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Reitoria

MODELO DE GESTAO DE CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1. INTRODUCAO

O modelo de gestdo de contratacbes a ser utilizado pela drea de Tecnologia da
Informagdo (TI) do IFTO tem por objetivo orientar as unidades sobre quais atividades
deverdo ser realizadas bem como os artefatos a serem construidos para as aquisicoes de
bens e servicos. Este modelo utiliza como referéncia a legislacdo publicada pelo governo
brasileiro.

O processo de gestdo de contratacOes inicia com a definicdo das acdes no
plano anual de contratacdes (PAC) da legislacdo vigente. Todas as contratacdes de Tl deverdo
ser previstas no PAC do IFTO e devem estar definidas no plano diretor de Tecnologia da
Informacao (IFTO, 2020).

Para que o processo de contratacdo possa ser iniciado, é necessario que os
setores requisitantes encaminhem para a area de Tl o documento de oficializacdo de
demanda (DOD). Os modelos de documentos para realizacao do processo de contratacées de
Tl estdo disponibilizados no sistema eletrénico de informacdes (SEl).

1.1. Escopo

O escopo deste documento é apresentar o modelo de contratacGes de bens e
servicos de Tl utilizado pela 4rea de Tl contendo os principais aspectos que devem ser
observados para a construcdo de bens e servicos.

1.2. Objetivos

O objetivo geral deste documento é definir um processo de trabalho formal,
padronizado para melhorar as contratacdes de bens e servicos de Tl. Para isso sdo definidos
os seguintes objetivos especificos:

a) Definir um conjunto de atividades consistentes com o processo de licitacdo e a estratégia
de aquisi¢ao geral do IFTO;
b) Estabelecer papéis e responsabilidades para o processo de contratacdes de Tl;

c) Definir indicador de desempenho para contratac¢des de Tl;

d) Apresentar praticas para melhoria de contratacdes de TI.

1.3. Abrangéncia
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O modelo de gestdo de contratacdes de Tl abrange a aquisicdo de bens e
servicos envolvendo as dreas de infraestrutura, hardware, software e sistemas de

informacao.
1.4. Beneficios

A adocdo do modelo de gestdo de contratacdes de Tl traz os seguintes
beneficios:

a) Reducdo de custos;

b) Reducdo de tempo na execucdo do processo de contratacdo de TI;
c) Padronizacdo de artefatos de contratacdo;

d) Produtividade e eficiéncia;

e) Conformidade legal.

2. DEFINICOES

Para a compreensdo dos termos utilizados neste documento serdo adotadas
as seguintes definicdes:

a) Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias
da ordem de fornecimento;

b) Contratante: pessoa juridica integrante da administracdo publica responsavel pela
contratagao;

c) Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de pessoas juridicas, signataria de
contrato com a administracao;

d) Critérios de aceitagdo: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para verificar se um
bem ou servico recebido estd em conformidade com os requisitos especificados;

e) DOD: documento de oficializacdo de demanda. Documento que contém o detalhamento
da necessidade da area requisitante da solucdo a ser atendida pela contratacao;

f) ETP: estudo técnico preliminar;

g) Licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de pessoas juridicas, que participa ou
manifesta a intencdo de participar de processo licitatério, o fornecedor ou o prestador de
servico que, em atendimento a solicitacdo da administracao, oferece proposta;

h) Lista de verificagdo: documentos ou ferramentas estruturadas contendo um conjunto de
elementos que devem ser acompanhados pelos fiscais do contrato durante a execucdo
contratual, permitindo a administracdo o registro e a obtencao de informacgdes padronizadas
e de forma objetiva;

i) Mapa de gerenciamento de riscos: instrumento de registro e comunicacao da atividade
de gerenciamento de riscos ao longo de todas as fases da contratacao;

j) Ordem de servigo ou de fornecimento de bens: documento utilizado para solicitar a
contratada a prestacao de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato;

k) PAC: Plano anual de contratacdes;

[) PB: Projeto Basico;
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m) Plano de contratagdes de TI: documento que contém todas as estimativas de
contratacoes de Tl para o exercicio fiscal. Devem estar inclusas neste plano as prorrogacdes
contratuais e os custos com as novas contratagdes de servigos, aquisicdes de bens
permanentes ou materiais de consumo;

n) Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI): instrumento de diagndstico,
planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tl, com o objetivo de atender as
necessidades finalisticas e de informacdo de um 6rgdo ou entidade para um determinado
periodo;

o) Processo de negdcio: é uma agregacao de atividades e comportamentos executados por
pessoas ou maquinas que entrega valor para o cidad3ao ou apoia outros processos de suporte
ou de gerenciamento do drgdo ou entidade;

p) Requisitos: conjunto de caracteristicas e especificacdes necessarias para definir a solucédo
de Tl a ser contratada;

q) Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracao

r) Solugdo de TI: conjunto de bens e servigos que se integram para o alcance dos resultados
pretendidos com a contratacdo, mediante a conjugacdo de recursos, processos e técnicas
utilizados para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de informacdes;

s) Termo de recebimento provisério: declara¢do formal de que os servigos foram prestados
ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades e qualidades
baseadas nos requisitos e nos critérios de aceita¢do, de acordo com a alinea "a" do inciso |, e
alinea "a" do inciso Il do art. 73 da Lei n2 8.666, de 1993;

t) Termo de recebimento definitivo: declaracdo formal de que os servicos prestados ou
bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitacdo, de acordo
com a alinea "b" do inciso |, e alinea "b" do inciso Il do art. 73 da Lei n? 8.666, de 1993;

u) TI: Tecnologia da Informacao;

v) TR: Termo de Referéncia.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

De forma a facilitar as contratacdes na esfera publica, o governo federal tem
publicado ao longo dos anos diversas leis, decretos, instru¢des normativas, portarias, guias
entre outros documentos. Neste sentido, a area de Tl do IFTO devera utilizar no minimo os
seguintes documentos de referéncia para a gestao de contrata¢des de Tl:

a) Lein214.133/2021, de 1 de abril de 2021;

b) Lei n? 8.666/93, de 21 de junho de 1993;

c) Decreto n? 3.555/2000, de 8 de agosto de 2000;

d) Lei n2 10.520/2002, de 17 de julho de 2002;

e) Decreto n? 5.450/2005, de 31 de maio de 2005;

f) Decreto n?7.174/2010, de 12 de maio de 2010;

g) Decreto n? 7.579, de 11 de outubro de 2011;

h) Decreto n2 7.892/2013, de 23 de janeiro de 2013;

i) Acérddo TCU n24330/2014, de 12 de agosto de 2014;
j) Acdrddo TCU n22110/2015, de 26 de agosto de 2015;
k) Decreto n? 8.638/2016, de 15 de janeiro de 2016;
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[) Decreto n? 8.936/2016, de 19 de dezembro de 2016;

m) Instrucdo Normativa Conjunta MP/CGU n? 1/2016 de 10 de maio de 2016;
n) Instrugdo Normativa MPOG n2 5/2017, de 25 de maio de 2017;

o) Decreto n29.507/2018, de 21 de setembro de 2018;

p) Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 1/2019, de 10 de janeiro de 2019;

q) Instrugcdo Normativa SGD/ME n2 1/2019 de 4 de abril de 2019;

r) Portaria SGD/ME n2 778/2019, de 4 de abril de 2019;

s) Instru¢do Normativa SGD/ME n22/2019, de 20 de setembro de 2019;

t) Decreto n29.679, de 2 de janeiro de 2019;

u) Decreto n? 10.024, de 20 de setembro de 2019.

4, GESTAO DE CONTRATAGOES DE TI

Aquisicdes de Tl no setor publico refere-se ao processo de contratacdo de
equipamentos, bens e servicos de forma a prestar servigos de qualidade para a sociedade. O
processo de contratacao de Tl tem por objetivo proporcionar a padronizacdo das atividades e
tarefas relacionadas a todas as fases de contratacao relativas a bens e servicos de TI. Este
processo é composto por trés fases: planejamento da contratacdo, selecao do fornecedor e
gestdo do contrato.

A figura 1 apresenta o processo contemplando todas as fases obrigatdrias para
contratacdo de solucdes de Tl pelos 6rgdos e entidades integrantes do sistema de
administracao dos recursos de tecnologia da informacao — SISP do poder executivo federal.
Além destas fases, o gerenciamento de riscos deve ser realizado durante todas as fases do
processo de contratacao de solucdes de TI.
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Figura 1 - Processo de gestao de contratacao de solugdes de Tl (BRASIL, 2019b)
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A figura 1 apresenta o processo de gestdo de contratacdo de solucbes de TI
adotado pelo 4rea de TI. Este processo esta definido na instrugdo normativa SGD/ME n@
01/2019, de 4 de abril de 2019. As fases do processo serdo detalhadas a seguir.

4.1. Planejamento da contrata¢ao

Esta fase é responsdvel por executar todas as etapas do planejamento de
contratacdo em qualquer tipo de aquisicdo. Ela mantém o registro histérico de fatos
relevantes ocorridos, a exemplo de comunicacdo e/ou reunido com fornecedores,
comunica¢do e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e audiéncia publicas, decisdo
de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a revisdao dos artefatos
do planejamento da contratacgao.

Segundo TCU (2012) o planejamento da contratagdo é fundamental para que
a contratacao agregue valor ao 6rgdo, os riscos envolvidos sejam gerenciados, a contratacao
esteja alinhada com os planejamentos do érgdo governante superior ao qual o drgao esteja
vinculado, do érgdo e de Tl do 6rgdo e os recursos envolvidos sejam bem utilizados, ndo sé
os recursos financeiros, mas também os recursos humanos.

De acordo com o detalhamento desta fase no art. 72 da instrucdo normativa
SEGES/ME n? 1, de 2019. A area de Tl devera verificar a consonancia dos itens de Tl com o
PDTI, podendo excluir, incluir, ajustar, agregar e consolidar os itens, e encaminhar ao setor de
licitacOes para continuidade do procedimento de elaboracdo do plano anual de contratacdes
de TI.

A fase de planejamento da contratacdo consiste nas atividades de instituicao
da equipe de planejamento da contratacdo, elaboracdo do estudo técnico preliminar da
contratacdo e elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico. Independentemente do
tipo de contratacdo as etapas devem ser realizadas obrigatoriamente.

4.1.1. Entrada

O processo de planejamento da contratacdo inicia a partir do momento que o
setor de Tl recebe o documento de oficializacdo de demanda. Este documento contém o
detalhamento da necessidade da drea requisitante da solucdo a ser atendida pela
contratacdo de TI.

4.1.2. Atividades

As atividades que compdem o planejamento da contratacdo devem ser
registradas no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEIl). Sdo elas:

4.1.2.1. Instituicao da equipe de planejamento da contratagao

A instituicdo da equipe de planejamento da contratacdo devera ser feita pela
gestdo por meio de portaria, constando minimamente um representante da area
requisitante, administrativa e Tl. Este documento deverd ser assinado pela autoridade
competente da area administrativa da unidade ou reitoria.

Esta atividade é composta pelas seguintes tarefas: elaborar o DOD, avaliar o
alinhamento ao PDTIl e ao PAC, solicitar atualizagdo do PDTI ou incluir no PAC, indicar
integrante técnico, analisar DOD, decidir sobre o prosseguimento da contratacdo, indicar
integrante administrativo e instituir equipe de planejamento da contratacdo. Nesta atividade
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estdo envolvidos os seguintes atores: autoridade competente da area administrativa, area
requisitante da solucdo e area de Tl.

4.1.2.2. Elaboragdo do estudo técnico preliminar da contratacdo

A elaboracdo do estudo técnico preliminar da contratacdo descreve as
analises realizadas em relacdo as condi¢cdes da contratacdo em termos de necessidades,
requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, e
demonstra a viabilidade técnica e econ6mica da contratagao de TI.

Esta atividade é composta pelas seguintes tarefas: definir e especificar
necessidades de negdcios e tecnoldgicas, identificar solucdes e realizar analise comparativa,
realizar andlise comparativa de custos, estimar o custo total da contratacdo, justificar escolha
da solucdo de TI, declarar viabilidade da contratacdo, aprovar e assinar estudo técnico
preliminar. Estdo envolvidos nesta atividades os atores: autoridade maxima da area de TI,
integrantes requisitante e técnico.

4.1.2.3. Elaboragdo do termo de referéncia / projeto basico

O termo de referéncia deve ser elaborado pela equipe de planejamento da
contratacdo a partir do estudo técnico preliminar da contratacdo. Nesta atividade é realizado
o detalhamento da contratacdo, ou seja a descricdo do objeto, os requisitos a serem
atendidos, modelo de gestao e execugdo do contrato, estimativa de mercado.

Esta atividade é composta pelas seguintes tarefas: definir objeto, identificar
cédigos CATMAT/CATSERV, justificar a contratacdo da solucgdo, especificar requisitos, definir
responsabilidades, elaborar modelo de execucdo e gestao, elaborar estimativa de precos,
elaborar adequacdo orcamentdria, elaborar cronograma fisico-financeiro, definir regime de
execucdo, definir critérios técnicos para a selecdo do fornecedor, avaliar a viabilidade do
parcelamento da solugdo, avaliar a viabilidade de permitir consdrcio ou subcontratagao da
solucdo, avaliar a necessidade de separar licitacOes, avaliar a necessidade de audiéncia ou
consulta publica, aprovar e assinar termo de referéncia/projeto basico, solicitagdo de
aprovagdo a SGD/ME. Os atores envolvidos nesta atividade sdo: autoridade competente,
autoridade maxima Tl, equipe de planejamento da contratacgao.

4.1.3. Saida

A fase de planejamento da contratagdo é encerrada com o envio do termo de
referéncia ao setor responsavel por realizar licitagdes para iniciar a fase de selecdo do
fornecedor por parte da drea administrativa. Os artefatos que compdem esta fase deverao
ser disponibilizados no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl).

4.2. Sele¢do do fornecedor

Esta fase deverd ser executada observando as recomendacdes das normas
pertinentes, incluindo o disposto na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n2 10.520, de 2002, no
Decreto n? 9.507, de 2018, no Decreto n2 3.555, de 2000, no Decreto n? 5.450, de 2005, no
Decreto n? 7.174, de 2010, e no Decreto n? 7.892, de 2013, e respectivas atualizagdes
supervenientes. E obrigatdria a utilizacdo da modalidade pregdo eletronico sempre que a
solucdo de Tl for enquadrada como bem ou servico comum, conforme o disposto no § 19,
art. 92 do Decreto n? 7.174, de 2010. Para o TCU (2012) esta fase envolve atividades a cargo
de diversas unidades do 6érgdo, muitas delas coordenadas por unidades da area
administrativa, tais como:
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a) elaboragao do edital, a partir do termo de referéncia ou do projeto basico, que por sua
vez é produzido com base nos estudos técnicos preliminares;

b) analise juridica, que verifigue a conformidade do edital com a legislagdo e a
jurisprudéncia (Lei 8.666/1993, art. 38, paragrafo Unico13);

c) execucdo da fase externa da licitacdo, que pode envolver diversas atividades, tais como:
e tratamento de questionamentos de empresas interessadas;

¢ tratamento de propostas de impugnacgao;

e tratamento de recursos interpostos pelas licitantes;

¢ execucao da fase de lances, no caso de pregao;

anadlise da aceitabilidade do(s) preco(s);

anadlise da(s) proposta(s) técnica(s) e da(s) documentacao(c¢des) da(s) licitante(s);

adjudicacdao e homologacao da licitagao;

emissao da(s) nota(s) de empenho;

assinatura do(s) contrato(s).

A fase de selecao do fornecedor inicia-se com o encaminhamento do termo
de referéncia ou projeto basico pela area de Tl a area responsavel por realizar licitacdes e
encerra-se com a publicacdo do resultado da licitagdo apds a adjudicacdo e a homologacao.
Esta fase devera observar os seguintes critérios técnicos:

a) A utilizagao de critérios correntes no mercado;

b) A necessidade de justificativa técnica nos casos em que nao seja permitido o somatdrio de
atestados para comprovar os quantitativos minimos relativos ao mesmo quesito de
capacidade técnica;

c) A vedacdo da indicacdo de entidade certificadora, exceto nos casos previamente dispostos
em normas da Administracdo Publica;

d) A vedacdo de exigéncia, para fins de qualificacdo técnica na fase de habilitacdo, de
atestado, declaracdo, carta de solidariedade, comprovacdo de parceria ou credenciamento
emitidos por fabricantes;

e) A vedacdo de pontuacdo com base em atestados relativos a duracdo de trabalhos
realizados pelo licitante, para licitacGes do tipo técnica e preco;

f) A justificativa dos critérios de pontuagdo em termos do beneficio que trazem para a
contratante, para licitacdes do tipo técnica e preco.

A equipe da drea de licitagBes é responsavel por conduzir as etapas da fase de
selecdo do fornecedor, devendo realizar as seguintes tarefas:

a) Analisar as sugestoes feitas pelas areas de licitacGes e juridica para o termo de referéncia
ou projeto basico e demais documentos de sua responsabilidade;

b) Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a comissdo de licitagdo na resposta aos
guestionamentos ou as impugnacdes dos licitantes; e

c) Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a comissao de licitacdo na analise e julgamento das
propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes e na conducdo de eventual prova de
conceito.

O artefato principal desta fase é o edital que deverd ser publicado para que as
empresas interessadas possam participar do certame ofertando sua proposta orcamentaria.
Esta fase devera estar documentada no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).
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4.3, Gestao do contrato

Esta fase visa acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos e o
fornecimento dos bens que compdem a solugdo de Tl contratada, durante todo o periodo de
execucdo do contrato. Segundo o TCU (2012) é na execucdo do contrato que os atores
responsdveis por sua gestdo trabalham para que os resultados pretendidos com a
contratacdo sejam alcancados e a necessidade que gerou a contratacdo seja atendida, de
acordo com elementos como:

a) os requisitos estabelecidos;

b) o modelo de execucdo do objeto, que consiste na forma como o contrato gera os
resultados pretendidos. Por exemplo, forma de entrega de produtos em um projeto, modelo
de prestacdo de servigcos continuos, ou, no caso de equipamentos, logistica de entrega e
instalacdo;

c) o modelo de gestao do contrato, que inclui os mecanismos para seu acompanhamento e
fiscalizacdo, tais como previsdo de relatérios mensais sobre a execu¢do dos servicos,
entregues pela contratada, e o conjunto de multas e glosas que podem ser aplicadas, com
seus respectivos valores e formas de calculo.

Para o TCU (2012) é importante ressaltar que apds o processo licitatério, o
orgao conta somente com o contrato assinado com o fornecedor, no qual consta,
essencialmente, a promessa do fornecedor de entregar a solucdo de Tl nas condigdes
definidas no instrumento convocatério e no contrato e, em contrapartida, a promessa do
orgao de remunera-lo se a solucdo for entregue de acordo com as condi¢cbes pactuadas. E na
gestdo contratual que o drgdo efetivamente tem a possibilidade de obter os resultados
pretendidos, compativeis com os dispéndios previstos e com todo o esfor¢co administrativo
feito durante o processo licitatério.

A qualidade da gestdo contratual depende, em grande medida, dos trabalhos
desenvolvidos na fase de planejamento da contratacdo, pois o contrato é idealizado na etapa
de planejamento da contratacdo e sua minuta consta do edital de licitacdo (art. 40, § 29,
inciso Ill, da Lei n? 8.666/1993). A fase de gestdo do contrato se iniciara com a assinatura do
contrato e com a nomeacao dos seguintes integrantes da equipe de fiscalizacdo do contrato:

a) Gestor do contrato;
b) Fiscal técnico do contrato;
c) Fiscal requisitante do contrato;

d) Fiscal administrativo do contrato.

O artefato principal desta fase é o contrato que é assinado pela gestdao do IFTO
e a empresa vencedora do certame. Esta fase devera estar documentada no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEl).

4.4, Gerenciamento de riscos

Gerenciamento de riscos em contratacdes de Tl é o processo para identificar,
avaliar, administrar e controlar potenciais eventos ou situacdes, para fornecer razoavel
certeza quanto ao alcance dos objetivos do IFTO pertinentes a aquisi¢ao de bens e servigos.
No IFTO o gerenciamento de riscos deve ser realizado em harmonia com as medidas para a
sistematizacdo de praticas relacionadas a gestdo de riscos prevista na instrucdo normativa
conjunta MP/CGU n2 1, de 10 de maio de 2016.
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Durante a fase de planejamento, a equipe de planejamento da contratacdo
deve proceder as a¢Oes de gerenciamento de riscos e produzir o mapa de gerenciamento de
riscos. Na fase de selecdo do fornecedor o integrante administrativo com apoio dos
integrantes técnico e requisitante devem proceder as a¢des de gerenciamento dos riscos e
atualizar o mapa de gerenciamento de riscos. Ja na fase de gestdao do contrato a equipe de
fiscalizagdo do contrato, sob coordenacdao do gestor do contrato, deverd proceder a
atualizagdo continua do mapa de gerenciamento de riscos.

Este processo permeia as 3 fases do processo de contratacdao de solugdes de
TI. As atividades de gestdo de riscos devem ser realizadas em todas as fases da contratagao.
O artefato principal é o mapa de gerenciamento de riscos que é um documento a ser
assinado pela equipe de planejamento da contratagdao, nas fases de planejamento da
contratacdo, selecdo de fornecedor, e pela equipe de fiscalizagdo do contrato, na fase de
gestdo do contrato.

Este documento devera constar no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI). O
mapa de gerenciamento de riscos devera ser juntado aos autos do processo administrativo,
pelo menos:

a) Ao final da elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico;
b) Ao final da fase de sele¢ao do fornecedor;
c) Uma vez ao ano, durante a gestdao do contrato;

d) Apds eventos relevantes.

5. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Um papel é um conjunto de responsabilidades, atividades e autoridades
definidas em um processo e atribuidas a uma pessoa, equipe ou fungdo. As préximas sec¢oes
apresentam os papéis e responsabilidades envolvidos no processo de contratacdao de
solugdes de Tl no IFTO de acordo com MPOG 2017 e Instru¢cdo Normativa SGD/ME N9
01/2019 (Brasil, 2019b).

5.1. Area requisitante da solugdo (demandante)

Area que demanda a aquisi¢do de bens e/ou a contratacdo dos servicos, ou
seja, € a unidade responsavel pela elaboracdo do documento de oficializacdo da demanda
(DOD).

5.2. Area de tecnologia da informacdo

Area responsavel por gerir a Tecnologia da Informacdo e pelo planejamento,
coordenagdo e acompanhamento das agBes relacionadas as solugdes de Tl do drgdo ou
entidade. E responsavel pela realizacdo das seguintes atividades:

a) Auxiliar na elaboragdo do estudo técnico preliminar;

b) Realizar analise de riscos da aquisi¢cdo de TI;

c) Elaborar as especificagOes técnicas do termo de referéncia;

d) Avaliar tecnicamente as propostas apresentadas na fase de selecdo do fornecedor;

e) Fiscalizar o contrato.

5.3. Area administrativa
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Area com competéncia para planejar, coordenar, supervisionar e executar as
atividades relacionadas aos processos de contratacdo. Devera realizar as atividades:

a) Realizar pesquisa de preco.

5.4. Equipe de planejamento da contratacao

Equipe responsavel pelo planejamento da contratagdo, composta por
integrante técnico, integrante administrativo, integrante requisitante.

a) Integrante técnico: servidor representante da area de TI, indicado pela autoridade
competente dessa area;

b) Integrante administrativo: servidor representante da drea administrativa, indicado pela
autoridade competente dessa area;

c) Integrante requisitante: servidor representante da Area Requisitante da soluc3o, indicado
pela autoridade competente dessa drea. Devera acompanhar as atividades em todas as fases
do processo de aquisigao.

5.5. Equipe de gestdo e fiscalizagao do contrato

Equipe responsavel pela gestdo e fiscalizacdo do contrato. As atividades de
gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agbes e atividades que tem
por objetivo:

| — aferir o cumprimento dos resultados pactuados;

Il — verificar a regularidade das obrigacdes contratuais;
Il — prestar apoio a instrucao processual;

IV — assegurar a aderéncia as normas;

V — encaminhar a documentacao pertinente aos setores responsaveis para a
formalizacao dos procedimentos relativos a:

a) pagamento;
b) eventual aplicacdo de sancgdes;
c) extingdo, repactuacdo, alteragdo, reequilibrio e prorroga¢ao contratual;

VI — assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucdo de
problemas relativos ao objeto;

VIl — assegurar a prestacao de informacdes tempestivas e fidedignas quando
solicitadas;

VIl — identificar e tratar os riscos envolvidos.

a) Gestor do contrato: servidor com atribuicGes gerenciais, preferencialmente da area
requisitante da solucdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e
fiscalizacdo da execucdo contratual, indicado por autoridade competente; servidor
designado para a coordena¢do das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e a
formalizacdo e encaminhamento aos setores competentes da documentacdo necessaria a
realizacao dos procedimentos relativos a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento e
eventual aplicacdo de sancdes; é responsavel, também, pelas providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento contratual, extincdo dos contratos, aderéncia as normas e
atendimento as diretrizes e obrigacdes contratuais;
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b) Fiscal técnico do contrato: servidor representante da area de Tl, indicado pela autoridade
competente dessa drea para fiscalizar tecnicamente o contrato; servidor com conhecimento
técnico no objeto contratado para auxiliar o gestor de contrato na fiscalizacdo dos aspectos
técnicos do produto ou servico contratado, com o objetivo de aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da entrega do produto ou da prestacdo dos servicos estdo
compativeis com o instrumento contratual para efeito de pagamento conforme o resultado
delineado;

c) Fiscal administrativo do contrato: servidor representante da drea administrativa, indicado
pela autoridade competente dessa drea para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos; e auxiliar o gestor de contrato na fiscalizacdo dos aspectos administrativos
da execugdo contratual;

d) Fiscal requisitante do contrato: servidor representante da area requisitante da solucao,
indicado pela autoridade competente dessa drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista
de negécio e funcional da solugao de TI.

e) Fiscal setorial: servidor designado para auxiliar o gestor de contrato na fiscalizacdo da
execucao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando necessario ou a
critério da Administracdo, com o objetivo de avaliar, in loco, a execucdo do objeto nos
moldes contratados, em razao de a prestagao dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo setor;

f) Fiscal demandante: servidor representante da drea demandante, indicado pelo gestor
dessa drea, para auxiliar o gestor de contrato quanto a fiscalizacdao dos aspectos funcionais
do produto ou do servico.

5.6. Pregoeiro

E um profissional do quadro de servidores publicos, designado pela
autoridade competente para a conducdo de licitagcdes. Deve ser funciondrio efetivo do IFTO.
Tem responsabilidades previstas no artigo 32 da Lei 10520/02. Coordena todo o processo
licitatdrio. E responsavel por:

a) Elaborar o edital;

b) Conduzir a sessdo publica na internet;
c) Negociar o prego;

d) Liderar o trabalho da equipe de apoio;
e) Definir qual é a proposta vencedora;
f) Propor a homologacao do fornecedor;

g) Redigir a minuta do contrato.

5.7. Preposto

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

5.8. Empresa contratada
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Empresa solicitada pelo contratante para realizar um determinado servico ou
vender um bem. Responsavel pela prestacdo do servico contratado ou entrega de um bem.

6. ARTEFATOS DA CONTRATAGCAO

Os modelos de artefatos para contratacdo de Tl estdo disponiveis no sistema
eletronico de informacdes (SEI). Estes documentos seguem as recomendac¢ées do governo
federal para realizacdao de contratacdes de solugdes de TI.

6.1. Documento de oficializacdao de demanda

Documento construido pela drea requisitante constando a descri¢cao do objeto
a ser contratado bem como a justificativa alinhada ao plano anual de contratagao e ao plano
diretor de Tecnologia da Informacdo. Este documento deverd ser aprovado e assinado pelos
integrantes técnico e requisitante da equipe de planejamento da contratacdo e pela
autoridade maxima da area de TI.

6.2. Estudo técnico preliminar

Documento que descreve as analises realizadas em rela¢cdo as condi¢Ges da
contratacdo em termos de necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados
pretendidos e demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econ6mica da
contratacdo. Este documento deverd conter minimamente:

a) Definicdo e especificacdo das necessidades de negdcio e tecnoldgicas, e dos requisitos
necessarios e suficientes a escolha da solucdo de Tl, contendo de forma detalhada, motivada
e justificada, inclusive quanto a forma de calculo, o quantitativo de bens e servicos
necessarios para a sua composicao;

b) Analise comparativa de solugdes, que deve considerar, além do aspecto econdmico, os
aspectos qualitativos em termos de beneficios para o alcance dos objetivos da contratacao,
observando:

¢ A disponibilidade de solugao similar em outro 6rgdo ou entidade da administra¢do publica;
¢ As alternativas do mercado;

e A existéncia de softwares disponiveis conforme descrito na portaria STI/MP n2 46, de 28 de
setembro de 2016;

e As politicas, os modelos e os padrdes de governo, a exemplo dos padrdes de
interoperabilidade de governo eletrénico - ePing, modelo de acessibilidade em governo
eletrénico - eMag, padroes web em governo eletronico - ePwg, infraestrutura de chaves
publicas brasileira - ICP-Brasil e modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos - e-ARQ Brasil, quando aplicaveis;

e As necessidades de adequacdo do ambiente do érgdo ou entidade para viabilizar a
execuc¢ao contratual;

¢ Os diferentes modelos de prestacao do servico;

» Os diferentes tipos de solucdes em termos de especificacdo, composicdo ou caracteristicas
dos bens e servicos integrantes;

¢ A possibilidade de aquisicdo na forma de bens ou contratagdo como servico;
e A ampliacdo ou substituicdo da solucdo implantada.
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c) A analise comparativa de custos deverd considerar apenas as solucGes técnica e
funcionalmente vidveis, incluindo:

e Comparacdo de custos totais de propriedade (Total Cost Ownership - TCO) por meio da
obtencdo dos custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e servicos de cada solucdo, a
exemplo dos valores de aquisicao dos ativos, insumos, garantia, manutencao; e

e Memoria de calculo que referencie os precos e os custos utilizados na analise, com vistas a
permitir a verificacdo da origem dos dados.

d) Estimativa do custo total da contratacgao;

e) Declaracdo da viabilidade da contratacdo, contendo a justificativa da solucdo escolhida,
qgue devera abranger a identificacdo dos beneficios a serem alcancados em termos de
eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

As solugbes identificadas na analise comparativa de solugdes consideradas
invidveis deverao ser registradas no estudo técnico preliminar da contratacdo, dispensando-
se a realizacdo dos respectivos calculos de custo total de propriedade. Caso a autoridade
maxima da area de Tl venha a compor a equipe de planejamento da contratacdo, a
autoridade que assinard o estudo técnico preliminar da contratacdo serd aquela superior a
autoridade maxima da area de TI.

6.3. Termo de referéncia / projeto basico

Documento que condensa as principais informacdes da fase de planejamento
da contratagdo. Este documento devera conter no minimo as seguintes informacgdes:

a) Definicdo do objeto da contratacao;

b) Cédigo(s) do catdlogo de materiais - catmat ou do catdlogo de servicos - catser
relacionado(s) a cada item da contratacdo, disponiveis no portal de compras do governo
federal;

c) Descricdo da solucdo de TI;
d) Justificativa para contratacao da solucao;
e) Especificacdo dos requisitos da contratagao;

f) Definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do drgdo gerenciador da
ata de registro de precos, quando aplicavel;

g) Modelo de execucdo e gestdo do contrato;

h) Estimativas de precos da contratagdo;

i) Adequacdo orcamentdria e cronograma fisico-financeiro;
j) Regime de execucdo do contrato;

k) Critérios técnicos para selecdo do fornecedor;

) indice de correcdo monetaria, quando for o caso.

6.4. Mapa de gerenciamento de riscos

Instrumento de registro e comunicagdo da atividade de gerenciamento de
riscos ao longo de todas as fases da contratacdo. E um documento que permeia todas as
fases do processo de contratacdo de solucdes de TI.
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6.5. Lista de verificagao

Documentos ou ferramentas estruturadas contendo um conjunto de
elementos que devem ser acompanhados pelos fiscais do contrato durante a execucdo
contratual, permitindo a administragdo o registro e a obtengdo de informagdes padronizadas
e de forma objetiva. E um documento de monitoramento e controle do processo de
contratacdo de solugdes de TI.

6.6. Ordem de servigo ou de fornecimento de bens

Documento utilizado para solicitar a contratada a prestacdo de servico ou
fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato. Todo o servico a ser realizado pela
contratada deve ser precedido deste documento.

6.7. Termo de recebimento provisério

Declaracao formal de que os servicos foram prestados ou os bens foram
entregues, para posterior analise das conformidades e qualidades baseadas nos requisitos e
nos critérios de aceitacdo, de acordo com a alinea "a" do inciso |, e alinea "a" do inciso Il do
art. 73 da Lei N2 8.666, de 1993.

6.8. Termo de recebimento definitivo

Declaracdao formal de que os servigos prestados ou bens fornecidos atendem
aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitacdo, de acordo com a alinea "b" do
inciso |, e alinea "b" do inciso Il do art. 73 da Lei N2 8.666, de 1993.

7. MATRIZ RACI

A matriz RACI apresentada na tabela 1 é um método utilizado para definir com
clareza os papéis e responsabilidades de cada ator na execugao da atividade relacionada ao
processo. A sigla RACI significa, em inglés: Responsible, Accountable, Consulted e Informed.

a) Responsible (Responsdvel): pessoa, fungdo ou unidade organizacional responsavel pela
execucdo de uma atividade no ambito de um processo; representa quem ira, de fato
executar a tarefa. Deve haver ao menos um por tarefa.

b) Accountable (Responsabilizado): dono da atividade, devera fornecer os meios para que a
atividade possa ser executada, e sera responsabilizado caso a atividade ndo alcance os seus
objetivos; cada atividade sé pode possuir um Accountable; Define quem serd responsavel
pelo sucesso da atividade. Fica encarregado de verificar se a atividade foi realizada com
sucesso e dentro do prazo. Deve haver um, e apenas um, por atividade.

c) Consulted (Consultado): pessoa que deve ser consultada durante a execucdo da atividade;
As informacdes levantadas junto a essas pessoas tornam-se entradas para a execucdo da
atividade; Geralmente exercem papel de conselho na tomada de decisdes.

d) Informed (Informado): pessoa que serd informada acerca do progresso da execugao da
atividade.

Tabela 1 - Matriz de responsabilidades

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1408033&infra_sist... 14/23




19/04/2021 SEI/IFTO - 1274345 - Documento padrao

| Atividade | AG ||Epc R | P | & | Fc | EC|

Elaborar a portaria de designac¢do da equipe de AR 1
planejamento da Contratagao.

I

| Coordenar todo o processo licitatério. AR 1 ||I||E||I||I”I|
| Elaborar o documento de oficializagdo de demanda. AR C ||E“I||:||:“:|

Realizar analise de viabilidade da contratagdo (estudo ||, R ?T |

técnico preliminar). e
| Realizar analise de riscos. | Al R .lI“:“:“:l
| Elaborar termo de referéncia. | AR .lI“:“:“:l
| Elaborar edital/projeto basico. 1R ||I||:||:||:|
| Redigir minuta do contrato. | Al C |E||E||:||:“:|
| Assinar o contrato. (AR R
| Empenhar valor a ser pago. AR C ||I||:||I||I“I|
| Emitir e entregar nota fiscal. Al - ||:||:||I||I||I|
| Elaborar termo de recebimento provisrio. A - |E|E||I||E“I|
| Elaborar termo de recebimento definitivo. Al - TR

| Acompanhar a execugéo do contrato. A - ||:||I||:||I|
| Atestar notas fiscais. an] - lel-1-1r] 1]
| Realizar o pagamento. AR - ||:||:“I“I“I|

Legenda:

AG: Alta - gestao.

EPC: Equipe de planejamento da contratagao.
R: Requisitante.

GC: Gestor do contrato.

FC: Fiscal do contrato.

EC: Empresa contratada.

P: Pregoeiro.

8. INDICADOR DE DESEMPENHO

O processo de gestdo de contratacbes de Tl deverd ser monitorado e
constantemente medido através de indicadores de desempenho. Essas medidas serdo
consolidadas periodicamente pelo gerente do processo e fardo parte do relatério gerencial
do processo.

O indicador de desempenho previsto neste processo tem como objetivo
acompanhar a eficicia do processo, identificando tendéncias, falhas e oportunidades de
corregoes, promovendo sempre a melhoria continua. Em geral, o papel responsavel por
coletar os dados do indicador é o dono do processo. No entanto, havendo um responsavel
diferente, entdo o mesmo deve ser informado. A tabela 2 apresenta o detalhamento deste

indicador.

Tabela 2 - Indicador de desempenho
| Indicador | indice de execugdo de contratacdes de TI. |
| Descrigdo | Eficiéncia do planejamento das contratac&es. |
| Objetivo | Medir a eficacia do processo de gestdo de contratacées de TI. |

| Periodicidade || Anual

Resultado final = (TCE) / (TCP - TCN) * 100
TCP = Total de contratacdes de Tl planejadas

Formula
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TCE = Total de contratacdes de Tl executadas
TCN = Total de contratacGes ndo executadas por restricdo orcamentaria

| Meta | Aumentar o percentual de contratacdes executadas |
| Fonte | Plano Anual de Contratagdes |
| Ferramenta || Planilha Eletrénica. |

|

| Responsével || Diretoria de Tecnologia da Informag&o.

9. PROCESSOS RELACIONADOS

Para que o processo de gestdo de contratacdes seja eficiente é necessario a
interligacdo com outros processos. Este processo estd relacionado com os seguintes
processos:

a) Gestao de demanda: processo responsavel por identificar, priorizar, executar e monitorar
as iniciativas de TI.

b) Gestao de planejamento de Tl: processo responsdvel por elaborar uma estratégia para
uso da tecnologia da informacdo em uma organizacdo. E por meio do planejamento que a
estratégia de Tl é estruturada, organizada e sistematizada.

c) Gestao de riscos: processo responsavel por identificar, analisar, avaliar, tratar,
documentar, monitorar e controlar riscos.

10. PRATICAS RECOMENDADAS

Para que as aquisicdes possam serem realizadas com sucesso sdo
recomendadas as seguintes praticas:

10.1. Levantamento de demandas

Para realizar o levantamento de demandas deverdo ser observados:

a) O solicitante das demandas devera encaminhar e-mail enderecado aos coordenadores de
Tl, contendo todas as demandas de Tl necessdrias ao alcance dos objetivos do periodo
subsequente. Este levantamento deve ser iniciado no més de agosto.

b) Nesta atividade cada demandante deverd informar todas as necessidades de novas
contratacdes e prorrogacbes previstas para o exercicio fiscal subsequente, levando em
consideracdo o alcance dos objetivos estabelecidos nos planejamentos estratégicos da
Diretoria de Tl e do IFTO.

10.2. Planejamento da contrata¢ao

Para realizar o planejamento da contrata¢dao deverao ser observados:

a) As coordenacOes de area de Tl deverdo condensar todas as demandas informadas por
cada demandante acrescentar as demandas da Diretoria de TI, realizando os devidos
calculos dos valores proporcionais de comprometimento do orgcamento no exercicio,
destacando o que seria investimento e custeio, dentre outras informacGes necessdrias ao
preenchimento do plano de contratagGes de Tl .
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b) A versdo preliminar do plano de contratacées de Tl devera ser revisada e posteriormente
encaminhada ao avaliador, através da Diretoria de Tl, para andlise das demandas propostas e
validacdo do plano de contratacdes de Tl .

10.3. Legislacdo

As contratagdes de Tl deverdo atender as normas especificas do governo
federal, observando os guias, manuais e modelos publicados pelo érgao central do SISP. Elas
deverdo seguir as seguintes recomendagdes:

a) Contratacdes de Tl deverdo estar em consonancia com o PDTI do IFTO, elaborado
conforme Portaria SGD/ME n2 778, de 4 de abril de 2019.

b) Contratacdes de Tl deverdo estar previstas no Plano Anual de Contrata¢des nos termos da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 1, de 10 de janeiro de 2019.

c) A contratacdo de solucdes de Tl deverd ser realizada em conformidade com a instrucgdo
normativa ME/SED/SGD n2 1, de 4 de abril de 2019.

d) Contratacdes de Tl deverdo ser alinhadas a politica de governanca Digital, instituida pelo
Decreto n2 8.638, de 15 de janeiro de 2016; e

e) Contratacdes de Tl deve ser integradas a plataforma de cidadania digital, nos termos do
Decreto n2 8.936, de 19 de dezembro de 2016, quando tiverem por objetivo a oferta digital
de servicos publicos.

f) Os setores requisitantes deverdo encaminhar a Area de Tl as contratacdes de solucdes de
Tl que pretendem realizar ou prorrogar no exercicio subsequente, até 15 (quinze) dias antes
da data prevista no art. 72 da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 1, de 2019.

g) Até a data prevista no art. 72 da Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 1, de 2019, a area de
Tl devera verificar a consonancia dos itens de Tl com o PDTI, podendo excluir, incluir, ajustar,
agregar e consolidar os itens, e encaminhar ao setor de licitacdes para continuidade do
procedimento de elaboragao do plano de contratacao.

h) Devem ser definidos modelos padronizados de documentos para a elaboracdo das
atividades que compdem a contratacdao de Tl (especificagGes técnicas padronizados, DOD,
ETP, termo de referéncia e minutas de edital).

10.4. Recursos humanos

Na medida do possivel devem ser definidos e documentados os critérios para
avaliacdo do desempenho dos servidores que participam da equipe de planejamento da
contratacdo na area de TI. Para definicdo da equipe de planejamento da contratacdo devem
ser levadas em consideracdo as seguintes recomendacdes:

a) Definir uma politica de rotatividade na ocupacao das func¢des da area de contratacGes de
Tl, de forma que se tenha limita¢do para permanéncia na funcao;

b) procedimentos para a transmissdo de informacdo e conhecimento no momento da
sucessao de servidores para atuar com contratagdes de Tl;

c) Realizar capacitacGes na drea de contratacdes de TI;

d) Formar equipe de contratacdo de Tl com membros que possuam competéncias
necessarias para o desempenho das atividades;

e) Definir fiscal de contrato que tenha competéncias necessdrias para o desempenho das
atividades.
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10.5. Gerenciamento de riscos

Para todas as aquisicoes de Tl devera ser realizado o gerenciamento de riscos
continuamente de forma que ndo comprometam a efetividade das etapas de planejamento
de contratacdo, selecdo do fornecedor e gestao contratual ou que impecam ou dificultam o
atendimento da necessidade que originou a contratacdo. O gerenciamento de riscos deve ser
realizado em harmonia com a politica de gestdo de riscos do 6rgdo prevista na instrucao
normativa conjunta MP/CGU n? 1, de 10 de maio de 2016. As atividades de gerenciamento
de riscos deverao contemplar:

a) Identificacdo, andlise e avaliacdo de riscos relacionados as contratacoes;
b) Tratamento de riscos identificados;

c) Definigcdo de responsdveis pelas agdes de tratamento dos riscos.

O mapa de gerenciamento de riscos, artefato responsdvel pelo registro da
atividade, deve ser assinado pela equipe de planejamento da contratacdo, nas fases de
planejamento da contratacdo e de selecdo de fornecedores, e pela equipe de fiscalizacdo do
contrato, na fase de gestdo do contrato.

10.6. Publicidade de documentos

A equipe de planejamento da contratacdo deve tornar publicos os
documentos relacionados com cada contratacdo de TI, contemplando as fases do
planejamento, selecdo do fornecedor e gestdo contratual, exceto nos casos de sigilo
amparados pela legislacdo. Recomenda-se que sejam publicados na internet os seguintes
documentos:

a) Estudo técnico preliminar (ETP) das contratacdes de Tl;

b) Documento de formalizacdo da demanda;

c) Termo de referéncia ou projeto basico das contratacoes de Tl;

d) Edital de licitagdo das contratagdes (ou instrumento convocatdrio equivalente);

e) Manifestacbes das partes interessadas (pedidos de esclarecimento, impugnacbes e
representagdes) e as respectivas respostas;

f) Ata de julgamento, contendo propostas de lances oferecidos (quando for o caso);

g) Mapa de gerenciamento de riscos da contratacdo, incluindo suas eventuais atualizacoes
durante a gestdo contratual;

h) Decisdo de prorrogacao contratual.

10.7. Capacitagoes

Sempre que possivel os servidores da area de Tl deverdo ser incentivados a
realizar capacitacdes buscando obter perfis profissionais para a ocupacdo de fiscais de
contrato.

10.8. Terceirizagao
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A terceirizacdo na area de TI deverd observar as regras e diretrizes
apresentadas na instrucdao normativa n2 5, de 26 de maio de 2017.

10.9. Hardware

No caso de contratacdo de notebooks, de acordo com TCU (2012) a solucdo
pode ser concebida com os seguintes elementos:

a) Os equipamentos em si;

b) As licengas do sistema operacional vendidas como OEM (Original Equipment
Manufacturer);

c) A instalacdo de softwares licenciados no 6rgao (e.g. mediante imagem do conjunto de
softwares entregue pelo 6rgdo a contratada);

d) A distribuicdo dos equipamentos em todas as unidades previstas, que podem estar em
cidades diferentes;

e) O teste de todos os notebooks;

f) Os cadeados que permitam prender os equipamentos as mesas de trabalho, de modo a
evitar roubos dos equipamentos;

g) Os cabos de rede necessarios para ligar os notebooks as tomadas de parede ou de piso;
h) Bolsas para transporte dos notebooks;

i) Os servigos de garantia necessarios para reparar os equipamentos quando necessdrio, de
acordo com niveis minimos de servigo exigidos.

10.10. Software

Segundo o TCU (2012), na contratacdo do servico de desenvolvimento de um
sistema de informacao, a solucdo de Tl pode englobar, entre outros elementos:

a) Os softwares do sistema, devidamente documentados e com evidéncias de que foram
testados;

b) As bases de dados do sistema, devidamente documentadas;
c) O sistema implantado no ambiente de produgao do érgao;

d) A tecnologia do sistema transferida para a equipe do drgdo, que deve ocorrer ao longo de
todo o contrato (e.g. pode incluir reunides quinzenais entre as duas partes e oficinas em
momentos especificos, como ao final de cada fase do contrato e no término da implantacao
do sistema);

e) As rotinas de producdo do sistema, devidamente documentadas e implantadas no
ambiente de producdo do 6rgdo (e.g. rotinas de consolidacdo de dados provenientes de
varias fontes, rotinas periddicas de execuc¢do dos backups e de verificacdo da sua qualidade);

f) As minutas dos normativos que legitimem os atos praticados por intermédio do sistema;

g) O sistema de indicadores de desempenho do sistema implantado, que pode incluir as
atividades de coleta de dados para gerar os indicadores, formula de cdlculo de cada
indicador e forma de publicacdo dos indicadores. Citam-se, como exemplos, os indicadores
de disponibilidade, de desempenho das transacdes e de satisfacdo dos usudrios com o
sistema de informacao;
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h) Os scripts necessarios para prover os atendimentos relativos ao sistema por parte da
equipe de atendimento aos usudrios (e.g. equipe de service desk), devidamente implantados
e documentados;

i) A capacitacdo dos diversos atores envolvidos com o sistema (e.g. equipe de suporte
técnico do drgdo, equipe de atendimento aos usuarios, equipe da unidade gestora do
sistema e usuarios finais), que pode envolver treinamentos presenciais e a distancia;

j) O lancamento do sistema no ambito do 6rgdo ou externamente, para que todos os
interessados internos ou externos ao drgao tenham ciéncia da existéncia do sistema e das
suas principais funcionalidades, de modo que o investimento feito nele gere retorno a esses
interessados. Por exemplo, publicacdo de noticias em meios de comunica¢do internos e
externos ao 06rgdo, elaboracdo de panfletos explicativos e conduc¢do de cerimOnia de
lancamento do sistema com a presenca dos principais interessados. A implantacdo de um
novo sistema de informag¢do normalmente implica mudangas na maneira das pessoas
trabalharem e nas relacdes de poder dentro do drgao, tornando importante envolver os
interessados e manté-los informados sobre essas mudancas;

k) O servico continuo de suporte técnico ao sistema (e.g. atendimento aos chamados feitos
pelo érgdo junto a contratada sobre duvidas e problemas relativos ao sistema);

[) O servico continuo de manutencdao do sistema (e.g. implantacdo de manutengdes
corretivas e evolutivas).

A drea de Tl deve utilizar prioritariamente arquiteturas de software que
promovem o desacoplamento de solucdes, sistemas e componentes, inclusive nos casos de
software adquirido e desenvolvimento realizado mediante contratagao, com vistas a facilitar
a realizacdo de manutencdes e otimizar custos. Na especificacdo dos requisitos da
contratacdo do licenciamento de software e servicos agregados, deve-se:

a) Alinhar a aquisicao de licengas de software e seus servigos agregados as necessidades do
drgao ou entidade para evitar gastos com produtos e servigcos nao utilizados;

b) Avaliar a necessidade da contratacao de servicos agregados ao software;

c) Prospectar alternativas de atendimento aos requisitos junto a diferentes fabricantes e
viabilizar a participacdo de revendedores de fabricantes distintos.

Para o TCU (2012) é importante observar que atividades como a implantacdo
de um sistema de informacdo no ambiente de producdo devem ser executadas por
servidores publicos. Dessa forma, evita-se a ocorréncia de eventos como acesso nao
autorizado aos dados em producgdo por parte de funciondrios da empresa contratada, bem
como alteracdo indevida de software ou de dados naquele ambiente.

Entretanto, essas atividades podem ser apoiadas pela empresa contratada.
Por exemplo, a empresa pode fornecer detalhes de como implantar o sistema e corrigir
problemas que ocorram durante essa atividade.

10.11. Compras conjuntas

Sempre de possivel a drea de Tl devera realizar compras conjuntas envolvendo
todas as unidades do IFTO de forma a reduzir os gastos publicos, padronizar procedimentos e
melhorar a qualidade, o controle e a fiscalizacdo.

10.12. Estoques

A drea de Tl deverd ter estoque minimo de equipamentos de Tl de forma a
evitar desperdicio de recursos publicos.
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10.13. Sustentabilidade

A equipe de Tl devera explicitar nos autos ou processos de cada contratacdo,
os aspectos de sustentabilidade cabiveis. Para a realizacdo das aquisicGes de Tl deverdo ser
observadas as recomendac¢des contidas na instrugdo normativa MPOG/SLTI n? 1/2010, Lei n®
12.349/2010 e Lei n2 12.462/11, que institui o Regime Diferenciado de Contrata¢ées (RDC).
Recomenda-se que seja elaborado um plano de contratacdo sustentavel contendo objetivo,
responsabilidades, critérios e praticas de sustentabilidade adotadas, a¢des, metas, prazos de
execucao e mecanismos de monitoramento e avaliacdo permitindo o estabelecimento de
praticas de sustentabilidade e racionalizacdo de gastos e processos.
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