLTI/MP N° 5, de 27 de junho de 2014 e/ou com a Instrugdo
Normativa N° 73, de 05 de agosto de 2020 e/ou com a Instru¢do Normativa N° 65, de 07 de
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julho de 2021. As estimativas de precos de itens constantes nos Catalogos de Solucdes de
TIC com Condi¢des Padronizadas deverdo utilizar como pardmetro maximo o PMC-TIC,
salvo se a pesquisa de pregos realizada nos termos deste artigo resultar em valor inferior ao
PMC-TIC.
Objetivo: Elaborar a estimativa de precos de acordo com o que foi definido nos Modelos
de Execucao e de Gestao.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.
Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.
Saida: Estimativa de precos definida.
Atores: Integrante Técnico.
Artefatos: Termo de Referéncia.
Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso VIII; IN 1/2019, art. 20. IN 06/2014. IN 73/2020.
IN 65/2021.

4.1.1.10 [J 9 - ELABORAR Adequag¢io Or¢camentaria

Descricao

Os integrantes Requisitante e Técnico realizardo a adequagdo orcamentdria. Essa devera
conter a estimativa do impacto econdmico e financeiro que a contratagdo tera no orcamento
do 6rgao ou entidade, com indicagdo das fontes de recurso.

Objetivo: Realizar a adequagdo or¢amentaria da contratagao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.

Saida: Termo de Referéncia com a estimativa do impacto econdmico- financeiro concluido.
Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefatos: Analise de Riscos.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso IX; IN 1/2019, art. 21, inciso L.
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41.1.11 [J 10 - ELABORAR Cronograma Fisico-Financeiro

Descricao

Os integrantes Requisitante e Técnico elaborardo um cronograma de execucdo fisica e
financeira, contendo o detalhamento das etapas ou fases da solucao a ser contratada, com os
principais servigos ou bens que a compde, € a previsao de desembolsopara cada uma delas.
Objetivo: Elaborar cronograma fisico-financeiro.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.

Saida: Termo de Referéncia com o cronograma de execucao fisica e financeira concluido.
Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso IX; IN 1/2019, art. 21, inciso II.

4.1.1.12 [J 11 - DEFINIR Regime de Execugio

Descricao

No Termo de Referéncia o Regime de Execuc¢do sera definido com base no art. 6°, inciso
VIII da Lei n°® 8.666/93, transcrito a seguir:
VIII - Execu¢do indireta - a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros sob
qualquer dos seguintes regimes:
1. empreitada por preco global - quando se contrata a execu¢do da obra ou do
servigo por prego certo e total;
2. empreitada por pre¢o unitdrio - quando se contrata a execucdo da obra ou do
servigo por preco certo de unidades determinadas;
3. (Vetado). (Redagao dada pela Lei n°® 8.883, de 1994)
4. tarefa - quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo,

com ou sem fornecimento de materiais;
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5. 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¢des de entrada em operacdo, atendidos os requisitos técnicos e
legais para sua utilizagdo em condigdes de seguranga estrutural e operacional e com
as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

Objetivo: Definir o Regime de Execugdo que sera utilizado na contratacao.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise

de Riscos.

Saida: Termo de Referéncia com o regime de execucao definido.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefato: Termo de Referéncia.
Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso X; IN 1/2019, art. 22.

4.1.1.13 [J 12 - ESTABELECER Critérios para Sele¢io do Fornecedor

Descricao

O Integrante Técnico devera definir os critérios para a sele¢do do fornecedor observando os
itens definidos no art. 23, incisos I a VI.

Objetivo: Definir os critérios técnicos para selecao do fornecedor.

Responsaveis: Integrante Técnico.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.

Saida: Termo de Referéncia com discriminag@o dos critérios para selecdo do fornecedor.
Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, inciso XI; IN 1/2019, art. 23.

4.1.1.14 [l 13 - DEFINIR o Parcelamento da Solu¢do de TI
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Descricao

A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliard a viabilidade do parcelamento da
Solugdo de TI, justificando a decisd@o de parcelamento ou ndo. A equipe também sera
responsavel por verificar a possibilidade de consércio ou subcontratagdo da Solugdo de
Tecnologia da Informacao, observando o disposto nos arts. 33 e 72 da lei n°® 8.666/93.
Objetivo: Identificar se havera parcelamento da solu¢do de TI a ser contratada.
Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.

Saida: Termo de Referéncia com a defini¢do ou ndo do parcelamento da solucdo que sera
contratada.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefatos: Termo de Referéncia.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, §2°, inciso I e II; IN 1/2019, art. 22.

4.1.1.15 [J 13 - AVALIAR Necessidade de Separar Licitagdes

Descricao

A Equipe de Planejamento da Contratacdo avaliard a necessidade de licitacdes e
contratagdes separadas para os 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.

Objetivo: Avaliar se € necessario separar as licitacdes.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.

Saida: Analise da necessidade de separagdo da licitagdo.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefatos: Termo de Referéncia.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, §3° IN 1/2019, art. 22; Lei n° 8.666/93, art. 23 § 1°.
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4.1.1.16 [J 13 - ESTABELECER Discriminagio dos Itens nas Propostas

Descricao

No art. 12, § 4° da IN 1/2019, prevé-se que cada servigo ou produto do lote, nas licitagdes
por preco global, devera ser discriminado em itens separados nas propostas de pregos, de
modo a permitir a identificacdo do seu preco individual na composi¢do do preco global.
Além disso, também sera identificada 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.

Objetivo: Discriminar em itens separados os servicos ou produtos do lote, mesmo em
situacdes de licitagdes por prego global.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.

Saida: Termo de Referéncia com discriminagdo dos itens propostos em licitagdes por preco
global.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, § 4°.

4.1.1.17 [J 13- AVALIAR Necessidade de Audiéncia ou Consulta
Publica

Descricao

A fim de avaliar a completude e a coeréncia da especificagdo dos requisitos, a adequacao e
a exequibilidade dos critérios de aceitagdo, a Equipe de Planejamento da Contratagao
podera disponibilizar o Termo de Referéncia em consulta ou audiéncia publica.

Objetivo: Avaliar necessidade de Audiéncia ou Consulta Publica.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratagao.
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Saida: Aprovagdo ou ndo da Audiéncia ou Consulta Publica.
Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 12, § 5.

4.1.1.18 [J 13 - DEFINIR os critérios da Amostra do Objeto

Descricao

A Equipe de Planejamento da Contratagdo avaliara a viabilidade dos casos de necessidade
de avaliagdo de Amostra do Objeto, os procedimentos e critérios objetivos a serem
utilizados na avaliagdo da mesma deverdao constar no Termo de Referéncia. A Amostra do
Objeto sera uma amostra a ser fornecida pelo licitante classificado provisoriamente em
primeiro lugar para realizacdo dos testes necessarios a verificagdo do atendimento as
especificagdes técnicas definidas no Termo de Referéncia.

Objetivo: Definir os critérios da anélise da Amostra do Objeto.

Responsavel: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Analise
de Riscos.

Saida: Termo de Referéncia com a defini¢do ou ndo dos critérios para a analise da Amostra
do Objeto.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Artefatos: Termo de Referéncia.

Referéncias: IN 1/2019, art. 2°, XXIV; IN 1/2019, art. 12, § 1°.

4.1.1.19 [ 14 - Validar TR conforme lista de verificacio

Descricao

Validar o Termo de Referéncia conforme a lista de verificagdo contendo os itens minimos
necessarios de acordo com a legislag¢ao vigente.

Objetivo: Validar o TR conforme legislagcdo vigente.
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Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.
Entrada: Termo de Referéncia da contratagao.
Saida: Termo de Referéncia da contratacdo ajustado.
Atores: Integrante Técnico, Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.

Artefatos: Termo de Referéncia da contratagao.
Referéncias: IN SEGES 2/2016.

4.1.1.20 Lista Verificagdo TR

Anexo:

https://files.ufgd.edu.br/arquivos/arquivos/78/DIVISAO-GOVERNANCA-
PLANEJAMENTO-TI/Lista%20de%20Verifica%C3%A7%C3%A30%20-
%20Planejament0%20da%20Contrata%C3%A7%C3%A30.0ds

4.1.1.21 @ 15- ATUALIZAR o Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descricao

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser atualizado em todas as proximas fases do
ciclo de vida do fornecimento da solu¢ao de TIC. Durante a fase de planejamento, a equipe
de Planejamento da Contratacdo deve proceder as agdes de gerenciamento de riscos e
produzir o Mapa de Gerenciamento de Riscos.

Referencia: IN 01/2019, Art. 38, § 1°.

Procedimento Operacional Padrio para Elaboracdo do Mapa de Gernciamento de Riscos

4.1.1.22 Artefato: Mapa de Gerenciamento de Riscos Digital

Descricao

O presente documento tem por finalidade a identificagdo e analise dos principais riscos

envolvidos na fase de elaboracao do Termo de Referencia e/ou Projeto Basico. O Mapa de
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Gerenciamento de Riscos deve ser atualizado em todas as proximas fases do ciclo de vida
do fornecimento da solucao de TIC.
Objetivo: Padronizar e orientar o gerenciamento de riscos.

Responsavel: Equipe de planejamento.

Artefatos: Mapa de Gerenciamento de Riscos.

Anexo:

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/lista/MR

4.1.1.23 [J 15 - APROVAR e ASSINAR Termo de Referéncia / Projeto
Basico

Descricao

A Equipe de Planejamento da Contratacio e Autoridade Maxima de TIC aprovara
assinando o Termo de Referéncia e encaminhard o Processo Administrativo ao Pro-Reitor
de Administracdo para aprovagao final do documento.

Objetivo: Aprovar a assinar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacdo e Autoridade Maxima de TIC.
Entrada: Estudo Técnico Preliminar da Contratacao.

Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico aprovado e assinado.

Atores: Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 12, § 6.

4.1.1.24 [J 16 - APROVAR e ASSINAR Termo de Referéncia / Projeto
Basico

Descricao
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A autoridade competente compete a aprova¢do final do Termo de Referéncia. Com sua
assinatura, o Processo Administrativo devera seguir a Area de Licitagdes, para inicio das
atividades de Licitacdo.
Objetivo: Aprovar a assinar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Responsaveis: Representante Requisitante.
Entrada: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico aprovado e assinado.
Atores: Representante Requisitante.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 12, § 6.
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5 Selecao do Fornecedor
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5.1 SELECIONAR O FORNECEDOR

Descricao

A fase de Compras estd descrita na IN 1/2019 nos artigos de 25 a 28. No art. 27 a
norma esclarece que essa etapa é de responsabilidade da Area de Licita¢des do orgdo ou
entidade que estd conduzindo o processo de contratagdo, cabendo a Area de Tecnologia da
Informacdo, com a participagdo do Integrante Técnico, o apoio a alguns processos. A IN
1/2019 ndo detalha essa etapa, pois a legislagdo ja o faz com propriedade, sendo
desnecessaria, no momento, a regulamentagdo para especializacdo do que estd definido.
Apesar disso, enriquece-se o que consta neste capitulo do Guia para melhor orientar os
gestores de TI de modo a acompanharem com maior conhecimento o processo que corre na
Area de Licitagdes para melhor se prepararem para cumprirem o que ¢ exigido no apoio a
licitagdo. A IN 1/2019 afirma em seu art. 26 que “a fase de Sele¢do do Fornecedor inicia-se
com o encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico pela Area de
Tecnologia da Informagdo a Area de Licitagdes”. Assim sendo, a Area de Licitacdes deve
avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e, caso existam necessidades de
adequacio, este deve ser devolvido a Area de TI, que ficara responsavel por revisar
tecnicamente o documento, para posteriormente reencaminha-lo 4 Area de Licitagdes.
Prosseguindo nesta fase, cabera a Area de Tecnologia da Informagdo apoiar tecnicamente o
pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo nas respostas aos questionamentos ou as
impugnacdes dos licitantes. Também cabera & Area de Tecnologia da Informagdo apoiar
tecnicamente o pregoeiro na analise e julgamento das propostas e dos recursos apresentados
pelos licitantes. Apds a assinatura do Contrato, ¢ destituida automaticamente a Equipe de
Planejamento da Contratacdo e nomeados o Gestor e os respectivos Fiscais do Contrato.

A fase de Sele¢dao do Fornecedor observara as normas pertinentes, incluindo o disposto
na Lei n° 8.666, de 1993, na Lei n°® 10.520, de 2002, no Decreto n® 9.507, de 2018, no
Decreto n° 3.555, de 2000, no Decreto n° 5.450, de 2005, no Decreto n® 7.174, de 2010, ¢

no Decreto n°® 7.892, de 2013, e respectivas atualizagdes supervenientes.
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5.1.1 Elementos do processo
5.1.1.1 [J 1-ENCAMINHAR TR/PB
Descricao

Finalizada a fase Planejamento da Contratagio, a Area de TI remetera o Termo de
Referéncia - TR ou Projeto Bésico - PB a Area Administrativa que, por meio de sua Area
de Licitagdes, abrira o processo administrativo, conforme art. 38 da Lei n°® 8.666/93.
Objetivo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico gerado na fase de
Planejamento da Contratacdo - PCTI.

Responsaveis: Area de Licitagdes.

Entradas: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Saida: Recomendagoes.

Atores: Area de Tecnologia da Informagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 26, caput. ver ator: Area de Licitagdes.

5.1.1.2 [J 2-AVALIAR TR/PB

Descricao

A Area de Licitagdes devera avaliar o TR ou PB de acordo com os padrdes estabelecidos
pelo 6rgdo, por norma interna ou que ja sejam previamente aprovados pela consultoria
juridica.

Objetivo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico gerado na fase de
Planejamento da Contratagao - PCTI.

Responsaveis: Area de Licitagdes.

Entradas: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Saida: Recomendacdes.

Atores: Area de Tecnologia da Informagio.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 26, caput. ver ator: Area de Licitagoes.
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5.1.1.3 [J 3 -REVISAR Tecnicamente

Descricao

Apoés avaliagdo quanto ao atendimento dos padrdes, legislacdo e outros parametros
internos, a Area de Licitagdes devera encaminhar recomendagdes a Equipe de Planejamento
da Contratagdo, que procedera as alteragdes necessarias para o andamento do processo.
Objetivo: Avaliar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico caso haja recomendagdes da
Area de Licitacdes.

Responsaveis: Area de Tecnologia da Informagao.

Entradas: Recomendacoes.

Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico revisado.

Atores: Area de Licitacdes, Equipe de Planejamento da Contratagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 28, inciso 1.

5.1.1.4 [J 4 - CONFECCIONAR Minuta de Edital e Contrato

Descricao

De posse da versio final do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico a Area de Licitagdes
devera confeccionar a minuta do instrumento convocatorio juntamente com os demais
anexos necessarios a sua completude.

Objetivo: Confeccionar a minuta do instrumento convocatorio.

Responsaveis: Area de Licitagdes.

Entradas: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Saida: Minuta do instrumento convocatorio.

Atores: Area de Licitacdes.

Referéncias: Lei n® 8.666/1993, art. 40. e art. 62 §1°.
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5.1.1.5 [J 5- AVALIAR o Processo de Contratacdo

Descricao

O Paréagrafo tnico do art. 38 da Lei n°® 8.666, de 1993, estabelece que “as minutas de editais
de licitagdo, 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 convocatorio, que inclui a minuta
de contrato, deve ser encaminhada a assessoria juridica ou Consultoria Juridica — CONJUR
para apreciagao.

Objetivo: CONJUR examina e aprova minutas de edital e contrato.

Responsaveis: CONJUR.

Entradas: Minuta do instrumento convocatorio.

Saida: Recomendagdes e aprovacao do instrumento convocatorio e minuta de edital.
Atores: Area Juridica.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: Lei n° 8.666/1993, art. 38, Paragrafo tinico. IN 1/2019, art. 28 inciso I.

5.1.1.6 [J] 6 - REVISAR Recomenda¢des Administrativas

Descricao

Apds a CONJUR avaliar as minutas de edital e contrato, o processo retorna as Areas de
licitagdes e de Tecnologia da Informacgdo com relatorio contendo recomendagdes quanto a
legalidade. A Area de Licitagdes, caso entenda serem procedentes as recomendagdes, fara
as alteracdes necessarias ao afastamento dos vicios dos documentos analisados com foco
nos quesitos administrativos. Do contrério, a Area de Licitagdes deve registrar sua decisdo
de manter os itens de forma adversa a recomendada pela CONJUR, motivadamente.
Objetivo: Revisar as recomendagdes da CONJUR.

Responsavel: Area de Licitagdes.

Entrada: Recomendacdes da CONJUR.

Saida; Instrumento convocatorio revisado.
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Atores: Area de Licitacdes.
Referéncias: IN 01/2019, art. 28, inciso L. ver ator: Area Administrativa.

5.1.1.7 [J 6 - REVISAR Recomendacdes Técnicas

Descricao

Conforme inciso I do art. 28 da IN 1/2019, nesta atividade, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo devera analisar as recomendagdes 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 Licitacdes e/ou a Area Juridica
para nova avalia¢do, conforme o caso.

Objetivo: Revisar Tecnicamente o Termo de Referéncia ou Projeto Basico conforme
recomendag¢des da CONJUR.

Responsaveis: Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entradas: Recomendagdes da CONUR.

Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico revisado.

Atores: Integrante Técnico e Area de Tecnologia da Informagao.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 28 inciso 1.

5.1.1.8 [J 7 - PUBLICAR Instrumento Convocatorio

Descricao

Para cumprir o tramite processual exigido pela legislacdo e para levar ao conhecimento da
populagio e do maior numero de empresas interessadas em participar da licitagdo, a Area
de Licitagdes deve publicar o instrumento convocatério. As formas e meios de publicidade
variam de acordo com a modalidade licitatoria e a esfera a qual o o6rgdo faz parte,
principalmente.

Objetivo: Dar publicidade ao instrumento convocatorio.

Responsaveis: Pregoeiro ou Comissdo de Licitagdo.
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Entrada: Instrumento convocatorio.

Saida: Instrumento convocatdrio publicado.

Atores: Area de Licitagdes ¢ Area Administrativa.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Referéncias: Lei n°® 8.666/93, art. 21; Lei n°® 10.520/02, art. 4°, inc. L.

5.1.1.9 [J 7-REALIZAR Audiéncia Publica

Descricao

Sempre que o valor estimado para uma licitagdo ou para um conjunto de licitagdes
simultaneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso
I, alinea “c” da Lei n® 8.666/93, o processo licitatorio serd iniciado, obrigatoriamente, com
uma audiéncia publica concedida pela autoridade responsavel com antecedéncia minima de
15 (quinze) dias uteis da data prevista para a publicagdo do edital, e divulgada, com a
antecedéncia minima de 10 (dez) dias tuteis de sua realizagdo, pelos mesmos meios
previstos para a publicidade da licitagdo, a qual terdo acesso e direito a todas as
informagdes pertinentes e a se manifestar todos os interessados.

Objetivo: Realizar Audiéncia Publica.

Responsavel: Area de Licitacdes.

Entrada: Minuta do Instrumento Convocatorio.

Saida: Audiéncia Publica realizada.

Atores: Area Administrativa e Area de Licitacdes.

Referéncias: Lei n° 8.666/93, art. 39.

5.1.1.10 [J 8- APOIAR Tecnicamente a Resposta aos Questionamentos
ou as Impugnacdes

Descricao

A Area de Licitacdes deve responder as questdes ou impugnagdes feitas pelos licitantes.

Quando as questdes ou impugnacdes forem de ordem técnica, a Area de Licitagcdes poderd
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solicitar apoio da Equipe de Planejamento da Contratacdo para a elaboragdo da resposta.
Caso seja solicitado apoio, a Equipe de Planejamento da Contratagdo, em sua area de
atuacdo, devera fornecer todos os subsidios técnicos e apoio necessarios para a elaboracao
da resposta solicitada.
Objetivo: Responder os questionamentos ou as impugnagdes dos licitantes.
Responsaveis: Pregoeiro ou Comissdao de Licitagdo com apoio técnico da Equipe de
Planejamento da Contratagao.
Entrada: Questdes/Impugnacdes Técnicas.
Saida: Respostas as Questoes/Impugnagdes Técnicas.
Atores: Area de Licitagdes, Area de Tecnologia da Informagdo, Area Administrativa e
Integrante Técnico.

Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.
Referéncias: IN 1/2019, art. 28, incisos II e III; Lei n°® 8.666/93, art. 41 §1°.

5.1.1.11 [J 9-REALIZAR Sessdo Publica

Descricao

A Area de Licitagdes definird no instrumento convocatorio publicado a data, hora e local
onde serdo recebidas as propostas de preco, técnicas e documentagdo de cada licitante
interessado em participar do certame. A sessdo pode ocorrer presencialmente nos processos
cujas modalidades licitatérias sejam Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite ou Pregdo
Presencial, ou em site da Internet nos casos de Pregio Eletronico.

Objetivo: Realizar a sessdo publica para recebimento e abertura das propostas.
Responsaveis: Area de Licitagdes.

Entrada: Instrumento Convocatorio publicado.

Saida: Propostas e Documentagdo dos Licitantes.

Atores: Area de Licitagdes ¢ Area de Tecnologia da Informagio.

Artefatos: Integrante Técnico.

Referéncias: Lei n° 8.666/93, art. 43, §1°; Lei n° 10.520/02, art. 4°, inc. VII.
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5.1.1.12 [J 10 - APOIAR Tecnicamente a Analise e Julgamento das
Propostas

Descricao

A Area de Licitagdes deve analisar as propostas apresentadas pelos licitantes.

Caso a Area de Licitagdes detecte a necessidade de um apoio técnico para a analise e
julgamento das respostas, este devera ser prestado pela Area de Tecnologia da Informagio,
com a participagdo do Integrante Técnico.

Objetivo: Analisar e julgar as propostas apresentadas pelos licitantes.

Responsaveis: Area de Licitagdes com apoio técnico da Area de Tecnologia da Informagio
e do Integrante Técnico.

Entrada: Propostas técnicas. Saida: Propostas técnicas analisadas.

Atores: Area de Licitagdes, Area de Tecnologia da Informagao e Integrante Técnico.
Artefatos: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 1/2019, art. 28, inciso III; ver ator: Area de Licitacdes.

5.1.1.13 [J 11 - REALIZAR Habilitacdo e Declarar Vencedor

Descricao

O licitante classificado em primeiro lugar tem sua documentagdo relativa a habilitagdo
juridica, qualificagdo técnica, qualificacdo econdmico-financeira, regularidade fiscal e
trabalhista e cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal,
para fins de habilitacdo. Caso comprove sua capacidade para fornecer o objeto por meio da
habilitacdo, o licitante serd declarado vencedor pelo Pregoeiro. Nas licitagdes com objeto
que contemple item que conste nos Catdlogos de Solugdes de TIC com Condigdes
Padronizadas, tanto na adjudicacdo por preco global como na adjudicagdo por item, ¢
vedado aceitar preco superior ao respectivo PMC-TIC, salvo hipoteses em que se comprove
a vantajosidade para a Administra¢do, devidamente justificadas nos autos pela autoridade
maxima da Area de TIC.

Objetivo: Realizar habilitacdo e declarar o vencedor do certame.
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Responsaveis: Area de Licitagdes.

Entrada: Resultado da sessdo de disputa.

Saida: Vencedor.

Atores: Area de Licitacdes.

Referéncias: Lei n° 8.666, de 1993, art. 27; Lei n° 10.520, de 2002, art. 4° inc. XIII e
XVIIL; IN 01/2019, art. 27, paragrafo tnico.

5.1.1.14 [J 12 - APOIAR Tecnicamente a Andlise e Julgamento dos
Recursos

Descricao

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

Objetivo: Apoiar a comissdo de licitacdo ou o pregoeiro na resposta dos recursos que sejam
de cunho técnico.

Responsaveis: Area de Licitagdes com apoio técnico da Area de Tecnologia da Informagio
e do Integrante Técnico.

Entrada: Recursos.

Saida: Resposta a recursos.

Atores: Area de Licitacdes.

Referéncias: Lei n° 8.666, de 1993, art. 109; Lei n° 10.520, de 2002, art. 4° inc. XVIII; IN
1/2019, art. 28, incisos II e II1.

5.1.1.15 [J 13 - RESPONDER Demais Recursos

Descricao

O Pregoeiro ou Presidente da comissao de licitagdes devera providenciar junto a Area de
Licitagdes as analises e respostas dos recursos administrativos ou juridicos que tenham sido

interpostos ap6s o ato de Declarar Vencedor do certame.
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Objetivo: Responder demais recursos que nao sejam de cunho técnico.
Responsaveis: Area de Licitagdes.
Entrada: Recursos. Saida: Resposta a recursos.
Atores: Area de Licitacdes.

Referéncias: Lei n° 8.666, de 1993, art. 109; Lei n° 10.520, de 2002, art. 4° inc. XVIII; IN
1/2019, art. 28, incisos II e III.

5.1.1.16 [J] 14 - ADJUDICAR e HOMOLOGAR

Descricao

Apos o pregoeiro ou presidente da comissdo de licitagdo declarar uma licitante vencedora
do certame e responder os recursos sobre esse ato, cabe a Autoridade Competente da Area
Administrativa entregar o objeto contratual por meio da adjudicacdo e validar a licitacdo
por meio da homologacgdo, conforme definido pela Lei n°® 8.666, de 1993, art. 43 inc. VI e
Lein® 10.520, de 2002, art. 4° inc. XXI e XXII.

Objetivo: Adjudicar e homologar a licitacao.

Responsaveis: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Entrada: Licitante Habilitada.

Saida: Adjudicacdo e Homologacao.

Atores: Autoridade Competente da Area Administrativa.

Referéncias: Lei n°® 8.666, de 1993, art. 43 inc. VI; Lei n° 10.520, de 2002, art. 4° inc. XXI
e XXII.

5.1.1.17 [J 15 - ASSINAR Contrato

Descricao

Nesta atividade serd procedida a assinatura do contrato com o(s) vencedor(es) da licitagcao
realizada entre a Autoridade Maxima do 6rgdo e a Contratada. Apos a assinatura do
contrato a equipe de planejamento da contratacao ¢ automaticamente destituida.

Objetivo: Assinar o Contrato gerado na fase de planejamento da contratagao.
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Responsaveis: Autoridade Competente da Area Administrativa e Contratada.
Entrada: Contrato.
Saida: Contrato Assinado.

Atores: Autoridade Competente da Area Administrativa e Contratada.
Referéncia: IN 01/2019, art. 29, § 8°.

5.1.1.18 [J 16 - NOMEAR Gestor ¢ Fiscais

Descricao

Esta atividade encontra-se descrita no art. 29 da IN 1/2019. A fase de Selecdo do
Fornecedor se encerrard com a assinatura do contrato e com a nomeagao 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.
Objetivo: Nomear o Gestor e os Fiscais do contrato.
Responsavel: Autoridade Competente da Area Administrativa.
Entrada: Contrato.
Saida: Nomeagao dos Gestores ¢ Fiscais do Contrato.
Atores: Autoridade Competente da Area Administrativa, Gestor do Contrato, Fiscal
Técnico do Contrato, Fiscal Requisitante do Contrato e Fiscal Administrativo do Contrato.
Referéncias: IN 1/2019, art. 29; Lei n°® 8.666/93, art. 67.

5.1.1.19 @ 17 - ATUALIZAR o Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descricao

O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser atualizado em todas as proximas fases do
ciclo de vida do fornecimento da solucao de TIC. Durante a fase de planejamento, a equipe
de Planejamento da Contratagdo deve proceder as agdes de gerenciamento de riscos e

produzir o Mapa de Gerenciamento de Riscos.
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Referencia: IN 01/2019, Art. 38, § 2°.

5.1.1.20 Artefato: Mapa de Gerenciamento de Riscos Digital

Descricao

O presente documento tem por finalidade a identificagdo e analise dos principais riscos
envolvidos na fase de seleca do fornecedor. O Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser
atualizado em todas as proximas fases do ciclo de vida do fornecimento da solugao de TIC.
Objetivo: Padronizar e orientar o gerenciamento de riscos.

Responsavel: Integrante Administrativo.

Artefatos: Mapa de Gerenciamento de Riscos.

Anexo:

https://cnetmobile.estaleiro.serpro.gov.br/comprasnet-artefatos-web/artefatos/lista/MR

6 Resources
6.1 Requisitante da Solugao (Entidade)
Descri¢ao

Qualquer unidade administrativa que demande a contratagdo de uma Solu¢do de Tecnologia
da Informacao, conforme Art. 2°, inciso I da IN 01/2019.

6.2 Fiscal Técnico do Contrato (Funcao)
Descricao

Servidor da Area de Tecnologia da Informagéo, indicado pela autoridade maxima dessa
area, conforme Art. 2°, inciso VI da IN 01/2019.

6.3 Area de Tecnologia da Informacio (Entidade)
Descricao
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Unidade setorial ou seccional do SISP, bem como area correlata, responsavel por gerir a
Tecnologia da Informacdo do 6rgao ou entidade, conforme Art. 2°, inciso II da IN 01/2019.

6.4 Equipe de Planejamento da Contratacao (Entidade)

Descricao

(IN 01/2019, Art. 2°, III)

Equipe formada por servidores das areas envolvidas no planejamento da contratagdo,
composta por:

a) Integrante Técnico: servidor da Area de Tecnologia da Informagdo, indicado pela
autoridade maxima dessa area;

b) Integrante Administrativo: servidor da Area Administrativa, indicado pela autoridade
maxima dessa area;

c¢) Integrante Demandante: servidor da Area Requisitante da Solugdo, indicado pela
autoridade maxima dessa area;

6.5 Gestor-substituto do Contrato (Funcao)

Descricao

Servidor que responde solidariamente pela gestdo do contrato e de mesma competéncia do
Gestor do Contrato, indicado pelo Subsecretario de Planejamento, Org¢amento e
Administragdo ou autoridade equivalente, conforme Art. 2°, inciso V da IN 01/2019.
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6.6 Gestor do Contrato (Fungao)

Descricao

Servidor com capacidade gerencial, técnica e operacional relacionada ao processo de gestdo
do contrato, indicado pelo Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao -
SPOA ou autoridade equivalente, conforme Art. 2°, inciso IV da IN 01/2019.

6.7 Fiscal Administrativo do Contrato (Fungao)
Descri¢ao

Servidor da Area Administrativa, indicado pela autoridade maxima dessa area, conforme
descrito no Art. 2°, inciso VII da IN 01/2019.

6.8 Fiscal Demandante do Contrato (Fung¢ao)
Descricao

Servidor da Area Requisitante da Solugdo, indicado pela autoridade maxima dessa érea,
conforme descrito no Art. 2°, inciso VIII da IN 01/2019.

6.9 Integrante Técnico (Funcao)
Descricao

Servidor da Area de Tecnologia da Informacio, indicado pela autoridade maxima dessa
area (IN 01/2019 art. 2°, 111, a)

6.10  Integrante Administrativo (Funcao)
Descricao

Servidor da Area Administrativa, indicado pela autoridade méaxima dessa area (IN 01/2019
art. 2°, 111, b)
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6.11  Integrante Demandante (Funcao)
Descricao

Servidor da Area Requisitante da Solugdo, indicado pela autoridade maxima dessa area (IN
01/2019 art. 2°, 111, ¢)
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