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Termo de Referéncia ou Projeto Basico
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| - Definicdo do objeto da contratacéo
A definicdo do objeto da contratagdo devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessérias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizagdo do
fornecimento.

Il - Justificativa para contratacdo e descricdo da Solucdo de Tecnologia da
Informacéo
A justificativa para contratacéo devera conter, pelo menos:
| - relacdo entre o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e os objetivos
estratégicos,
conforme disposto no art. 11, Inciso | da IN 04/2014; e
Il - a descricdo da Solu¢cdo de Tecnologia da Informacdo, 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,
conforme inciso IV do art. 12 da IN 04/2014

I - Especificacdo dos requisitos da contratacdo, conforme art. 17,
Na especificacdo dos requisitos da contratacdo, compete:
| - ao Integrante Requisitante, com apoio do Integrante Técnico, definir,
guando aplicaveis, os seguintes requisitos:
a) de negécio, que independem de caracteristicas tecnolégicas e que
definem as necessidades e o0s aspectos funcionais da Solugdo de
Tecnologia da Informacéao;
b) de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento, de carga
horéaria e de materiais didaticos;
c) legais, que definem as normas com as quais a Solucdo de Tecnologia da
Informacgéo deve estar em conformidade;
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d) de manutencdo, que independem de configuracdo tecnologica e que
definem a necessidade de servicos de manutencdo preventiva, corretiva,
evolutiva e adaptativa;
e) temporais, que definem datas de entrega da Solugao de Tecnologia da
Informagéao contratada;
f) de seguranca, juntamente com o Integrante Técnico; e
g) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solucédo de
Tecnologia da Informacdo deve atender para estar em conformidade com
costumes, idiomas e ao meio ambiente, dentre outros.
Il - ao Integrante Técnico especificar, quando aplicaveis, os seguintes
requisitos tecnolégicos:
a) de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, interoperabilidade,
linguagens de programacao, interfaces, dentre outros; software, padrdes de
b) de projeto e de implementacdo, que estabelecem o processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacao, dentre outros;
c) de implantacdo, que definem o processo de disponibilizagdo da solugéo
em ambiente de producéo, dentre outros;
d) de garantia e manutencdo, que definem a forma como sera conduzida a
manutencdo e a comunicacao entre as partes envolvidas;
e) de capacitacdo, que definem o ambiente tecnoldgico dos treinamentos a
serem ministrados, os perfis dos instrutores, dentre outros;
f) de experiéncia profissional da equipe que projetara, implementara e
implantara a Solu¢éo de Tecnologia da Informacgédo, que definem a natureza
da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de comprovacgéo
dessa experiéncia, dentre outros;
g) de formacdo da equipe que projetard, implementara e implantara a
Solugéo de Tecnologia da Informagao, que definem cursos académicos e
técnicos, formas de comprovacao dessa formacao, dentre outros;
h) de metodologia de trabalho;
i) de seguranca da informacéo; e
j) demais requisitos aplicaveis.

IV- Definicdo das responsabilidades da contratante, da contratada e do 6rgdao
gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando aplicavel,;
Deve observar:
| - a definicdo das obrigacdes da contratante contendo, pelo menos, a
obrigacao de:
a) nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do
contrato para acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos, conforme o
disposto no Art. 30 da IN04/2014;
b) encaminhar formalmente a demanda, preferencialmente por meio de
Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens, de acordo com os critérios
estabelecidos no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, observando-se o
disposto no Arts. 19 e 33 da IN04/2014;
c) receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade
com a proposta aceita, conforme inspec¢fes realizadas, observando o
disposto no Art. 21 da IN04/2014;
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d) aplicar a contratada as san¢Bes administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis, comunicando ao 6rgao gerenciador da Ata de Registro
de Precos, quando se tratar de contrato oriundo de Ata de Registro de
Precos;
e) liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro dos
prazos
pré-estabelecidos em Contrato;
f) comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o
fornecimento da Solucao de Tecnologia da Informacéo;
g) definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da Solucéo
de Tecnologia
da Informagéo por parte da contratada, com base em pesquisas de
mercado, quando aplicavel;
h) realizar, no momento da licitacdo e sempre que possivel, diligéncias e/ou
Prova de Conceito com o licitante classificado provisoriamente em primeiro
lugar, para fins de comprovacdo de atendimento das especificacbes
técnicas; e
i) prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da
Solugéo de Tecnologia da Informagé&o sobre os diversos artefatos e produtos
produzidos ao longo do contrato, incluindo a documentacdo, o codigo-fonte
de aplicacdes, os modelos de dados e as bases de dados, pertencam a
Administragao, justificando 0s casos em que iSso N&o ocorrer.
Il - a definicdo das obrigacdes da contratada contendo, pelo menos, a
obrigacgéo de:
a) indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a contratante, que
deveréa responder pela fiel execucédo do contrato;
b) atender prontamente quaisquer orientacbes e exigéncias do fiscal do
contrato, inerentes a execugao do objeto contratual;
C) reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a
terceiros por culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou
empregados, em decorréncia da relagdo contratual, ndo excluindo ou
reduzindo a responsabilidade da fiscalizacdo ou o acompanhamento da
execucgdo dos servicos pela contratante;
d) propiciar todos os meios e facilidades necesséarias a fiscalizacdo da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo pela contratante, cujo representante
tera poderes para sustar o fornecimento, total ou parcialmente, em qualquer
tempo, sempre que considerar a medida necessaria;
e) manter, durante toda a execugdo do contrato, as mesmas condicdes da
habilitacéo;
f) quando especificada, manter, durante a execucdo do Contrato, equipe
técnica composta por profissionais devidamente habilitados, treinados e
qualificados para fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacao;
g) manter a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da
Solucdo de Tecnologia da Informagdo durante a execucao do contrato,
conforme art. 18, Inciso I, alinea “g” da IN0O4/2014;
h) fornecer, sempre que solicitado, amostra para realizacdo de Prova de
Conceito para fins de comprovacdo de atendimento das especificacdes
técnicas; e
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i) ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Soluc&o
de Tecnologia da Informacdo sobre os diversos artefatos e produtos
produzidos ao longo do contrato, incluindo a documentacao, os modelos de
dados e as bases de dados, a Administracao.
lll - a definicAo das obrigacfes do 6rgdo gerenciador do registro de precos
contendo, além do disposto no Decreto no 7.892, de 23 de Janeiro de 2013,
atualizado pelo Decreto no 8.250, de 23 de Maio de 2014, pelo menos, a
obrigacgéo de:
a) efetuar o registro do licitante fornecedor e firmar a correspondente Ata de
Registro de Precos;
b) conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacbes de
condi¢bes, produtos ou precos registrados;
c) aplicar as penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de
Registro de Pregos;
d) autorizar ou ndo o fornecimento da Solucéo de Tecnologia da Informagéo
para O0rgdo ndo participante da Ata de Registro de Precos, desde que
prevista no instrumento convocatério, consultando o beneficiario da Ata e
verificando as condicfes de fornecimento, de forma a evitar extrapolacdes
dos limites de produtividade ou de capacidade minima de fornecimento da
Solugéo;
e) definir mecanismos de comunicacdo com os 6rgdos participantes, nao
participantes, contendo:
1. as formas de comunicagdo entre os envolvidos, a exemplo de oficio,
telefone, e-mail, ou sistema informatizado, quando disponivel;
2. definicdo dos eventos a serem reportados ao 6rgdo gerenciador, com a
indicagdo de prazo e responsavel, a exemplo de ordem de servico ou
fornecimento de bens, aplicagdo de sanc¢des administrativas, alteracdo de
item registrado em Ata por modelo equivalente ou superior.
f) definir mecanismos de controle de fornecimento da Solu¢do de Tecnologia
da Informacéo, observando, entre outros:
1. a definicdo da produtividade ou da capacidade minima de fornecimento
da Solucéo de Tecnologia da Informacéao;
2. regras para fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da Informacdo aos
orgdos nao participantes, desde que previsto no instrumento convocatorio,
cujo fornecimento ndo podera prejudicar 0s compromissos ja assumidos e as
futuras contratag6es dos 0rgéos participantes do registro de pregos;
3. regras para gerenciamento da fila de fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informagdo aos Orgdos participantes e ndo participantes,
contendo prazos e formas de negociacdo e redistribuicio da demanda,
guando esta ultrapassar a produtividade definida ou a capacidade minima de
fornecimento e for requerida pela Contratada;
4. regras para a substituicAo da Solucdo registrada por meio de
apostilamento, garantida a realizacdo de Prova de Conceito, observado o
disposto no inciso Ill, alinea “e”, item 2 do Art. 18 da IN0O4/2014 e desde que
previsto o apostilamento, em funcéo de atualizacfes tecnoldgicas existentes
no seguimento de informatica, na Ata de Registro de Precos; e
5. previsdo da exigéncia para realizagdo de diligéncias e/ou Prova de
Conceito com o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar para
fins de comprovacgéo de atendimento das especificagfes técnicas.
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Modelo de execucdo do contrato
Pode constar como Anexo ao Termo de Referencia ou Projeto Basico.
Deve considerar
| - fixacdo das rotinas de execugdo, com a definicAo de processos e
procedimentos de fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacéao,
envolvendo:
a) prazos, horéarios de fornecimento de bens ou prestacdo dos servigos e
locais de entrega, quando aplicaveis;
b) documentacdo minima exigida, observando modelos adotados pela
contratante, padrées de qualidade e completude das informacdes, a exemplo
de modelos de desenvolvimento de software, relatérios de execucdo de
servico e/ou fornecimento, controles por parte da contratada, ocorréncias
etc.; e
C) papeis e responsabilidades, por parte da contratante e da contratada,
guando couber. Il - quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servigos
demandados ou quantidade de bens a serem fornecidos, para comparagéo e
controle;
[ll - definicAo de mecanismos formais de comunicagdo a serem utilizados
para troca de informagfes entre a contratada e a Administracéo, adotando-
se preferencialmente as Ordens de Servi¢o ou Fornecimento de Bens;
VI - forma de pagamento, que sera efetuado em funcdo dos resultados
obtidos; e
V - elaboragéo dos seguintes modelos de documentos:
a) termo de compromisso, contendo declaracdo de manutencao de sigilo e
respeito as normas de seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser
assinado pelo representante legal da Contratada; e
b) termo de ciéncia da declaracdo de manutenc¢éo de sigilo e das normas de
seguranca vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser assinado por todos os
empregados da contratada diretamente envolvidos na contratagdo.

Modelo de Gestao do contrato

| - fixacdo dos Critérios de Aceitacdo dos servicos prestados ou bens
fornecidos,

abrangendo meétricas, indicadores e niveis de servicos com os valores
minimos aceitaveis para os principais elementos que compde a Solucéo de
Tecnologia da Informacéao;

Il - procedimentos de teste e inspecao, para fins de elaboragcdo dos Termos
de Recebimento Provisério e Definitivo, conforme disposto no art. 73 da Lei
no 8.666, de 1993, e nos incisos XXIl e XXIIl do Art. 20 da IN04/2014,
abrangendo:

a) metodologia, formas de avaliacdo da qualidade e adequacédo da Solugéo
de Tecnologia da Informacdo as especificacGes funcionais e tecnolégicas,
observando:

1. definicdo de mecanismos de inspecéo e avaliacdo da Solucéo, a exemplo
de inspecdo por amostragem ou total do fornecimento de bens ou da
prestacéo de servicos;

2. adocdo de ferramentas, computacionais ou n&o, para implantacdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;
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3. origem e formas de obtencdo das informacgfes necessérias a gestdo e a
fiscalizacdo do contrato, conforme disposto na alinea “b” do inciso | do Art.
19 da IN04/2014;
4. definicdo de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes para subsidiar a
acao dos Fiscais do contrato; e
5. garantia de inspecbes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de
exercicio; b) disponibilidade de recursos humanos necessérios as atividades
de gestéo e fiscalizagdo do contrato, inclusive quanto a qualificagdo técnica
e disponibilidade de tempo para aplicagcdo das Listas de Verificacdo e
roteiros de testes;
c) demais elementos necessérios a elabora¢do do Plano de Fiscalizagéo,
conforme disposto no Inciso XVII do art. 20 e Inciso Il do art. 32 da
IN04/2014;
lll - fixacAo dos valores e procedimentos para retencdo ou glosa no
pagamento, sem prejuizo das sancfes cabiveis, que s6 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 Informacao, ou utiliza-los com
gualidade ou quantidade inferior a demandada;
IV - definicdo clara e detalhada das sanc¢des administrativas, de acordo com
os arts. 86, 87 e 88 da Lei no 8.666, de 1993, juntamente com o art. 70 da
Lei no 10.520, de 2002, observando:
a) vinculagédo aos termos contratuais;
b) proporcionalidade das sangfes previstas ao grau do prejuizo causado
pelo descumprimento das respectivas obrigacdes;
c) as situacdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus
percentuais correspondentes, que obedecerdo a uma escala gradual para as
sancdes recorrentes;
d) as situagcbes 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 situacbes em que a contratada tera suspensa a participacdo em
licitacbes e impedimento para contratar com a Administracéo; e
f) as situagBes em que a contratada serd declarada inidénea para licitar ou
contratar com a Administragdo, conforme previsto em Lei;
V - procedimentos para emissdo de nota fiscal e pagamento, descontados
os valores
oriundos da aplicacéo de eventuais glosas ou sancoes.

Estimativas de precos da contratacao
A estimativa de preco da contratacdo deverd ser realizada pelos Integrantes
Administrativo e Técnico para elaboragdo do orcamento detalhado,
composta por pre¢os unitarios e fundamentada em pesquisa no mercado, a
exemplo de contratacdes similares, valores oficiais de referéncia, pesquisa
junto a fornecedores ou tarifas publicas.
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Adequacdo orgcamentéria e cronograma fisico-financeiro
| - a estimativa do impacto econdmico-financeiro no orcamento do 6rgéo ou
entidade, com indicacéo das fontes de recurso; e
Il - cronograma de execugéo fisica e financeira, contendo o detalhamento
das etapas ou fases da Solucéo a ser contratada, com 0s principais servicos
ou bens que a compde, e a previsado de desembolso para cada uma delas.

Regime de execucdao do contrato, conforme art. 24; e

Definicdo do regime de execucdo do contrato, observado o disposto no
inciso VIl do art. 60 da Lei no 8.666, de 1993.

Critérios para selecdo do fornecedor, conforme art. 25.

A definicdo, pelo Integrante Técnico, dos critérios técnicos de julgamento
das propostas para a fase de Sele¢do do Fornecedor, devera observar o
seguinte:

a) a utilizacdo de critérios correntes no mercado;

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

c) a vedacdo da indicacdo de entidade certificadora, exceto nos casos
previamente dispostos em normas do governo federal;

d) a vedacgéo de pontuagdo com base em atestados relativos a duragéo de
trabalhos realizados pelo licitante;

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

f) a justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do beneficio que
trazem para a Contratante.

de de

Integrante Técnico

Integrante Requisitante

Integrante Administrativo



