UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA N° 2558 DE 04 DE NOVEMBRO DE 2014

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas atribuices
legais e estatutarias, tendo em vista o disposto na Instrucdo Normativa n°® 04 de 11 de
setembro de 2014 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagédo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (SLTI/MP) e a necessidade de se regulamentar o
processo de contratacéo de bens e servicos de Tecnologia de Informacdo no @mbito desta
Universidade e a decisdo do Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo em reunido
realizado no dia 6 de outubro de 2014, e o que consta do Protocolado n°
23068.771426/2014-76, RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 1° — As contratacdes de Solugcbes de Tecnologia da Informacdo pela
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) serdo disciplinadas por esta
Portaria.

Art. 2° — Estéo incluidos como Solu¢des de Tecnologia de Informacédo a aquisi¢cao
de quaisquer software ou hardware por parte de qualquer setor desta Universidade,
bem como bens e servigos da Tecnologia da Informacdo e Comunicagéao, incluindo
telefonia digital e convencional.

CAPITULO Il
Da Oficializagdo da Demanda

Art. 3° — O processo de aquisicdo de um bem ou servico se inicia por parte do
setor demandante com a elaboracdo de um Documento de Oficializacdo da
Demanda (DOD), conforme modelo anexo, que deve conter, no minimo:

1) Necessidade da contratacdo, considerando 0s objetivos estratégicos e as
necessidades corporativas da instituicdo, bem como o seu alinhamento ao
PDTIC (Plano Diretor de Tecnologia e Comunicagé&o);

2) Explicitacdo da motivagdo e demonstrativo de resultados a serem
alcangados com a contratacao da Solugéo de Tecnologia da Informacéo;

3) Indicacao da fonte dos recursos para a contratacao; e

4) Indicagdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratagao.
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Paragrafo unico. O DOD devera ser encaminhado pelo setor ao Nucleo de
Tecnologia da Informacao desta Universidade (NTI/UFES).

Art. 4° — O NTI/UFES avaliara o alinhamento da contratacdo ao PDTIC e indicard o
Integrante Técnico para composicdo da Equipe de Planejamento da Contratacao
(EPC).
Paragrafo Unico — No intuito de evitar fracionamento e permitir
compras em maior escala, o NTI devera consolidar, na medida do
possivel, as demandas.

Art. 5° — O DOD deveré ser, entdo, encaminhado a Pré-Reitoria de Administracao
desta Universidade (PROAD/UFES), que devera:

)  decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratacao;

II) indicar o Integrante Administrativo para composi¢cao da Equipe de
Planejamento da Contratacdo, quando da continuidade da
contratacao;

[II) instituir formalmente a Equipe de Planejamento da Contratagao;

IV) indicar o setor administrativo responsavel pelo processo de
contratacao e/ou licitacao;

V) encaminhar o processo para o NTI, que serd responsavel pela
coordenacdo das atividades das Equipes de Preparacdo de
contratacdo e pelo suporte técnico e logistico para seu
funcionamento.

Art. 6° — Para os casos de demandas regulares, frequentes ou continuas, a
PROAD/UFES instituira a priori uma Equipe Permanente de Planejamento de
Contratacéo.

8 1° Esta Equipe Permanente de Planejamento de Contratacdo elaborara
especificacdes-padrao para estes bens.

§ 2° Esta Equipe Permanente de Planejamento de Contratacdo sera
composta por:
[.  Um integrante técnico, indicado pelo Diretor do NTI/UFES;
[I.  Um integrante administrativo, indicado pela PROAD/UFES;
[ll.  Um integrante requisitante, indicado pela PROAD/UFES.
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8 3° Exceto em casos particulares, devera haver uma Ata de Registro
de Precos sob responsabilidade de um setor da UFES, e os demais
setores deverdo usar do mecanismo de adesdo a esta ata para
realizar as contratacoes.

Art. 7° — As contratacdes de Solucdes de Tecnologia da Informacéo deverdao seguir
trés fases:

) Planejamento da Contratagao;
)  Selecéo do Fornecedor; e
[l)  Gestéo do Contrato.

Art. 8° — A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera acompanhar, apoiar
el/ou realizar, quando determinado pelas &areas responsaveis, todas as atividades
das fases de Planejamento da Contratacao e Selecéo do Fornecedor.

Paragrafo Unico. A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera
manter registro historico de:

| - Fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicacdo e/ou
reunido com fornecedores, comunicacdo e/ou reunido com
grupos de trabalho, consulta e audiéncia publicas, decisdo de
autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem
a revisao dos artefatos do Planejamento da Contratacao; e

Il - Documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos
previstos na Instrucdo Normativa 04/2014, pesquisas de preco
de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

CAPITULO Il
Do Planejamento da Contratacao

Art. 9° — A fase de Planejamento da Contratacao consiste nas seguintes etapas:
) Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacéo;
[I)  Estudo Técnico Preliminar da Contratacao;
[l)  Andlise de Riscos; e
IV) Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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§ 1°2 E obrigatéria a execucdo da fase de Planejamento da
Contratacédo, independentemente do tipo de contratacao, inclusive nos
casos de:

1)
Il)

Inexigibilidade;
Dispensa de licitag&o ou licitacdo dispensada,;

[ll) Criacéo e adesédo a Ata de Registro de Precos; e
IV) Contratagcdes com uso de verbas de organismos internacionais,

como Banco Mundial, Banco Internacional para Reconstrucéo e
Desenvolvimento, e outros.

Art. 10° — Os membros técnico e requisitante da Equipe de Preparacdo de
Contratacédo realizardo o Estudo Técnico Preliminar da Contratacéo, cujo relatorio

devera conter:

)

1)

Definicdo e especificacdo das necessidades de negécio e
tecnologicas, e/lou dos requisitos necessarios e suficientes a
escolha da Solucdo de Tecnologia da Informacdo, a partir da
avaliacdo do DOD e do levantamento de:

a)

b)
c)

demandas dos potenciais gestores e usuarios da Solucdo de
Tecnologia da Informacéao;

solucBes disponiveis no mercado; e

andlise de projetos similares realizados por outros 6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica.

Avaliacdo das diferentes solucBes que atendam aos requisitos,
considerando:

a)
b)
c)
d)

a disponibilidade de solugéo similar em outro 6rgédo ou entidade
da Administracéo Publica;

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

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

a observancia as politicas, premissas e especificacdes técnicas
definidas pelos Padrdoes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico — e-PING e Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletronico — e-MAG, conforme as Portarias Normativas SLTI n®
5, de 14 de Julho de 2005 e n® 3, de 7 de Maio de 2007;

a aderéncia as regulamentagfes da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil, conforme a Medida Provisoria
n® 2.200, de 24 de Agosto de 2001, quando houver necessidade
de utilizag&o de certificagao digital;
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1)

IV)

V)

Vi)

Vi)

f) a observancia as orientacdes, premissas e especificacdes
técnicas e funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos
— e-ARQ Brasil, quando o objetivo da solugcdo abranger a
gestdo de documentos arquivisticos digitais e nao digitais,
conforme Resolugdo do CONARQ n° 32, de 17 de Maio de
2010; e

g) o orcamento estimado.

Andlise e comparacdo entre 0s custos totais de propriedade das
solugdes identificadas, levando-se em conta os valores de
aguisicao dos ativos, insumos, garantia e manutencao;

Escolha da Solucédo de Tecnologia da Informacao e justificativa da

solucéo escolhida, que contemple, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugédo de
Tecnologia da Informacdo escolhida, indicando os bens e
servigos que a compdem;

b) alinhamento em relacdo as necessidades de negocio e aos
macro-requisitos tecnolégicos; e

c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a solucao
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade.

Avaliacdo das necessidades de adequacédo do ambiente do 6érgao
ou entidade para viabilizar a execucao contratual, abrangendo no
que couber:

a) infraestrutura tecnoldgica;

b) infraestrutura elétrica;

c) logistica;

d) espaco fisico;

e) mobiliario; e

f) outras que se apliquem.

Avaliagdo e definicho dos recursos materiais e humanos
necessarios a implantacdo e a manutencdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacéo;

Definicdo dos mecanismos para continuidade do fornecimento da
Solugcéo de Tecnologia da Informacdo em eventual interrupgao
contratual; e

VIII) Declaragéo da viabilidade da contratacéo.

§ 1° O Estudo Técnico Preliminar sera aprovado e assinado pelos
Integrantes Requisitante e Técnico da Equipe de Planejamento da
Contratacdo, observando-se o disposto no Art. 7.
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§ 2° O Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo sera avaliado e
assinado pelo Diretor do NTI, quando:

I) As contratagbes cujo orgamento estimado definido na alinea “g”,
inciso Il, deste artigo seja superior a duas vezes o disposto no
Art. 23, Inciso Il, alinea "c" da Lei no 8.666, de 1993; e

) Os Integrantes Requisitante e Técnico da Equipe de
Planejamento da Contratagdo declararem a inviabilidade da
contratacao, conforme inciso VIII deste artigo.

§ 3° Nas situacGes definidas no paragrafo anterior, o Diretor de Tl
devera decidir motivadamente pelo prosseguimento da contratacao.

§ 4° No caso das contratacdes cuja estimativa de precos seja inferior
ao disposto no Art. 23, inciso Il, alinea "a" da Lei no 8.666, de 21 de
junho de 1993, o Diretor do NTI devera encaminhar o processo para o
setor responsavel pelo processo de contratacdo, designado conforme
Art. 5° desta Portaria.

Art. 11° — A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera fazer a andlise de
riscos, que deve minimamente incluir os seguintes itens:

1)
1)

1)

V)

V)

Vi)

Identificacdo dos principais riscos que possam comprometer o
sucesso dos processos de contratacdo e de gestédo contratual;

Identificacdo dos principais riscos que possam fazer com que a
Solucdo de Tecnologia da Informacdo ndo alcance os resultados
que atendam as necessidades da contratacao;

Mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

Definicdo das acgbes previstas a serem tomadas para reduzir ou
eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada
rsco;

Definicdo das agBes de contingéncia a serem tomadas caso 0s
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

Definicdo dos responsaveis pelas acdes de prevencdo dos riscos e
dos procedimentos de contingéncia.

Art. 12 — A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera elaborar o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, que devera conter, pelo menos:

)

A definicdo do objeto da contratacdo de forma precisa, suficiente e
clara, vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou
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Il)

1)

V)

V)
Vi)
Vil

VI
1X)

X)

desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizagcdo
do fornecimento.

Justificativa para contratacéo e descricdo da Solucao de Tecnologia

da Informagé&o, que devera conter, pelo menos:

a) relacao entre o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e os
objetivos estratégicos, conforme necessidade da contratacdo
explicitado no Documento de Oficializagcdo de Demanda (Art. 3,
Inciso | desta Portaria); e

b) a descricdo da Solucdo de Tecnologia da Informacédo, contendo
o detalhamento da necessidade dos bens e servicos que a
compde, com demonstrativo de resultados a serem alcancados
em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis (Inciso 1V
do Art. 8° desta Portaria);

Especificagdo dos requisitos da contratagao, conforme descrito no
Art. 11,

Definigdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do
orgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando aplicavel,
conforme Art. 12;

Modelo de Execucéo do contrato, conforme Art. 13;
Modelo de Gestao do contrato, conforme Art. 14;

Estimativas de precos da contratacdo, que devera ser realizada
pelos Integrantes Administrativo e Técnico da EPC para elaboragéo
do orcamento detalhado, composta por precos unitarios e
fundamentada em pesquisa no mercado, a exemplo de
contratacdes similares, valores oficiais de referéncia, pesquisa
junto a fornecedores ou tarifas publicas.;

Adequacdo orcamentaria e cronograma fisico-financeiro, conforme
Art. 15;

Regime de execucao do contrato, conforme observado no disposto
no Inciso VIII do Art. 6° da Lei no 8.666 de 1993; e

Critérios para selecdo do fornecedor, conforme Art. 16 desta
Portaria.

Art. 13 — Na especificacédo dos requisitos da contratacao, compete:

) Ao Integrante Requisitante, com apoio do Integrante Técnico, definir,
guando aplicaveis, 0s seguintes requisitos:
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a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

de negdcio, que independem de caracteristicas tecnolégicas e que
definem as necessidades e 0s aspectos funcionais da Solucdo de
Tecnologia da Informacéao;

de capacitacao, que definem a necessidade de treinamento, de carga
horaria e de materiais didaticos;

legais, que definem as normas com as quais a Solugéao de Tecnologia
da Informacéo deve estar em conformidade;

de manutencado, que independem de configuracdo tecnoldgica e que
definem a necessidade de servicos de manutencdo preventiva,
corretiva, evolutiva e adaptativa;

temporais, que definem datas de entrega da Solucdo de Tecnologia
da Informacgao contratada;

de seguranca, juntamente com o Integrante Técnico; e

sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solucao
de Tecnologia da Informacdo deve atender para estar em
conformidade com costumes, idiomas e ao meio ambiente, dentre
outros.

II) Ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, 0s seguintes
requisitos tecnolégicos:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padrées
de interoperabilidade, linguagens de programacao, interfaces, dentre
outros;

de projeto e de implementacdo, que estabelecem o processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacédo, dentre outros;

e implantagdo, que definem o processo de disponibilizagdo da
solucdo em ambiente de producéo, dentre outros;

de garantia e manutencao, que definem a forma como sera conduzida
a manutencao e a comunicacao entre as partes envolvidas;

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

de experiéncia profissional da equipe que projetarda, implementara e
implantard a Solucdo de Tecnologia da Informacgéo, que definem a
natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas
de comprovacéo dessa experiéncia, dentre outros;

de formacdo da equipe que projetara, implementara e implantara a
Solucdo de Tecnologia da Informacdo, que definem cursos
académicos e técnicos, formas de comprovacdo dessa formacdao,
dentre outros;

de metodologia de trabalho;
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i) de seguranca da informacéo; e
j) demais requisitos aplicaveis.
Paragrafo Unico. A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera

garantir o alinhamento entre os requisitos definidos no Inciso | e
especificados no Inciso Il deste artigo.

Art. 14 — A definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do
orgao gerenciador do registro de precos, quando aplicavel, devera observar:

A definicdo das obrigacdes da contratante contendo, pelo menos, a
obrigacéo de:

)

a)

b)

f)

g)

h)

nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante
do contrato para acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
contratos, conforme o disposto no Art. 21;

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 Art. 13 e no Art.
24,

receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em
conformidade com a proposta aceita, conforme inspecdes
realizadas;

aplicar a contratada as sancf6es 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;

liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro
dos prazos preestabelecidos em Contrato;

comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias
relacionadas com o fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacao;

definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da
Solugéo de Tecnologia da Informacéo por parte da contratada,
com base em pesquisas de mercado, quando aplicavel,

realizar, no momento da licitagdo e sempre que possivel,
diligéncias e/ou Prova de Conceito com o licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar, para fins de comprovacéo de
atendimento das especificacdes técnicas; e

prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos
autorais da Solucdo de Tecnologia da Informacdo sobre os
diversos artefatos e produtos produzidos ao longo do contrato,
incluindo a documentacéo, o codigo-fonte de aplicacdes, os
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Il)

1)

A

modelos de dados e as bases de dados, pertencam a
Administracéo, justificando os casos em que iSso ndo ocorrer.

definicdo das obriga¢cbes da contratada contendo, pelo menos, a

obrigacao de:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

A

indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a
contratante, que devera responder pela fiel execucdo do
contrato;

atender prontamente quaisquer orientacbes e exigéncias do
fiscal do contrato, inerentes a execucdo do objeto contratual;
reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou
a terceiros por culpa ou dolo de seus representantes legais,
prepostos ou empregados, em decorréncia da relacéo
contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da
fiscalizagdo ou 0 acompanhamento da execucao dos servicos
pela contratante;

propiciar todos os meios e facilidades necessérias a fiscalizacéo
da Solucdo de Tecnologia da Informacéo pela contratante, cujo
representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou
parcialmente, em qualquer tempo, sempre que considerar a
medida necessaria;

manter, durante toda a execugdo do contrato, as mesmas
condi¢cbes da habilitacéo;

guando especificada, manter, durante a execucdo do Contrato,
equipe técnica composta por profissionais devidamente
habilitados, treinados e qualificados para fornecimento da
Solucéo de Tecnologia da Informacéao;

manter a produtividade ou a capacidade minima de
fornecimento da Solucédo de Tecnologia da Informacao durante
a execugao do contrato, conforme no Inciso |, alinea “g” deste
Artigo;

fornecer, sempre que solicitado, amostra para realizacdo de
Prova de Conceito para fins de comprovacdo de atendimento
das especificacdes técnicas; e

ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais
da Solugdo de Tecnologia da Informagédo sobre os diversos
artefatos e produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo
a documentacéo, os modelos de dados e as bases de dados, a
Administracao.

definicdo das obrigacdes do 6rgado gerenciador do registro de

precos contendo, além do disposto no Decreto n° 7.892, de 23 de

10
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Janeiro de 2013, atualizado pelo Decreto n° 8.250, de 23 de Maio
de 2014, pelo menos, a obrigacao de:

a)
b)
c)
d)

f)

efetuar o registro do licitante fornecedor e firmar a
correspondente Ata de Registro de Precos;

conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacoes
de condi¢des, produtos ou precos registrados;

aplicar as penalidades por descumprimento do pactuado na Ata
de Registro de Precos;

autorizar ou ndo o fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informagéo para 6rgdo nao participante da Ata de Registro de
Precos, desde que prevista no instrumento convocatorio,
consultando o beneficiario da Ata e verificando as condi¢Bes de
fornecimento, de forma a evitar extrapolacbes dos limites de
produtividade ou de capacidade minima de fornecimento da
Solucéo;

definir  mecanismos de comunicacdo com o0s 06rgaos
participantes, ndo participantes, contendo:

1. as formas de comunicacao entre os envolvidos, a exemplo
de oficio, telefone, e-mail, ou sistema informatizado, quando
disponivel,

2. definicho dos eventos a serem reportados ao 0Orgao
gerenciador, com a indicacdo de prazo e responsavel, a
exemplo de ordem de servico ou fornecimento de bens,
aplicacdo de sancdes administrativas, alteracdo de item
registrado em Ata por modelo equivalente ou superior.

definir mecanismos de controle de fornecimento da Solucéo de
Tecnologia da Informacao, observando, entre outros:

1. a definicdo da produtividade ou da capacidade minima de
fornecimento da Solucao de Tecnologia da Informacéo;

2. regras para fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo aos 6rgdos ndo participantes, desde que previsto
no instrumento convocatorio, cujo fornecimento ndo podera
prejudicar os compromissos ja assumidos e as futuras
contratacdes dos Orgaos participantes do registro de precos;

3. regras para gerenciamento da fila de fornecimento da
Solucéo de Tecnologia da Informacao aos 0rgaos participantes
e néo participantes, contendo prazos e formas de negociacao e
redistribuicio da demanda, quando esta ultrapassar a
produtividade definida ou a capacidade minima de
fornecimento e for requerida pela Contratada,;

11
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4. regras para a substituicdo da Solucéo registrada por meio de
apostilamento, garantida a realizacdo de Prova de Conceito,
observado o disposto no inciso lll, alinea “e”, item 2 deste
artigo e desde que previsto o apostilamento, em funcdo de
atualizacbes tecnoldgicas existentes no seguimento de
informéatica, na Ata de Registro de Precos; e

5. previsdo da exigéncia para realizacdo de diligéncias e/ou
Prova de Conceito com o licitante provisoriamente classificado
em primeiro lugar para fins de comprovacdo de atendimento
das especificacdes técnicas.

Art. 15 — O Modelo de Execucdo do contrato devera contemplar as condi¢cées
necessarias ao fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacéo,
observando, quando possivel:

)

Il)

10)

IV)

V)

Fixac&o das rotinas de execucgédo, com a definicdo de processos e
procedimentos de fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da
Informacao, envolvendo:

a) prazos, horérios de fornecimento de bens ou prestacdo dos
servicos e locais de entrega, quando aplicaveis;

b) documentacdo minima exigida, observando modelos adotados
pela contratante, padrbes de qualidade e completude das
informagdes, a exemplo de modelos de desenvolvimento de
software, relatorios de execucado de servico e/ou fornecimento,
controles por parte da contratada, ocorréncias etc.; e

c) papéis e responsabilidades, por parte da contratante e da
contratada, quando couber.

Quantificagdo ou estimativa prévia do volume de servicos
demandados ou quantidade de bens a serem fornecidos, para
comparacao e controle;

Definicho de mecanismos formais de comunicacdo a serem
utilizados para troca de informagbes entre a contratada e a
Administragdo, adotando-se preferencialmente as Ordens de
Servigo ou Fornecimento de Bens;

Forma de pagamento, que sera efetuado em func¢éo dos resultados
obtidos; e

Elaboragéo dos seguintes modelos de documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaragdo de manutencgéo de
sigilo e respeito as normas de seguranca vigentes no 0rgao ou
entidade, a ser assinado pelo representante legal da Contratada.

12
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b) termo de ciéncia da declaracdo de manutencado de sigilo e das
normas de seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser
assinado por todos os empregados da contratada diretamente
envolvidos na contratagéo.

Paragrafo unico. A critério da Equipe de Planejamento da Contratacao,
os elementos dispostos no Inciso V deste artigo poderdo constar como
Anexo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

Art. 16 — O Modelo de Gestdo do contrato, definido a partir do Modelo de Execucéao
do Contrato, deverd contemplar as condicbes para gestdo e fiscalizacdo do
contrato de fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da Informacéo, observando,
guando possivel:

Fixacdo dos Critérios de Aceitacao dos servi¢os prestados ou bens
fornecidos, abrangendo métricas, indicadores e niveis de servi¢os
com os valores minimos aceitaveis para os principais elementos
gue compde a Solucéo de Tecnologia da Informacéo;

Procedimentos de teste e inspecédo, para fins de elaboracdo dos

Termos de Recebimento Provisério e Definitivo, conforme disposto

no Art. 73 da Lei no 8.666, de 1993, e nos incisos XXIl e XXIII do

Art. 2° da IN 04/2014, abrangendo:

a) Metodologia, formas de avaliacdo da qualidade e adequacéo da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo as especificacdes
funcionais e tecnoldgicas, observando:

)

1)

1)

2)

3)

4)

5)

definicdo de mecanismos de inspecdo e avaliacdo da
Solucdo, a exemplo de inspecdo por amostragem ou
total do fornecimento de bens ou da prestacdo de
Servicos;

adocado de ferramentas, computacionais ou nao, para
implantagdo e acompanhamento dos indicadores
estabelecidos;

origem e formas de obtencdo das informacdes
necessarias a gestdo e a fiscalizagcdo do contrato,
conforme disposto na Alinea “b” do Inciso | do Art. 13;
definicdo de Listas de Verificagdo e de roteiros de testes
para subsidiar a acao dos Fiscais do contrato; e

garantia de inspecdes e diligéncias, quando aplicaveis, e
suas formas de exercicio;

b) Disponibilidade de recursos humanos necessarios as atividades
de gestao e fiscalizagdo do contrato, inclusive quanto a
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1)

V)

V)

qualificacdo técnica e disponibilidade de tempo para aplicacéo
das Listas de Verificagéo e roteiros de testes;

c) Demais elementos necessarios a elaboracdo do Plano de
Fiscalizacdo, conforme disposto no Inciso XVII do Art. 2° e
Inciso Il do Art. 32 da IN 04/2014;

Fixacdo dos valores e procedimentos para retencdo ou glosa no
pagamento, sem prejuizo das sanc¢Bes cabiveis, que sé devera
ocorrer quando a contratada:

a) ndo atingir os valores minimos aceitaveis fixados nos Critérios
de Aceitacdo, ndo produzir os resultados ou deixar de executar
as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para
fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacédo, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada;

Definicdo clara e detalhada das sanc¢des administrativas, de acordo
com os Arts. 86, 87 e 88 da Lei n® 8.666, de 1993, juntamente com
o Art. 72 da Lei n® 10.520, de 2002, observando:

a) vinculagéao aos termos contratuais;

b) proporcionalidade das sancfes previstas ao grau do prejuizo
causado pelo descumprimento das respectivas obrigacoes;

c) as situacbes em que adverténcias ou multas serdao aplicadas,
com seus percentuais correspondentes, que obedecerdo a uma
escala gradual para as sancdes recorrentes;

d) as situacbes em que o contrato sera rescindido por parte da
Administracdo devido ao ndo atendimento de termos
contratuais, da recorréncia de aplicacdo de multas ou outros
motivos;

e) as situacdes em que a contratada tera suspensa a participacéo
em licitacbes e impedimento para contratar com a
Administracéo; e

f) as situacdes em que a contratada sera declarada inidénea para
licitar ou contratar com a Administracdo, conforme previsto em
Lei;

Procedimentos para emissdao de nota fiscal e pagamento,

descontados os valores oriundos da aplicagéo de eventuais glosas

ou sancgoes.

Paragrafo unico. Como apoio a definicdo dos elementos do Modelo de
Gestdo do Contrato devera ser observada a Analise de Riscos,
conforme disposto no Art. 10 desta Portaria.
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Art. 17 — A adequacdo orcamentaria e o cronograma fisico-financeiro serdo
elaborados pelos Integrantes Requisitante e Técnico, contendo:

[) A estimativa do impacto econémico-financeiro no orcamento do 6érgdo ou
entidade, com indicacéo das fontes de recurso; e

II) Cronograma de execucao fisica e financeira, contendo o detalhamento das
etapas ou fases da Solucdo a ser contratada, com 0s principais servigos ou
bens que a compde, e a previsado de desembolso para cada uma delas.

Art. 18 — A definicdo, pelo Integrante Técnico, dos critérios técnicos de julgamento
das propostas para a fase de Selecédo do Fornecedor, devera observar o seguinte:

l.  autilizacdo de critérios correntes no mercado;

II. a possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo
guesito de capacidade técnica, quando necessario para a comprovacao
da aptidao;

lll. a vedacdo da indicagcdo de entidade certificadora, exceto nos casos
previamente dispostos em normas do governo federal;

IV. avedacdo de pontuacdo com base em atestados relativos a duracédo de
trabalhos realizados pelo licitante;

V. a vedacdo de pontuacdo progressiva de mais de um atestado para o
mesmo quesito de capacidade técnica; e

VI. a justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do beneficio que
trazem para a contratante.

CAPITULO IV
Da Selecado do Fornecedor

Art. 19 — A fase de Selecdo do Fornecedor observara as normas pertinentes,
incluindo o disposto na Lei no 8.666, de 1993, na Lei no 10.520, de 2002, no
Decreto no 2.271, de 1997, no Decreto no 3.555, de 2000, no Decreto no 5.450, de
2005, no Decreto no 7.174, de 2010, no Decreto no 7.892, de 2013 e no Decreto no
8.250, de 2014.

Paragrafo Gnico. E obrigatoria a utilizacdo da modalidade Preg&o para
as contratacdes de que trata esta IN sempre que a Solucdo de
Tecnologia da Informacdo for enquadrada como bens ou servigos
comuns, conforme o Art. 1° da Lei no 10.520, de 2002,
preferencialmente na forma eletrénica, de acordo com o Decreto no
5.450, de 2005.
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Art. 20 — A fase de Selecdo do Fornecedor tera inicio com o encaminhamento do
Termo de Referéncia ou Projeto Basico pela Area de Tecnologia da Informag&o ao
setor designado pela Pro-Reitoria de Administracdo conforme descrito no Art. 5°,
inciso 1V desta Portaria.

Art. 21 — Cabera ao setor responsavel pela licitacdo conduzir as etapas da fase de
Selecédo do Fornecedor.

Art. 22 — Cabera a Nucleo de Tecnologia da Informacédo, com a participacdo do
Integrante Técnico, durante a fase de Selecdo do Fornecedor:

I) Analisar as sugestdes feitas pelas Areas de Licitagdes e Juridica para o
Termo de Referéncia ou Projeto Basico e demais documentos;

II) Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitacdo na resposta
aos questionamentos ou as impugnacdes dos licitantes; e

[II) Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagcdo na analise e
julgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

Art. 23 — A fase de Selecdo do Fornecedor se encerrara com a assinatura do
contrato e com a nomeacao do:

I) Gestor do Contrato;

II) Fiscal Técnico do Contrato;

[ll) Fiscal Requisitante do Contrato; e
IV) Fiscal Administrativo do Contrato.

§ 1° As nomeacOes descritas neste artigo serdo realizadas Pro-
Reitor de Administracdo, observado o disposto nos incisos IV, V, VI e
VIl do Art. 20;

§ 2> Os Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato
poderdo ser os Integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacéo;

§3° A Equipe de Planejamento da Contratacdo sera
automaticamente destituida quando da assinatura do contrato.
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CAPITULO V
Da Gestdo do Contrato

Art. 24 — A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada
prestacdo dos servicos e o fornecimento dos bens que compdem a Solucdo de
Tecnologia da Informacéo durante todo o periodo de execuc¢éo do contrato.

Art. 25 — As atividades de inicio do contrato compreendem:

)

1)

10)

Elaboragédo do Plano de Insercdo da contratada, pelo Gestor do

Contrato e pelos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do

Contrato, observando o disposto nos arts. 17, 18, 19 e 20 e a

proposta vencedora, contemplando, no minimo:

a) o repasse a contratada de conhecimentos necesséarios a
execucao dos servicos ou ao fornecimento de bens; e

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

Elaboragéo do Plano de Fiscalizagdo da contratada, pelo Gestor do
Contrato e pelos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do
Contrato, observando o disposto nos arts. 17, 18, 19 e 20 e a
proposta da contratada, contemplando, no minimo:

a) o refinamento dos procedimentos de teste e inspecao
detalhados no Modelo de Gestdo do contrato, para fins de
elaboracdo dos Termos de Recebimento Provisério e Definitivo;

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

c) refinamento ou elaboracao de Listas de Verificacao e de roteiros
de testes com base nos recursos disponiveis para aplica-los.

Realizacdo de reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato

com a participacdo dos Fiscais Técnico, Requisitante e

Administrativo do Contrato, da contratada e dos demais

intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara, pelo

menos:

a) presenca do representante legal da contratada, que apresentara
0 preposto da mesma;

b) entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e
do termo de ciéncia, conforme Art. 19, inciso V; e

C) esclarecimentos relativos a questdbes  operacionais,
administrativas e de gestéo do contrato.
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Paragrafo Unico. A critério do Gestor e dos Fiscais do contrato, o Plano de
Insercdo e o Plano de Fiscalizacédo poderdo compor um unico documento.

Art. 26 - O encaminhamento formal de demandas devera ocorrer
preferencialmente por meio do encaminhamento de Ordens de Servi¢o ou
Continuacgéo da Portaria n® 2534/2014-R.

Fornecimento de Bens ou conforme definido no Modelo de Execuc&o do contrato,
disposto no art. 19, e devera conter, no minimo:

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

II) O volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem
fornecidos segundo as métricas definidas em contrato;

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

IV) A identificacdo dos responséaveis pela solicitacdo na Area Requisitante da
Solucéo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento das demandas devera ser planejado
visando a garantir que os prazos para entrega final de todos os bens e
servicos que compde a Solugcao de Tecnologia da Informacéo, satisfeitas
as condicfes dispostas no Art. XX desta Portaria, estejam compreendidos
dentro do prazo de vigéncia contratual.

Art. 27 — O monitoramento da execucao devera observar o disposto no Plano de
Fiscalizacdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, e
consiste em:

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

II) Avaliacdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e
justificativas, a partir da aplicacéo das Listas de Verificacao e de acordo com
os Critérios de Aceitacédo definidos em contrato, a cargo dos Fiscais Técnico
e Requisitante do Contrato;

[I) Identificagcdo de ndo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos
Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

IV) Verificacdo de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal
Administrativo do Contrato;
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V) Verificacdo da manutencdo das condicBes classificatorias referentes a
pontuacao obtida e a habilitacdo técnica, a cargo dos Fiscais Administrativo
e Técnico do Contrato;

VI) Encaminhamento das demandas de corre¢cdo a contratada, a cargo do
Gestor do Contrato ou, por delegacdo de competéncia, do Fiscal Técnico do
Contrato;

VII) Encaminhamento de indicac&o de glosas e sancdes por parte do Gestor do
Contrato para a Area Administrativa;

Continuagéo da Portaria n® 2534/2014-R.

VIII) Confeccéo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal
Requisitante do Contrato, com base nas informag¢des produzidas nos incisos
| a VII deste artigo;

IX) Autorizacdo para emissédo de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao
preposto da contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

X) Verificac@o das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciérias para fins
de pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

XI) Verificagdo da manutengédo da necessidade, economicidade e oportunidade
da contratacdo, a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato, com apoio do
Fiscal Técnico do Contrato;

XIl) Verificacdo de manutencdo das condi¢cdes definidas nos Modelos de
Execucdo e de Gestdo do contrato, conforme disposto nos Arts. 19 e 20,
respectivamente, a cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

Xlll) Encaminhamento & Area Administrativa de eventuais pedidos de
modificacdo contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e

XIV) Manutengdo do Histérico de Gestdo do Contrato, contendo registros
formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢do do
contrato, por ordem historica, a cargo do Gestor do Contrato.

Paragrafo tnico. No caso de substituicdo ou inclusao de empregados por parte da

contratada, o preposto devera entregar termo de ciéncia assinado pelos novos

empregados envolvidos na execuc¢do contratual, conforme Art. 19, inciso V.

Art. 28 — As atividades de transicao contratual, quando aplicaveis, e de encerramento do
contrato deveréo observar:

) a manutengdo dos recursos materiais € humanos necessarios a
continuidade do negdcio por parte da Administracéo;

)  aentrega de versdes finais dos produtos e da documentacao;
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[l) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugcédo e a manutencao
da Solucéo de Tecnologia da Informacéo;

IV) adevolucao de recursos;

V) arevogacao de perfis de acesso;
VI) aeliminacdo de caixas postais; e
VII) outras que se apliguem.

Art. 29 — No caso de aditamento contratual, o Gestor do Contrato devera, com
base na documentacao contida no Histérico de Gestédo do Contrato e nos principios
da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacao,
encaminhar & Area Administrativa, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia do
término do contrato, documentacédo explicitando os motivos para tal aditamento.

Art. 30 — Os softwares resultantes de servicos de desenvolvimento deverdo ser
catalogados pela contratante e, sempre que aplicavel, disponibilizados no Portal do
Software Publico Brasileiro de acordo com o regulamento do Orgao Central do SISP.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 — Aplica-se subsidiariamente as contratacdes de que trata esta norma o disposto na
Instrugdo Normativa do SLTI no 2, de 30 de Abril de 2008, e suas alteragdes, que disciplina
as contratagfes de servigos gerais.

Art. 32 — Aplica-se subsidiariamente as contratacfes de que trata esta Portaria o disposto
na Instrugdo Normativa do SLTI no 1 SLTI/MP de 19 de Janeiro de 2010, que trata de
critérios de sustentabilidade para aquisicado de bens e servigos.

Art. 33 — Todos os setores de Compras, Licitacdes e Contratos da UFES deveréo apoiar as
atividades da contratacdo conforme esta Portaria, dentro dos limites de suas atribuicbes
regimentais.

Art. 34 — As normas dispostas nesta Portaria deverdo ser aplicadas nas prorrogacoes

contratuais, ainda que de contratos assinados antes do inicio da vigéncia desta Portaria.
Paragrafo Unico. Nos casos em que os ajustes nao forem considerados viaveis,
uma vez justificado sera possivel prorrogar uma unica vez pelo periodo maximo de
12 (doze) meses e imediatamente iniciar novo processo de contratacéo.

Art. 35 — A PROAD/UFES sera responsavel pela implantacéo dos processos estabelecidos
nesta Portaria, podendo, para isto, baixar instrucées normativas.
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II- Cessar, a partir desta data, os efeitos das Portarias n°s 01/2011-GR e 02/2012-
GR.

Ill- Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua assinatura.
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