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2 ROCESSO DE GESTAO DA
CONTRATACAO DE TIC

3 ELEMENTOS DO PROCESSO
4 |‘-E'llniciat;éo

Descricao

A etapa de Iniciacao tem por finalidade:
1. elaborar e validar o documento Plano de insercao;

2. realizar a reuniao inicial com a Contratada.

Processo

5 Iniciacao da Gestao - Iniciagéo@Monitoramento da Execucao

Descricao
O processo de Monitoramento da Execucao tem a finalidade de receber o objeto e gerir
o Contrato.

Processo

6 Monitoramento da Execucio - Monitoramento da Execuciao@
Alteracao Contratual

Descricao
O processo de Alteracao Contratual decorre da constatacao de necessidade de
readequacao do objeto durante a execucao do contrato.

Processo

7 Alteracao Contratual - Alteracao ContratuaI@Transigéo e
Encerramento Contratual

Descricao

A Transicao Contratual objetiva minimizar o risco de descontinuidade de servicos ou
fornecimento de bens, observando-se, conforme o caso, a manutencao dos niveis dos
servicos.
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O prazo de transicao deve ser suficientemente planejado, de forma que nao haja
interrupcao dos servicos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utilizar o Plano de
sustentacdo como insumo para a execucao deste processo. Algumas atividades
elencadas no processo de encerramento do contrato também devem ser realizadas
neste processo.

O Encerramento do Contrato deve observar o adequado tratamento dos aspectos
legais da contratacao. Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem
estar definidos no préprio Contrato e incluidos no Plano de Sustentacao.

Havendo a continuidade da solucao por uma nova Contratada, um novo processo de
Gestao de Contratacdes serd iniciado, seguindo-se as atividades descritas neste
Manual.

Recomenda-se uma andlise das licoes aprendidas, resultando em recomendacdes de
melhoria nos processos para o melhor planejamento e realizacao de futuras
contratacdes.

Processo

8 Transicao e Encerramento - Transicao e Encerramento ContratualEl
Termo de Encerramento do Contrato

Descricao
Este artefato objetiva formalizar o encerramento do contrato.

Arquivo anexo

Anexol5 - Termo de Encerramento do Contrato.doc

Arquivo anexo

Anexol5 - Termo de Encerramento do Contrato.doc

9/23/21 7



9 INICIACAO DA GESTAO

Iclagao

In

Gestor do Contarto

Tetmn o de
Pauta da Termo de ol .
FeURido Compromisso  CIENCia Afa assinada

1]
Corvocar reunio
inicial

Realizar reunido
inicial

Participacio da Equipe de
Gestdo do Contrato, do
representante legal da . ... ..ot
Contratada, Preposto e
demais interve niertes

Termo de Indicagio do
Freposto

Eqquipe de Gestéo do Contrato

Cortrato
assinado

Elaborar Plano de
Inzercdo e
Fismlizagdo

Plano de Insergdo
e Fiscalizacdo da
Contratada

9/23/21




10 INICIACAO

11 ELEMENTOS DO PROCESSO

12 [JElaborar Plano de Insercao e Fiscalizacao

Descricao

Elaborar o Plano de Insercéo e Fiscalizacao da Contratada, prevendo os procedimentos,
atividades e alocacao de material, necessarios para o inicio da execucao do contrato, e,
ainda, a metodologia de fiscalizacao, os documentos ou as ferramentas,
computacionais ou nao, e controles adotados, recursos materiais e humanos
disponiveis e necessarios a fiscalizacao, entre outros, contemplando, no minimo:

a) o repasse a Contratada de conhecimentos necessarios a execug¢do dos servicos ou
ao fornecimento de bens; e

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

c) o refinamento dos procedimentos de teste e inspecao, para fins de elaboracao dos
Termos de Recebimento Provisério e Definitivo;

d) a configuracao e/ou criacao de ferramentas, computacionais ou nao, para a
implantacao e o acompanhamento dos indicadores; e

e) o refinamento ou a elaboracao de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes, com
base nos recursos disponiveis para aplica-los.

13 Convocar reuniao inicial

Descricao

Convocar a reunido inicial, encaminhando a Contratada, via mensagem eletrbénica, a
respectiva pauta, as normas de seguranca vigentes no 6rgao, o Termo de Compromisso
de Manutencdo de Sigilo e o Termo de Ciéncia, sendo estes dois Ultimos para coleta de
assinaturas e entrega no ato da reuniao inicial.

Esta atividade serda desempenhada pelo Gestor do Contrato, que devera convocar para
participar da reuniao:

* 0 Fiscal Técnico

e 0 Fiscal Demandante

¢ 0 Fiscal Administrativo

* 0 representante legal e o preposto da Contratada

* 0s demais intervenientes cuja presenca se considere necessaria

Na convocacao para participar da reuniao inicial devem constar:
e a data da reuniao

¢ o0 local de realizacao

e 0 horario de inicio e de término

e a pauta da reuniao

9/23/21 9
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E importante uma confirmacdo prévia da participacdo de cada um dos convocados e,

se possivel, envio de lembrete com antecedéncia de 24 horas da reunido. Para elaborar

a pauta da reuniao inicial, recomenda-se que sejam observados os seguintes aspectos:
a) a presenca do representante legal da Contratada, que apresentard o
Preposto ou funciondrio representante, responsavel por acompanhar a execugao
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,

b) a entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de
Manutencéo de Sigilo e do Termo de Ciéncia das normas de seguranca vigentes
no érgao, assinados, respectivamente, pelo representante legal e funciondrios
da Contratada que prestardo servicos no 6rgao;

c) a definicdo dos meios de comunicacao formais entre a Contratante e a
Contratada;

d) os esclarecimentos relativos a questbes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato.

14 DReaIizar reuniao inicial

Descricao
Realizar reunido inicial entre Contratante e Contratada, a qual deve utilizar, como
subsidio, o Plano de Insercdo e Fiscalizacdo da Contratada, observado o seguinte:

a) a presenca dos convocados;
b) a apresentacao do Preposto da Contratada;

Cc) a entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de
Manutencdo de Sigilo e do Termo de Ciéncia (encaminhados na atividade
anterior) devidamente assinados;

d) o repasse a Contratada de todos os esclarecimentos relativos a questdes
operacionais, administrativas e de gerenciamento do contrato.

Na reuniao inicial, o Gestor do Contrato devera lavrar a respectiva ata, para aprovacao
e assinatura por cada um dos participantes.

No caso de substituicao ou inclusao de novos profissionais por parte da
Contratada, o Preposto devera entregar Termo de Ciéncia assinado pelos
novos empregados envolvidos na execucao contratual.

15 ['Plano de Insercao e Fiscalizacao da Contratada

Descricao

Este artefato objetiva descrever as acoes de preparacao das condicoes
necessarias para a contratada iniciar o fornecimento da Solucao de TIC, bem
como a metodologia de fiscalizacao do contrato.
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Arquivo anexo
Anexo07 - Plano de Insercao e Fiscalizacdo.doc

Arquivo anexo

Anexo07 - Plano de Insercao e Fiscalizacdo.doc

16 E Pauta da reuniao

Descricao
Este artefato contém os tépicos que serao abordados durante a reuniao
inicial.

17 K Ata assinada

Descricao
Este artefato contém o resultado das discussoes e deliberacdes realizadas na
reuniao inicial.

18 [ Termo de Compromisso

Descricao

Este artefato objetiva obter dos empregados da Contratada diretamente
envolvidos no projeto a ciéncia formal do Termo de Compromisso de
Manutencao de Sigilo e das normas de seguranca vigentes na Instituicao.

Arquivo anexo
Anexo09 - Termo de Ciéncia.doc

Arquivo anexo

Anexo09 - Termo de Ciéncia.doc

19 E Termo de Ciéncia

Descricao

Este artefato objetiva obter o comprometimento formal da Contratada sobre
o sigilo dos dados e informacées de uso do Contratante, bem como de suas
normas e politicas de seguranca.

Arquivo anexo

Anexo08 - Termo de Compromisso e Sigilo.doc

Arquivo anexo

Anexo08 - Termo de Compromisso e Sigilo.doc
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20 Termo de Indicacao do Preposto

Descricao

Esse artefato objetiva definir formalmente o preposto da empresa.

Arquivo anexo
Modelo Termo_Indicacao Preposto.doc

Arquivo anexo

Modelo Termo_Indicacao Preposto.doc
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22 MONITORAMENTO DA
EXECUCAO

23 ELEMENTOS DO PROCESSO
24 [Elaborar Ordem de Servico

Descricao

Elaborar a Ordem de Servi¢co ou de Fornecimento de Bens (OS ou OFB), que consiste
em documento utilizado para o encaminhamento das demandas de prestacao do
servico ou de disponibilizacao do bem relativos ao objeto do contrato. A emissao de tal
documento deverd ser planejada, visando a garantir que os prazos para entrega final
de todos os bens e servicos que compdem a solucao de TIC estejam compreendidos
dentro do prazo de vigéncia contratual.

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens devera conter:
a) a definicdo e a especificacao dos servicos a serem realizados ou bens a
serem fornecidos;

b) o volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem
fornecidos, segundo as métricas definidas em contrato;

c) o cronograma de realizacao dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas
as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

d) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo do bem ou servico da Area
Demandante da Solucao;

e) a ciéncia pelo Preposto da Contratada.

Para cada Contrato, deverd haver pelo menos uma Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessarias para a consecucao do
objeto contratado.

Dessa forma, cabe a Equipe de Gestdo do Contrato avaliar a oportunidade e a
conveniéncia do momento adequado para a emissdo da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, considerando as condicdes definidas durante a fase de
planejamento da contratacdo, observando-se, ainda, o cronograma de execucao do
Contrato.

Conforme a complexidade da solucao contratada, a OS ou OFB poderd ser substituida
por outro meio formal de registro da solicitacao.

9/23/21 14
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Manual Processo de Gestédo das Contratagbes de TIC (1491110)

25 [JEmitir Ordem de Servico/Fornecimento de Bens

Descricao
Encaminhar formalmente a Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens ao Preposto
da Contratada.

Consoante determina a Instrucdao Normativa SGD/ME n.2 01/2019:

“Art. 32. O encaminhamento formal de demandas, a cargo do
Gestor do Contrato, deverd ocorrer por meio de Ordens de
Servico ou de Fornecimento de Bens ou conforme definido no
Modelo de Execucdo do Contrato, e deverd conter, no minimo:
| - a definicao e a especificacdao dos servicos a serem
realizados ou bens a serem fornecidos;
Il - 0 volume estimado de servicos a serem realizados ou a
quantidade de bens a serem fornecidos segundo as
métricas definidas em contrato;
lll - o cronograma de realizacao dos servicos ou entrega
dos bens, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos; e
IV - a identificacdo dos responsdaveis pela solicitacdo na
Area Requisitante da solucdo.
Paragrafo Unico. O encaminhamento das demandas devera
ser planejado visando a garantir que o0s prazos para
entrega final de todos os bens e servicos estejam
compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual.”

26 [JReceber objeto

Descricao

Receber da Contratada os itens especificados na Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens que fazem parte do objeto da contratacdao. A forma de
recebimento deve estar definida em Contrato/Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

A confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, a cargo do Fiscal
Requisitante e Fiscal Técnico do Contrato, com base nas informacdes produzidas nos
incisos | a VIl do artigo 33 da IN SGD/ME n. ¢ 01/2019.

27 DEIaborar Termo de Recebimento Provisorio

Descricao
Elaborar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do objeto resultante de
cada Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.

O Termo de Recebimento Provisério é a declaracao formal do Fiscal Técnico do
contrato de que os servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para
posterior analise das conformidades de qualidade baseadas nos critérios de aceitacao.

O processo em tela também é referenciado pela lei de licitacbes e contratos (Lei
8.666/1993), em seu art. 73, abaixo transcrito:
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Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:
a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias
da comunicacao escrita do contratado; [...]
Il - em se tratando de compras ou de locacao de equipamentos:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacao da conformidade
do material com a especificacao; [..].
§ 12 Nos casos de aquisicao de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-4 mediante termo circunstanciado e, nos demais,
mediante recibo [...].
Conforme a complexidade da solucao contratada, o Termo de Recebimento Provisdrio
poderd ser substituido por outro meio formal de registro do recebimento provisério do
objeto.

28 DAvaIiar Qualidade

Descricao

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, a partir das Listas
de Verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitacao previamente definidos, para
verificar a existéncia de ndo conformidades.

Os fiscais técnico e demandantes devem emitir um parecer técnico atestando a
qualidade do objeto da contratacao.

29 DAvaIiar a Aderéncia aos Termos Contratuais

Descricao
Verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais, informando ao Gestor do
Contrato eventual desconformidade.

O Fiscal Administrativo da contratacdo deve emitir um parecer técnico atestando a
aderéncia do objeto aos termos contratuais.

30 Ulverificar manutencao condicoes classificatdrias

Descricao
Verificar a manutencao das condicbes classificatérias referentes a pontuacdo obtida e a
habilitacao técnica, informando ao Gestor do Contrato eventual desconformidade.

Esta atividade somente se aplica a licitacdo por técnica e preco.
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31 UAnalisar pareceres técnicos

Descricao
O Gestor do Contrato deve analisar os pareceres técnicos emitidos pelos ficasis para
verificar se foram reportadas ndao conformidades.

32 DAnalisar Desvios de Qualidade e Aderéncia

Descricao

Analisar as nao conformidades relativas a qualidade do servico ou bem entregue, a
aderéncia aos termos contratuais, bem como a manutencao das condicbes
classificatérias, eventualmente informadas pelos Fiscais, a fim de enviar as demandas
de correcdao a Contratada ou encaminhar a autoridade competente o artefato
Solicitagcao de Aplicacao de Penalidade.

33 [JEnviar Demandas de Correcao

Descricao
Solicitar correcdes a Contratada, baseadas nas nao conformidades relacionadas a
qualidade ou a aderéncia aos termos contratuais apontadas pelos fiscais.

34 [Efetuar Correcoes

Descricao
Correcao das falhas apontadas pelo Tribunal.

35 Dlndicar Penalidades

Descricao )

Indicar sancdes e eventuais glosas para aplicabilidade pela Area Administrativa por
meio do artefato Solicitacdo de Aplicacdo de Penalidades, descrevendo as ocorréncias
e fundamentando-as com base no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

A indicacdo de sancdes poderd ocorrer independentemente da efetivacao das
correcdes pela Contratada.

36 DRejeitar objeto

Descricao

Rejeitar os objetos que ndo atingiram nivel minimo para aceitacdo, comunicar o
preposto da contratada e enviar o processo para a Diretoria Geral aplicar as
penalidades indicadas.
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37 DAplicar Penalidades

Descricao
Avaliar e aplicar as penalidades devidas, seguindo-se as rotinas estabelecidas pela
unidade competente.

38 [IElaborar Termo de Recebimento Definitivo
Descricao
Elaborar Termo de Recebimento Definitivo para fins de pagamento.

A emissdao deste artefato somente deverd ocorrer apds ajustes de eventuais
inconsisténcias detectadas posteriormente ao recebimento provisério.

Somente de posse deste artefato devidamente assinado é que o Gestor do Contrato
podera autorizar a Contratada a emissao de nota fiscal.

Conforme a complexidade da solucao contratada, o Termo de Recebimento Definitivo
poderd ser substituido por outro meio formal de registro do recebimento definitivo do
objeto.

Conforme art. 33, item VIII, da IN SGD/ME n.2 01/2019: a confeccao e assinatura do
Termo de Recebimento Definitivo, a cargo do Fiscal Requisitante e Fiscal Técnico do
Contrato, com base nas informacdes produzidas nos incisos | a VIl desse artigo.

39 DAutorizar Emissao de Nota Fiscal

Descricao
Autorizar a emissao da nota fiscal a Contratada.

Apds receber o Termo de Recebimento Definitivo gerado na atividade anterior, o Gestor
do Contrato deverd emitir uma autorizacdo para emissao de nota fiscal ao Preposto da
Contratada. Somente de posse da autorizacao é que a Contratada podera emitir a nota
fiscal.

40 |:|Emitir Nota Fiscal

Descricao
Emitir a nota fiscal para pagamento.

Ao receber a autorizacdo para emissao de nota fiscal do Gestor do Contrato, o
Preposto da Contratada devera providencid-la para fins de recebimento do pagamento.
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41 Ulverificar Regularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias

Descricao
Verificar reqularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias da empresa Contratada e
a conformidade da nota fiscal com a Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens.

42 UEncaminhar Irregularidades

Descricao
Encaminhar as irregularidades ao Gestor do Contrato, para verificar se sdo sanaveis.

Caso positivo, o Gestor encaminhard as irreqularidades para saneamento pela
Contratada. Ndo sendo sanaveis, deverao ser indicadas as respectivas sancdes para
aplicacdo pela Area Administrativa.

43 [solicitar Saneamento das Irregularidades

Descricao

Solicitar saneamento das irregularidades a Contratada, baseadas na informacao sobre
desvios em relacao a legislacao trabalhista, previdenciaria e tributdria apontados pelos
fiscais.

Independentemente da solicitacdo do saneamento de irregularidades a Contratada, os
respectivos érgdos fiscalizadores deverdo ser comunicados, pela Area Administrativa,
sobre essa situacao irregular.

44 [sanear Irregularidades
Descricao
Sanear as irregularidades descritas na informacao gerada na atividade anterior.

Na hipétese de as irregularidades permanecerem, haverd o encaminhamento para a
aplicacdo de sancoes.

45 Dlndicar Penalidades

Descricao )

Indicar sancbes para aplicabilidade pela Area Administrativa por meio do artefato
Solicitacao de Aplicagdo de Penalidade, descrevendo as ocorréncias e fundamentando-
as com base no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

A indicacdo de sancbdes poderd ocorrer independentemente da efetivacao das
correcdes pela Contratada.
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46 DAplicar Penalidades

Descricao
Avaliar e aplicar penalidades indicadas, seguindo-se as rotinas estabelecidas pela
unidade competente.

47 [lverificar Conformidade de Pagamento

Descricao

Verificar os valores contratuais cobrados pela execucao dos servicos e aquisicoes de
bens, analisando suas alteracbes, bem como a exatiddo de notas fiscais e faturas
apresentadas, opinando pela conformidade de pagamento ou correcao das falhas
encontradas (Resolucao TRE-MA n? 8.861, de 2016).

48 [Autorizar Pagamento

Descricao
Autorizar o pagamento dos servicos prestados a Contratada.

49 [lEfetuar Pagamento

Descricao
Efetuar o pagamento devido, seguindo-se as rotinas estabelecidas pela unidade
competente.

50 DManter Historico de Gestdao do Contrato (SEIl)

Descricao

Preencher o artefato Histérico de Gestdo do Contrato e manté-lo devidamente
atualizado, com todas as ocorréncias durante a execucao do contrato, inclusive os
pedidos de modificacbes contratuais que tiverem sido solicitados, por ocasidao dos
processos Alteracao Contratual e Transicao e Encerramento Contratual.

Podera ser utilizado meio diverso para garantir o registro histérico das ocorréncias do
contrato.

51 EISoIicitagéo de Aplicacao de Penalidade

Descricao

Este artefato objetiva registrar formalmente as solicitacoes de penalidades
ao contratado, além de relatar fatos e problemas que ensejaram a sua
aplicacao.
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Arquivo anexo
Anexo12 - Solicitacao de Aplicacao de Penalidade.doc

Arquivo anexo

Anexo1?2 - Solicitacdo de Aplicacao de Penalidade.doc

52 Termo de Recebimento Definitivo

Descricao

Este artefato objetiva declarar formalmente para a Contratada que os
servicos prestados ou os bens fornecidos foram devidamente avaliados e
atendem aos requisitos estabelecidos em contrato.

Arquivo anexo
Anexol3 - Termo de Recebimento Definitivo.doc

Arquivo anexo
Anexol3 - Termo de Recebimento Definitivo.doc

53 Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens

Descricao
Este artefato objetiva solicitar formalmente a Contratada a prestacao de
servico ou o fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato.

Arquivo anexo

Anexol0 - Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens.doc
Arquivo anexo

Anexol0 - Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens.doc

54 Termo de Recebimento Provisorio

Descricao

Este artefato objetiva declarar formalmente para a Contratada que os
servicos foram prestados ou os bens, recebidos, para posterior analise das
conformidades de qualidade, baseadas nos critérios de aceitacao definidos
em contrato.

Arquivo anexo

Anexoll - Termo de Recebimento Provisorio.doc

Arquivo anexo

Anexoll - Termo de Recebimento Provisorio.doc
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55 Solicitacao de Aplicacao de Penalidade
Descricao

Este artefato objetiva registrar formalmente as solicitacoes de penalidades
ao contratado, além de relatar fatos e problemas que ensejaram a sua

aplicacao.

Arquivo anexo

Anexo01?2 - Solicitacdo de Aplicacao de Penalidade.doc

Arquivo anexo

Anexol?2 - Solicitacdo de Aplicacao de Penalidade.doc
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56 ALTERACAO CONTRATUAL
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57 ALTERAGCAO CONTRATUAL

58 ELEMENTOS DO PROCESSO

59 [solicitar alteracao contratual

Descricao
Solicitar alteracdo contratual, seja com base na Nota de Acompanhamento da
Execucdo de Contrato ou em mudanca nos cenarios interno ou externo.

60 [JContatar a CONTRATADA sobre a alteracao

Descricao

Contatar a CONTRATADA, se necessario, sobre a viabilidade de atendimento da
alteracao contratual solicitada pelos Fiscais, indicando a documentacdo que devera
acompanhar a resposta em caso positivo.

Sendo alteracado prevista em contrato, a CONTRATADA serd comunicada a respeito.

61 [IManifestar-se sobre a alteracao

Descricao

Manifestar-se sobre a alteracao contratual pretendida, encaminhando, se for o caso, ao
Gestor do Contrato as informacdes solicitadas. Em caso negativo, apresentar as
justificativas.

62 [JEncaminhar pedido de alteracao contratual

Descricao )
Encaminhar pedido de alteracao contratual para a Area Administrativa.

Nesta atividade, o Gestor do Contrato deverd elaborar, com base na solicitacao
encaminhada pelos Fiscais Técnico e Demandante, um pedido de alteracéo contratual
devidamente justificado, indicando as condicbes que atendem aos quesitos de
manutencao da necessidade, da economicidade e oportunidade da continuidade da
contratacdo, em conformidade como o art. 65 da Lei n. 8.666 de 21 de junho de 1993,
e encaminha-lo & Area Administrativa, para providéncias.
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63 [verificar conveniéncia e oportunidade da alteracao

Descricao
Verificar a conveniéncia, a oportunidade e a legalidade de alteracdo contratual
solicitada pelo Gestor do Contrato.
Nesta atividade, deverdo ser observados os seguintes aspectos:
a) confirmacao da economicidade da alteracao;
b) disponibilidade orcamentéria;
c) respaldo contratual e legal, com a elaboracao de minuta de instrumento
adequado a alteracao solicitada.

64 [Autorizar alteracao contratual

Descricao
Autorizar a alteracao contratual, determinando a lavratura do instrumento competente.

65 [IFormalizar alteracao contratual

Descricao

Formalizar a alteracao contratual, efetuando a devida publicacdo do instrumento,
conforme o caso, e 0s respectivos registros, incluindo, ainda, a comunicacao a
CONTRATADA.

66 '@3'Seguir para o Monitoramento da Execucao

67 [Dar ciéncia ao Gestor

Descricao
Dar ciéncia a Equipe de Gestao da Contratacao da decisao que indeferiu o pedido de
alteracao.

Em caso de pedido de prorrogacao contratual indeferido, seguir para o fluxo de
Transicao e Encerramento Contratual.

68 [IDar ciéncia a Equipe de Gestao e a Contratada

Descricao
Dar ciéncia a Contratada da decisao que indeferiu o pedido de alteracao.

Em caso de pedido de prorrogacao contratual indeferido, seguir para o fluxo de
Transicao e Encerramento Contratual.
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69 [Evalidar rejeicao da contratada

Descricao
Gestor do contrato encaminha para a Diretoria Geral a posicao da contratada para
deliberacao, seguindo-se as rotinas estabelecidas pela unidade competente.

70 '@3'Seguir para o Monitoramento da Execucao ou Transicao e
Encerramento Contratual

71 '@'Seguir para o Monitoramento da Execucao
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72 TRANSICAO E ENCERRAMENTO

73 TRANSICAO E ENCERRAMENTO
CONTRATUAL

74 ELEMENTOS DO PROCESSO

75 Usolicitar informacao sobre manutencao da necessidade

Descricao

Solicitar ao Fiscal Demandante, com a antecedéncia minima de 90 e
mdaxima de 180 (cento e oitenta dias) do témino da vigéncia contratual,
que informe a manutencao da necessidade que gerou a contratacao da
solucao.

76 Clinformar manutencao da necessidade

Descricao
Informar ao Gestor do Contrato se permanece a necessidade que gerou a
contratacao da solucao.

Se a necessidade permanecer, a Area Demandante deverd preencher o
Documento de Oficializacdo da Demanda e seguir o fluxo estabelecido
para a etapa de Instituicao da Equipe de Planejamento.

77 UAnalisar resposta da Area Demandante

Descricao

Analisar resposta da Area Demandante sobre a manutencdo da
necessidade que gerou a contratacdo da solucdo e verificar se o contrato é
passivel de prorrogacao.

Caso seja possivel prorrogacao, recomendar a adocdo do fluxo do
processo de Instituicdo da Equipe de Planejamento. Caso contrario,
orientar a CONTRATADA para a realizacao de atividades de transicao e
encerramento do contrato.

78 [Clconsultar empresa sobre interesse

Descricao

A empresa contratada deve ser consultada, por email ou outro meio
adequado, sobre o interesse na prorrogacao contratual. A manifestacao da
empresa deve ser incluida no processo para que, em caso de resposta
positiva, seja dado continuidade ao tramite da prorrogacao.

79 Clinformar interesse na prorrogacao

Descricao
ApOds consultada, a empresa contratada deve informar, por email ou outro
meio adequado, se tem interesse na prorrogacao do contrato.




80 '@3'Seguir para o Monitoramento da Execucao ou Transicao
e Encerramento Contratual

81 [Jorientar CONTRATADA para transicao e /ou
encerramento

Descricao
Orientar a CONTRATADA para a execucao de atividades de transicao e/ou
encerramento do contrato, observando a necessidade de:
a) manutencdo dos recursos materiais e humanos a continuidade
do negécio por parte da Administracao;
b) entrega de versdes finais dos produtos e da documentacao
alvos da contratacao;
c) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a
manutencao da solucao de TIC;
d) devolucao/recolhimento de recursos materiais;
e) revogacao de perfis de acesso;
f) eliminacao de caixas postais; e
g) outras que se apliquem.

Esta atividade também se aplica aos casos de encerramento antecipado
de contrato.

82 [JExecutar atividades de transicao e/ou encerramento

Descricao

Executar atividades de transicao e/ou encerramento do contrato,
contemplando a devolucao e/ou o recolhimento de itens relacionados ao
contrato (materiais, equipamentos, informacdes entre outros).

O repasse de informacoes a nova CONTRATADA deve ser supervisionado
pelas equipes de gestao dos contratos (antiga e nova, podendo,
eventualmente, ser a mesma).

83 |:|Executar atividades de encerramento do contrato

Descricao
Executar atividades de encerramento do Contrato, contemplando, no
minimo, conforme o caso:

a) anulacao/cancelamento de saldo de empenho;
b) formalizacao e publicacao de distrato;
c) baixa e liberacao de garantia;




d) registros diversos em sistemas administrativos especificos;

e) preenchimento do Termo de Encerramento do Contrato;

f) verificacao de pendéncias;

g) cumprimento das atividades inerentes a Sustentacao do
Contrato, previstas nos Estudos Preliminares;

h) encaminhamento de irregularidades;

i) remocdo de permissdes e demais acessos;

j) avaliacao do desempenho da CONTRATADA.

84 DRepassar informacoes para a nova equipe de gestao

Descricao

Repassar informacdes e materiais do atual contrato para a nova Equipe de
Gestao, quando constituida, bem como esclarecimentos relativos a
questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do contrato.

Tais informacdes e materiais deverao ser considerados na elaboracao do
Plano de Insercao e Fiscalizacdo da nova CONTRATADA.

A Equipe de Gestdao do novo contrato poderd, eventualmente, ser a
mesma do antigo.

85 EITermo de Encerramento do Contrato

Descricao

Este artefato objetiva formalizar o encerramento do contrato.
Arquivo anexo

Anexo1l5 - Termo de Encerramento do Contrato.doc

Arquivo anexo
Anexol5 - Termo de Encerramento do Contrato.doc




1. INICIAGAO

ANEXO 1l

RELACAO DE ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores
1 Convocar reuniio inicial A realizacio de reunido inicial serd convocada pelo Gestor do
Gestor do Contrato com a participagdo dos Fiscais Contrato
Técnico e Administrativo do Contrato, da
contratada e dos demais interessados por ele
identificados, cuja pauta deverd ser preprada
previamente conforme exigéncias do contrato.

2 Apresentar o preposto A reunido deverad contar com a presenca do Empresa
da empresa representante  legal da contratada, que Contratada

apresentara o preposto da mesma.

3 Entregar Termo de Sera entregue, por parte da contratada, do Termo Empresa
Compromisso e dos de Compromisso e dos Termos de Ciéncia. Contratada
Termos de Ciéncia

4 Prestar esclarecimentos Devera ser prestados esclarecimentos relativos a Fiscais

questdes operacionais, administrativas e de gestdo Técnico,
do contrato. Administrativo
e Demandante
, Gestor do
Contrato e
interessados

5 Repassar conhecimentos | Serdo repassados a contratada os conhecimentos Fiscais

necessarios necessarios a execucdo dos servicos ou ao Técnico,
fornecimento de bens. Administrativo
e Demandante
, Gestor do
Contrato e
interessados
6 Registar reunido em ata A reunido inicial sera registrada em ata. Gestor do
Contrato

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr

Descricdo da observacao

Este processo é dispensavel para solucdes compostas exclusivamente por fornecimento de bens de TIC.

2. MONITORAMENTO DA EXECUCAO

Nr Atividade

Descricao

Atores

1 Executar servicos ou
entregar bens

Executar servicos ou entregar

ou de Fornecimento de Bens.

conforme descricio na Ordem de Servico

bens Contratada




Receber o objeto
provisoriamente

Receber o objeto provisoriamente quando
da entrega do objeto constante na Ordem
de Servico ou de Fornecimento de Bens.

Fiscal Técnico do
Contrato

Realizar confeccao e
assinatura do Termo
de Recebimento
Provisério

Realizar confeccdo e assinatura do Termo
de Recebimento Provisoério.

Fiscal Técnico do
Contrato

Avaliar a qualidade dos
servicos

Avaliar a qualidade dos servicos a partir da
aplicacdo das listas de verificacido e de
acordo com instrumentos de controle que
compreendam a  mensuracdo  dos
seguintes aspectos, quando for o caso:

A) os resultados alcancados em relacio ao
contratado, com a verificacdo dos prazos
de execucao e da qualidade demandada;
B) os recursos humanos empregados em
funcdo da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

C) a qualidade e quantidade dos recursos
materiais utilizados;

D) a adequacdo dos servicos prestados a
rotina de execucido estabelecida;

E) o cumprimento das demais obrigacoes
decorrentes do contrato; e

F) a satisfacdo do publico usuério.

Fiscal Técnico do
Contrato

Identificar ndo
conformidade com os
termos contratuais

Identificar ndo conformidade com os
termos contratuais.

Fiscal Técnico do
Contrato

Avaliar a qualidade dos
servicos

Avaliar a qualidade dos servicos a partir da
aplicacdo das listas de verificacido e de
acordo com instrumentos de controle que
compreendam a  mensuracdo  dos
seguintes aspectos, quando for o caso:

A) os resultados alcancados em relaco ao
contratado, com a verificacdo dos prazos
de execucao e da qualidade demandada;
B) os recursos humanos empregados em
funcdo da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

C) a qualidade e quantidade dos recursos
materiais utilizados;

D) a adequacdo dos servicos prestados a
rotina de execucado estabelecida;

E) o cumprimento das demais obrigacoes
decorrentes do contrato; e

F) a satisfacdo do publico usuério.

Fiscal
Demandante

Identificar ndo
conformidade com os
termos contratuais

Identificar ndo conformidade com os
termos contratuais.

Fiscal
Demandante




8 Verificar aderéncia aos | Verificar aderéncia aos termos contratuais. Fiscal
termos contratuais Administrativo do
Contrato
9 Encaminhar demanda Encaminhar demanda a contratada para Gestor do
para possiveis possiveis correcoes. Contrato
correcoes
10 | Efetuar correcao Efetuar correcao apontadas pela Contratada
contratada.
11 | Realizar confeccdo e Realizar confeccdo e assinatura do Termo | Fiscal Técnico do
assinatura do Termo de Recebimento Definitivo com base nas Contrato
de Recebimento informacdes produzidas nas atividades 1 a
Definitivo 10.
12 | Realizar confeccdo e Realizar confeccdo e assinatura do Termo Fiscal
assinatura do Termo de Recebimento Definitivo com base nas Demandante
de Recebimento informacées produzidas nas atividades 1 a
Definitivo 10.
13 | Dar encaminhamento Dar encaminhamento de indicacio de Gestor do
de indicacao de glosas | glosas e sancdes, caso sejam identificadas. Contrato
e sangoes
14 | Autorizar faturamento | Autorizar faturamento com base no Termo Gestor do
de Recebimento Definitivo. Contrato
15 | Emitir Nota Fiscal Emitir Nota Fiscal Contratada
16 | Verificar regularidades | Verificar regularidades fiscais, trabalhistas Fiscal
fiscais, trabalhistas e e previdenciarias para fins de pagamento. | Administrativo do
previdenciarias Contrato
17 | Enviar para pagamento | Enviar para pagamento a area de Fiscal
competéncia. Administrativo do
Contrato
18 | Verificar Verificar manutencao das condicdes Gestor do
manutencoes definidas nos Modelos de Execucio e contrato
previamente de Gestao do Contrato.
definidas
19 | Manter historico de Manter histérico de Gestao do Contrato, Gestor do
Gestao do Contrato contendo registros formais de todas as contrato
ocorréncias positivas e negativas da
execucao do contrato, por ordem
histérica.
20 | Verificar manutencao Verificar manutencao da Fiscais
da necessidade, necessidade, economicidade e Administrativo e
economicidade e oportunidade da contratacao. Técnico do
oportunidade da Contrato




contratacao
21 | Verificar Verificar manutencao das condicoes Fiscais
manutencao das classificatorias referentes a Administrativo e
condicoes pontuacio obtida e a habilitacao Técnico do
classificatérias técnica. Contrato
22 | Atualizar Mapa de Atualizar Mapa de Riscos as informagdes, Equipe de
Riscos as aber: Fiscalizacdo do
| - Reavaliacao dos riscos identificados Contrato
nas fases anteriores e atualizacdo de
suas respectivas acoes de tratamento; e
Il - Identificacdo, andlise, avaliacdo e
tratamento de novos riscos.
23 | Dar andamento nos Encaminhar documentacdo necessaria a Gestor do
procedimentos para fim de dar andamento nos contrato
o aditivo procedimentos para o aditivo.

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr

Descricdo da observacdo

No caso de substituicdo ou inclusdo de empregados da contratada, o preposto devera entregar ao Fiscal
Administrativo do Contrato os Termos de Ciéncia assinados pelos novos empregados envolvidos na execucio
dos servicos contratados

3. ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Nr Atividade Descricao Atores
1 Realizar entrega de versoes Realizar entrega de versoes finais dos Contratada
finais dos produtos e da produtos e da documentacio produzida.
documentacio
2 Realizar a transferéncia final Realizar a transferéncia final de Contratada
de conhecimentos conhecimentos sobre a execucao e a
manutencdo da Solucao de Tecnologia da
Informac&o e Comunicacio (TIC).
3 | Realizar devolugdo ao 6rgao Realizar a devolugio ao 6rgo dos Contratada
dos recursos recursos, equipamentos, espaco fisico,
crachas, dentre outros.
4 Revogar perfis de acesso Revogar perfis de acesso. Contratante
5 Eliminar caixas postais Eliminar caixas postais. Contratante
6 | Realizar a transferéncia final Realizar a transferéncia final de Contratada
de conhecimentos conhecimentos sobre a execucdo e a
manutencdo do servico.




7 Providenciar tramites finais Providenciar tramites finais para Contratante
para encerramento contratual encerramento contratual.

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr

Descricdo da observacido

Os fiscais deverao elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase de execucao do contrato, apos a
conclusao da prestacao do servico, para ser utilizado como fonte de informacdes para as futuras contratacoes.

Para fins de renovacio contratual, o Gestor do Contrato, com base no Historico de Gestdo do Contrato e nos
principios da manutencio da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, devera encaminhar a
Area Administrativa, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia do término do contrato, a respectiva
documentacao para o aditamento.

A pesquisa de precos que visa subsidiar a decisao da Administracdo em renovar ou prorrogar a contratacdo
devera compor a documentacao e devera ser realizada pelo Fiscal Técnico com o apoio do Fiscal Administrativo,
e suas atualizacoes




