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APRESENTACAO

Este manual para contrata¢oes de solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) foi
elaborado com o intuito de fornecer as principais informagdes que um agente publico precisa saber para
desenvolver as principais atividades afetas ao planejamento da contratacdo, selecdo do fornecedor e
gerenciamento do contrato. O referido documento segue a Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94/2022 e objetiva
auxiliar todas as pessoas que se envolvem direta ou indiretamente com as contrata¢des de solu¢des de TIC no
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

As contratacdes de TIC podem ser para prestacdo de servicos ou para fornecimento de bens.
Os servigos mais comuns a serem contratados sdo o desenvolvimento de software, suporte/sustentagao
a area de infraestrutura (banco de dados, seguranca de informacdo, backup, redes etc.), administracdo de
dados e Business Intelligence. Ja o fornecimento de bens é a entrega a Administracdo de materiais necessarios
a realizagdo de suas atividades e manutencdo de seus servicos, tais como equipamentos e softwares. Para
esses casos de fornecimento de bens, os contratos podem ser de fornecimento integral (entrega em uma
Unica vez, em sua totalidade), fornecimento parcelado (em partes) ou fornecimento continuo (sucessivo e
duradouro e com datas estabelecidas previamente).

Todas as contrata¢des de TIC devem ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com
o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (PDTIC), que, por sua vez, deve estar alinhado

a Estratégia de Governo Digital (EGD) e ao Planejamento Estratégico Institucional (PEI) do Inep.

VOLTAR PARA MANUAL DE CONTRATAGOES
0 SUMARIO DE TIC 2023



Planejamento Selegao Gestao
da Contratagao de Fornecedor de Contrato

Gerenciamento de Riscos

Fases e Artefatos do Processo de Contratagao de Solugdes de TIC

FIGURA 1

FASES E ARTEFATOS DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DE SOLUGOES DE TIC

Fonte: Elaboragdo prépria.
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 PLANEJAMENTO DA
. CONTRATAGAO

O Planejamento ¢ a fase principal de um processo de contratacdo, no qual as necessidades do
6rgdo devem ser elencadas, verificando-se as solugles passiveis de as atenderem, bem como os valores
de mercado, entre outras informacdes que, se bem colhidas, garantirdo o sucesso da contratacao.

Alnstrucdo Normativa SGD/ME n°®94/2022 prevé, em seu art. 1°, que as contratacdes de solugdes de TIC
pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos de Tecnologia da Informagéo
(SISP) serdo disciplinadas por ela. No entanto, a norma prevé possibilidades da sua ndo aplicacdo, como é o
caso de contratacOes cuja estimativa de precos seja inferior ao disposto no inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133,
de 1° de abril de 2021.

Ademais, o Inep deverad submeter a Secretaria de Governo Digital do Ministério da Economia (SGD/ME)
solicitacdo para aprovacdo de contratacoes relativas a bens e servicos de TIC com valor global estimado do
objeto superior a 20 (vinte) vezes o previsto no art. 23, inciso I, alinea “c”, da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, e no caso de formacdo de atas de registro de precos de servicos de TIC passiveis de adesdo por
parte de drgdos ou entidades ndo participantes, para efeito do disposto no art. 22, § 10, inciso Il, do Decreto
n°®7.892, de 23 de janeiro de 2013.

Em conformidade com o art. 10 da Instru¢dao Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022,
a fase de Planejamento da Contratacdo terd inicio com a instituicdo da Equipe de Planejamento da

Contratacio, pela autoridade competente da Area Administrativa, e ocorrera apds:

I Envio pela area requisitante para a area de TIC do: Documento de Formaliza¢do da Demanda, utilizado
para registrar a necessidade no PCA; registro do alinhamento da necessidade ao PDTIC vigente e
Indicagdo do integrante Requisitante;

Il Avaliagdo pela area de TIC do alinhamento da contratagdo ao PDTIC e ao PCA e indicagdo do integrante
Técnico;

Il Indicacdo do Integrante Administrativo e decisio motivada pela autoridade competente da Area
Administrativa sobre o prosseguimento da contratacdo; e

IV Publicacio do ato de instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratac3o pela Area Administrativa.
(Brasil. ME. SGD, 2022).
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0 Planejamento da Contratacdo é a primeira fase da contratacdo de soluc¢Ges de TIC, o qual segue fluxo
definido (Figura 2).

Elaboragdo do
Plano de
Contratagoes Anual

Institui¢do da Equipe
de Planejamento da -
Contratacdo Elaboragao do

O Estudo Técnico
Preliminar da

Havera participacdo
em IRP? Elaboragao do

Termo de

Referéncia

Contratagao

Planejamento da Contratagao de Solugdes de TIC

FIGURA 2

FLUXO DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO DE SOLUGCOES DE TIC

Fonte: Portal Governo Digital.

O Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) é utilizado para registrar a necessidade da Area
Requisitante no Plano de Contrata¢des Anual (PCA), sendo que, no momento de iniciar o processo de
Planejamento da Contratacdo, deve ser complementado para poder cumprir o minimo exigido no §1° do
art. 10 da Instrugdo Normativa SGD/ME n° 94/2022.

Com o intuito de agilizar o trabalho e fornecer a padronizacdo devida, o Inep disponibilizou no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) o tipo de documento: “Alinhamento da necessidade de contratacdo ao PDTIC”,
que devera ser utilizado na complementacdo do DFD, para que, dessa forma, o processo contenha todos os
requisitos exigidos na Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94/2022. Além disso, devera conter a motivacdo da

necessidade da Area Requisitante que busca soluc3o a ser atendida por uma possivel contratac3o.
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Ressalte-se que, em principio, as necessidades que a Diretoria de Tecnologia e Disseminacdo de
Informagdes Educacionais (DTDIE) atende sdo aquelas demandadas pelas areas de negdcio do Inep.
Ou seja, se ha a necessidade de compra de um software, isso se justifica pela necessidade de uma area que a
Tl atenderd, sendo que essa area deve atuar como requisitante da solucdo, conforme previsdo na Instrucdo
Normativa SGD/ME n°® 94/2022. Da mesma forma, quando se fala em expansao da capacidade de dados, os
dados armazenados ndo sdo da DTDIE, e sim das diversas areas do Inep. Assim, a necessidade tem de ser
compreendida como prépria da area de negdcio do Instituto, e ndo da Tl.

Em outras palavras, em boa parte das contrataces, as areas interessadas (requisitantes) devem
assumir o papel de protagonista, enquanto a Tl deve fornecer todo o apoio técnico para que a contratacdo
possa lograr o éxito esperado. As competéncias dos Integrantes Requisitante e Técnico encontram-se bem
descritas no corpo da Instrucao Normativa SGD/ME n°® 94/2022.

Conforme mencionado, nesta primeira fase de Planejamento, a Area Requisitante expde a sua
necessidade no documento DFD. Esse documento sera gerado por meio do sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contrata¢des (PGC), que é a ferramenta que permite a elabora¢do do PCA. Caso existam
davidas sobre a criacdo de DFD por meio do sistema PGC, sugerimos assistir ao video “DFD na Pratica”,
disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=0qiEWy4bjXc, e ler o manual do PGC, disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-fase-interna/manuais-pgc/
PassoapassoPGC.pdf.

A partir dai, o processo ocorre da seguinte forma:

- A Area Requisitante anexa o DFD gerado pelo PGC no SEl, juntamente com o documento

“Alinhamento da necessidade de contratacdo ao PDTIC”, e encaminha o processo para a DTDIE.

- NaDTDIE, a equipe técnica avalia a demanda sob o ponto de vista técnico da solu¢do. Se o processo
estiver conforme, faz-se a indicacdo do integrante técnico e encaminha-se o processo para a
Diretoria de Gest3o e Planejamento (DGP). Caso contrdrio, este retorna para a Area Requisitante

para que se fagcam os ajustes necessarios.

- A DGP é responsavel por decidir sobre a viabilidade da contratacdo. Caso o diretor da DGP decida
que a contratacdo n&o é viavel, o processo é encerrado. Caso se decida pela viabilidade, indica-se
o Integrante Administrativo e institui-se a Equipe de Planejamento da Contrata¢do, conforme fluxo
(Figura 3).
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Documento de Formalizagdo
da Demanda em
conformidade?

Area de TIC N&o

Documento de
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vigente -
+ i

Registro do

Requisitante i
daSolugdo A Area Requisitante
deveindicaro ...
Integrante Requisitante
quando do envio do
processo a Area de TIC

A Area Requisitante também
deve registrar o alinhamento
da demanda ao PDTIC vigente

PCTIC - Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo

FIGURA 3

FLUXO DE INSTITUICAO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Fonte: Portal Governo Digital.

A partir da instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, dois processos sao executados em
paralelo: o Estudo Técnico Preliminar (ETP) da Contratacdo e o Gerenciamento de Riscos, de modo que este
ultimo deve ser atualizado ao final da elaboragdo do Termo de Referéncia (TR), principalmente em relagdo ao
acompanhamento das ac¢des preventivas de tratamento aos riscos, que devem ser tomadas ainda na fase de
Planejamento da Contratagdo.

O ETP da Contratagdo é o documento que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucdo. Esse processo é encerrado com a producdo do artefato ETP, que serd aprovado e assinado pelos
Integrantes Técnico e Requisitante e pela autoridade maxima da area de TIC.

AFigura 4 representa o processo de construcao do ETP da Contratagao.
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Considerar apenas as Realizar a andlise do custo total
solugbes técnica e _ de propriedade (TCO) e incluir
funcionalmente vidveis memodria de célculo que
referencie os pregos e os custos
utilizados na analise

v

A declaragdo de . é ;

viabilidade deve Estudo Técnico
conter a justificativa Preliminar
da solugdo escolhida 4

Integrantes Requisitante e Técnico

PCTIC - Elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar

FIGURA 4

FLUXO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATAGCAO

Fonte: Portal Governo Digital.

O TR deve ser produzido apds a aprovagdo do ETP pela Equipe de Planejamento da Contratacdo e
precisa conter as informacdes claras o suficiente para caracterizar qual servi¢o deve ser prestado, qual bem
sera adquirido, quais sdo as condi¢Bes para entrega dos produtos ou servicos, como sera o acompanhamento
pela equipe de gestdo/fiscalizagdo do contrato, quais sdo os niveis minimos de servigo exigidos, como o Inep
lidara com as glosas e sanc¢des contratuais, quais sdo os papéis e responsabilidades, como sera o recebimento
do objeto, quais sdo os requisitos da contratacdo, entre outros.

Com vistas a padronizar a confecgdo dos artefatos de TIC no Inep, a DTDIE disponibilizou no SEI dois
modelos de TR para contratacdes, sendo um para aquisicao de bens e outro para prestacdo de servicos de
TIC. Nesses modelos é possivel encontrar os itens que devem estar presentes em um TR para contratacdo
deTIC.

Faz-se necessario esclarecer que, conforme o art. 12, § 6°, da Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94, de
2022, o TR devera ser assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo e pela autoridade maxima
da drea de TIC e aprovado pela autoridade competente.

A Figura 5 apresenta o processo que deve ser seguido para elaboracdo do TR:
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Em relacdo ao gerenciamento de riscos, esclarece-se que ele deve ser realizado em harmonia com a
Politica de Gestdo de Riscos do érgdo prevista na Instru¢gdo Normativa Conjunta CGU/MPOG n° 1, de 10 de
maio de 2016.

Nas fases de Planejamento da Contratacdo e de Selecao de Fornecedores, o Mapa de Gerenciamento
de Riscos deve ser aprovado e assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacdao (Integrantes
Requisitante, Técnico e Administrativo). Conforme previsdo contida no art. 38 da Instru¢do Normativa SGD/
ME n® 94/2022, tal mapa deve conter no minimo:

I Identificacdo e analise dos principais riscos, consistindo na compreensdo da natureza e determinagdo
do nivel de risco, mediante a combinagdo do impacto e de suas probabilidades, que possam
comprometer a efetividade da contratagdo, bem como o alcance dos resultados pretendidos com a
solugdo de TIC;

Il Avaliagdo e sele¢do da resposta aos riscos em funcdo do apetite a riscos do 6rgdo; e

[Il Registro e acompanhamento das a¢des de tratamento dos riscos. (Brasil. ME. SGD, 2022).

E de suma importincia que a Equipe de Planejamento da Contratacdo lembre-se de registrar e
acompanhar as ag¢Ges de tratamento dos riscos. Para tanto, em um processo de contratacdo, é possivel ter
varias versdes do Mapa de Gerenciamento de Riscos, pois, ao longo do processo, essas a¢bes de tratamento
de riscos devem ir sendo cumpridas e monitoradas no campo Acompanhamento das A¢des de Tratamento de
Riscos.

AFigura 6 apresenta o fluxo de elaboragao do Mapa de Gerenciamento de Riscos.
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'SELEGAO DO FORNECEDOR
. DE SOLUCOES DE TIC

A fase de Selecdo do Fornecedor de Solucdes de TIC terd inicio com o encaminhamento do processo
de Planejamento da Contratagdo pela DTDIE a area de licitagGes. Este processo contera no minimo: DFD,
alinhamento da necessidade de contrata¢do ao PDTIC, instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacao,
ETP da Contratagdo, Relatério de Elaboragdo de Pesquisa de Precos, TR e Mapa de Gerenciamento de
Riscos. Quanto as responsabilidades, cabera a area de licitagbes conduzir as etapas da fase de Selegdo
do Fornecedor, e a Equipe de Planejamento da Contratacdo caberd fornecer o apoio necessario para a
conclusdo dos trabalhos, conforme previsto no art. 28 da Instrucdo Normativa SGD/ME n°® 94/2022, in verbis:

Art. 28. Cabera a Equipe de Planejamento da Contratacdo, durante a fase de Sele¢do do Fornecedor:

|- Analisar as sugestSes feitas pela Area de Licitacdes, Area Juridica, agente de contratac3o e equipe de
apoio para o Termo de Referéncia e demais documentos de sua responsabilidade;

Il -Auxiliar, em sua area de atuagdo técnica, o agente de contrata¢do, equipe de apoio, comissdo
de contratagdo ou atores equivalentes previstos no Decreto n° 11.246, de 2022, na resposta aos
questionamentos e as impugnagdes dos licitantes, na andlise e julgamento das propostas e dos
recursos apresentados pelos licitantes e na condugdo de eventual verificagdo de Amostra do Objeto.
(Brasil. ME. SGD, 2022).

Ademais, cabera a drea de Tl acompanhar as vistorias técnicas (quando previstas para a contratacdo)
e diligenciar os atestados de capacidade técnica apresentados pelas licitantes. Essa diligéncia devera verificar
avalidade, a autenticidade e a adequacdo dos atestados ao exigido nas regras editalicias.

A fase de Selecdo do Fornecedor encerra-se com a publica¢do do resultado da licitacdo apds a
adjudicacao e a homologacdo. Ao final dessa fase, o Mapa de Gerenciamento de Riscos deve ser juntado aos
autos do processo administrativo e deve haver o registro e acompanhamento das agdes de tratamento
dos riscos.

AFigura T ilustra a fase de Selecao do Fornecedor.
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3 GESTAO DE CONTRATOS DE TIC

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 TIC durante todo o periodo de execucdo do contrato.
Ela se iniciard com a assinatura do contrato e com a nomeac&o do gestor e da Equipe de Fiscalizacdo do
Contrato.

A Instrucdo Normativa SGD/ME n°® 94/2022 estabelece uma divisao das tarefas de fiscalizagdo: o Fiscal
Técnico sera responsavel pela fiscalizacdo técnica, o Fiscal Administrativo, pela fiscalizacdo administrativa, e
o Fiscal Requisitante, pela verificacdo do atendimento da necessidade do negdcio e pela verificacdo funcional
da solugdo de TIC. Para que os fiscais e o gestor possam exercer corretamente suas atribuigGes, é premente
que eles conhecam detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas, bem como o edital e o
TR, sanando qualquer duvida que possa existir para o fiel cumprimento do contrato. Ademais, é importante
que esses profissionais também tenham conhecimento dos documentos elaborados no Planejamento da
Contratacdo e quais sdo suas competéncias em relagdo a gestdo e fiscalizacdo contratual.

A atuacdo desses servidores deve pautar-se por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais
principios regedores da atuagdo administrativa, de forma a assegurar que a execuc¢do do contrato ocorra com
qualidade e em respeito a legislacdo vigente.

Na execucdo dos contratos administrativos podem ocorrer irregularidades e até mesmo ilegalidades,
tais como a entrega de um produto com a qualidade ou quantidade inferior ao previsto no contrato,
pagamento sem a entrega do produto ou sem a prestacdao do servico, ndo cumprimento de prazos etc.
Tais situacdes ensejam medidas administrativas, as quais responsabilizardo a empresa contratada e os
responsaveis pela fiscalizagdo do contrato.

N&do se deve esquecer que o que originou a contratacdo foi o atendimento do interesse publico,
o interesse da sociedade, dos cidadaos, dos contribuintes, e ndo o interesse individual, de uma empresa ou
de uma pessoa. Dessa forma, deve ser compromisso dos fiscais e gestores de contrato zelar pelo patriménio
publico e buscar fiscalizar, da melhor forma possivel, os contratos que estdo sob sua responsabilidade.

AFigura 8 ilustra o Gerenciamento do Contrato.
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FIGURA 8

FLUXO DE GERENCIAMENTO DO CONTRATO

Fonte: Portal Governo Digital.

Apenas a titulo educativo e como recurso didatico, o presente manual dividira a fase de Gerenciamento
do Contrato nas seguintes tarefas:

| - inicio do contrato;
Il - encaminhamento formal de demandas;
[Il - monitoramento e fiscalizacdao da execugdo; e

IV - prorrogacdo, transicdo e encerramento contratual.

Essas tarefas serdo mais bem descritas nos textos que se seguem.

3.1 Inicio do contrato

Esta etapa abrange a realizacdo de reunido inicial, convocada pelo Gestor do Contrato, com a
participacdo da Equipe de Fiscalizacdo do Contrato e do representante legal da empresa contratada, o qual
apresentara o preposto desta e dos demais intervenientes por ele identificados. A pauta da reunido observara,
pelo menos:

- entrega, por parte da contratada, do Termo de Compromisso assinado pelo representante legal da

contratada e do Termo de Ciéncia assinado por todos os empregados da contratada diretamente
envolvidos na contratacdo;
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- nivelamento dos entendimentos acerca das condicGes estabelecidas no contrato, edital e seus

anexos; e

- esclarecimentos de possiveis dividas acerca da execucdo do contrato, de questdes operacionais,

administrativas e de gerenciamento do contrato.

Essa reunido devera ser registrada em ata, e as informacles necessarias para que se possa dar
inicio a execugdo do contrato devem ser repassadas a empresa contratada, bem como a apresentagéo
e disponibilizacdo das instalacGes fisicas, quando for o caso. Os gestores e fiscais devem se apresentar,
explicando e esclarecendo o papel de cada um e todas as demais questdes relativas a execucdo e fiscalizacdo
do contrato. E interessante que o gestor estabeleca um cronograma de reunides a serem realizadas com os
representantes da empresa contratada, assim como defina a forma como se dardao as comunicag¢des entre o
Inep e a contratada, inclusive determinando o canal adequado para a entrega de documentos pela empresa
(SEI - Mddulo de Peticionamento e Intimacgdo Eletronicos; Protocolo do Inep; Protocolo Digital etc.).

Além do preposto, o representante da empresa também deve apresentar os profissionais que serdo
alocados na contratacdo, quando for o caso. O gestor serd o responsavel por liberar o acesso dessas pessoas
as dependéncias do Inep junto a DGP. Assim, é importante que o gestor verifique periodicamente a lista de
funcionarios da contratada e a mantenha sempre atualizada com os perfis autorizados a entrar no Inep.

Na Figura 9 é possivel visualizar as atividades da etapa de inicio do contrato.
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FIGURA 9

FLUXO DE INiCIO DO CONTRATO

Fonte: Portal Governo Digital.

3.2 Encaminhamento formal de demandas

Para cada contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servico (OS) ou de Fornecimento de Bens
(OFB), ou tantas quantas forem necessarias para a consecucdo do objeto contratado. De acordo com o art. 32
da Instrucdo Normativa SGD/ME n® 94/2022, a OS/OFB devera conter, no minimo:

I Adefinicdo e a especificacdo dos servigos a serem realizados ou bens a serem fornecidos;

I O volume estimado de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas em contrato;

Il O cronograma de realizagdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas significativas
e seus respectivos prazos; e

IV A identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante da solucdo. (Brasil. ME. SGD,
2022).

A Figura 10 pode facilitar o entendimento das vérias atividades que devem ser seguidas durante o
processo de execuc¢do de uma OS ou OFB:
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3.3 Monitoramento e fiscalizacao da execu¢ao

A equipe responsavel pelo monitoramento e fiscalizacdo da execucdo contratual devera observar o

disposto no Modelo de Gestdo do Contrato, que devera discriminar as atividades que sdo competéncias do

Gestor do Contrato, Fiscal Técnico, Fiscal Requisitante e Fiscal Administrativo, conforme o art. 33 da Instrucdo
Normativa SGD/ME n° 94/2022 e clausulas do Termo de Referéncia.
Entre as atividades a serem executadas pela Equipe de Fiscalizacdo do Contrato, é importante se

atentar para:

Vi

VI

Vil

VIX

Xl

Xl

notificar o atraso na entrega dos bens ou o descumprimento de quaisquer clausulas contratuais;

registrar no processo de acompanhamento da execucdo todas as ocorréncias relacionadas
a fiscalizagdo do contrato;

realizar reunides, sempre que necessario, com a contratada e registrar em ata;
emitir os Termos de Recebimento Provisdrio e Definitivo;
demandar servicos/produtos por meio de OS ou OFB;

avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, conforme acordos de niveis de
servico e listas de verificagdo estabelecidos;

receber a fatura de cobranga, conferindo se as condi¢des de pagamento do contrato foram
obedecidas, se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido, se a Nota
Fiscal tem validade, se esta corretamente preenchida (periodo de referéncia, nimero da parcela,
descricdo do servico ou bem, entre outros), se estd acompanhada das guias de quitagdo e
certiddes exigidas para o contrato; controlar o prazo de vigéncia do contrato, tomando as
medidas cabiveis para a prorrogacdo, encerramento ou nova contratacdo; acompanhar o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

assegurar que o que esta sendo fornecido atende as especificacdes contidas no Termo de
Referéncia e atende as necessidades do Inep;

solicitar correcBes/substituicdes sempre que ndo forem satisfeitos os critérios estabelecidos no
Termo de Referéncia;

observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execu¢do do objeto contratado,
comunicando, em prazo habil, a Area Requisitante o término da vigéncia do contrato para que
esta se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagdo e eventuais necessidades de
providéncias para quaisquer altera¢cdes que se facam necessarias; e

outras atividades importantes para a correta execucao contratual.

Ademais, qualquer irregularidade deve ser formalizada adequadamente no processo de

acompanhamento da execu¢do com a consequente comunicacdo a empresa ou setor competente, para

a devida regularizagdo. A notificagdo devera ser feita preferencialmente por oficio e encaminhada

para a contratada por meio do SEI, com os detalhamentos necessarios para a solu¢do dos problemas.

O gestor devera estabelecer um prazo para sanar as irregularidades e observar, entre outros, os principios

da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
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contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia, conforme previsto na Lei de Processo
Administrativo (Lei n®9.784/1999).

Além disso, ressalta-se que, para qualquer comunicagdo que se fizer a contratada sobre problemas
na execucdo do contrato, devera ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em
observéncia ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser respeitado
em todas as fases do processo de contratagdo. No cumprimento das obrigacdes de fiscalizacdo contratual nao
¢ autorizada a pratica de liberalidades no acompanhamento da execucdo do contrato. Portanto, o contrato
deve ser cumprido fielmente conforme as clausulas pactuadas, tanto na qualidade das especificacdes quanto
nas quantidades e prazos previstos.

Ademais, é importante esclarecer que qualquer acdo que ndo esteja sob o alcance do fiscal ou gestor
deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para ado¢do das medidas pertinentes,
conforme disp&e o § 2° do art. 117 da Lei n° 14.133/2021: “O fiscal do contrato informara a seus superiores,
em tempo habil para a adocdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia
que ultrapasse sua competéncia” (Brasil, 2021).

O atendimento ao interesse publico ndo se materializa, somente, com os estagios do planejamento, da
licitagdo e da contratacdo. O ato de fiscalizar pode ser entendido como instrumento que se presta a garantir
a melhor execuc¢do do contrato e da fidelidade ao seu objeto, além de também garantir que seja cumprido o
que estabelece o principio da eficiéncia na Administracdo Publica (Matos; Reis, 2023).

Historicamente, a Administracdo Publica tem enfrentado problemas relacionados a prestacdo de
servicos de baixa qualidade e atrasos nas entregas. Isso ocorre devido as dificuldades enfrentadas pelas
empresas contratadas para atender a um grande volume de demandas das dreas de negdcio. Frequentemente,
as empresas argumentam que nao dispdem de profissionais em quantidade suficiente para atender a
totalidade das demandas solicitadas pelo 6rgdo ou entidade. Com base nesse tipo de argumentacdo, os
prazos de algumas ordens de servico sao renegociados entre o contratante e a contratada. Essa renegociacdo
visa evitar penaliza¢Ges ou glosas devido ao ndo cumprimento dos acordos de niveis de servico. No entanto,
é importante destacar que essa pratica deve ser considerada excepcional, pois, ao se tornar frequente, cria
problemas para a Administracdo Publica, que passa a ndo receber os servicos na qualidade, quantidade e
prazos esperados. Além disso, as areas de Tecnologia da Informacdo (TIC) acumulam diversas demandas das
areas de negdcio, e as equipes de gestdo e fiscalizagdo enfrentam dificuldades para sair desse ciclo vicioso.

Para evitar que as contratacdes do Inep atinjam esse ponto critico, é essencial que os Fiscais Técnicos e
Fiscais Requisitantes compreendam bem o modelo de execucdo e os acordos de niveis de servico. Além disso,
devem ser criteriosos ao renegociar prazos e ndo receber definitivamente produtos de qualidade inadequada.
Se a empresa exceder o prazo inicialmente acordado ou entregar um servico de baixa qualidade, é provavel
que descumpra algum acordo de nivel de servigo e, portanto, deve sofrer uma sancdo ou glosa apropriada.
Nesse contexto, o fiscal deve considerar que a san¢do ou glosa funcionara como um estimulo educativo para
evitar reincidéncias.

Por outro lado, as areas de negdcio precisam se planejar para solicitar suas demandas com
antecedéncia suficiente para que a empresa contratada possa se preparar e alocar seu pessoal para executar
os servicos. Em muitos casos, a baixa execugdo dos contratos ocorre devido a falta de planejamento por
parte da Administracdo Publica, que ndo consegue atender as demandas de forma adequada. Além disso,
a solicitacdo de demandas de forma emergencial coloca a empresa em uma posicdo dificil, pois ela precisa
justificar a realocacdo de pessoal de outros projetos para atender as demandas emergenciais, o que pode

resultar em atrasos devido a falta de antecedéncia na solicitag&o.
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Um ponto essencial para o sucesso da gestdo e fiscalizacdo contratual é a ocorréncia de reunides
rotineiras entre os coordenadores, fiscais técnicos, requisitantes e gestor para discutir o andamento do

contrato e acordos de niveis de servico, além de levantar gargalos e possiveis melhorias.

3.4 Prorrogacdo, transicao e encerramento contratual

Conforme previsto na Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, podendo, quando for o caso, ser prorrogada até o limite previsto no ato
convocatoério.

A decisdo a respeito da conveniéncia ou ndo da prorrogacdo de um contrato deve ser feita com base
na necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo. Quanto ao quesito economicidade, faz-se
necessario destacar a importancia de realizar pesquisa de precos para subsidiar a decisdo da Administragdo
em renovar ou prorrogar determinado contrato. Nesse sentido, os contratos cujos itens constem nos
Catalogos de Solucdes de TIC com Condicdes Padronizadas e que tenham valores acima do Preco Maximo
de Compra de Item de TIC (PMC-TIC) deverdo ser renegociados para se adequarem aos novos limites. Caso a
renegociacdo ndo seja aceita pela empresa contratada, deve-se proceder com novo certame licitatério.

A prorrogacdo de contrato, quando vantajosa para a Administracdo, devera ser promovida mediante
celebracdo de Termo Aditivo (instrumento juridico para a alteragdo contratual), o qual devera ser submetido
a aprovacdo da Procuradoria Federal junto ao Inep.

Em relacdo ao rito que devera ser observado para que a Administracdo promova a adequada transicdo,
¢é importante notar que cada contratacdo tem suas peculiaridades, e, sendo assim, o gestor precisa levar isso
em considera¢do no momento da transi¢do contratual.

Nesta linha de raciocinio, se compararmos a transicdo contratual de uma empresa que presta o servico
de outsourcing de impressdao com outra que presta o servi¢o de sustentacdo de infraestrutura de TIC no Inep,
chegaremos a conclusdo de que, no caso da primeira (outsourcing de impressdo), a transicdo contratual é
muito mais simples e ndo requer muito esforco por parte da equipe do Inep. No entanto, ao tratarmos da
contratacao de sustentacdo de infraestrutura, veremos que a complexidade para fazer a transi¢ao contratual
neste caso é muito maior, pois envolvera diversas questdes ligadas a perfis de acesso, transferéncia de
conhecimento, documentacao etc.

Por esse motivo, € muito importante que a equipe de gestdo/fiscalizagdo dos contratos estipule
uma lista de verificacdo adequada a cada caso, antes do momento do encerramento contratual. A lista de
verificacdo seguinte pode ser utilizada para esses casos, pois ela esta aderente a legislacdo pertinente e basta

adequa-la a cada contrato.
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QUADRO 1

LISTA DE VERIFICACAO

LISTA DE VERIFICACAO

Atendido Nao Atendido Nao Aplicavel

Os recursos humanos e materiais foram preparados para
a continuidade do negdcio por parte da Administracdo?

A contratada entregou as versdes finais dos produtos e a
documentagao?

Houve a transferéncia final de conhecimentos sobre a
execucao e manutencdo da solucao?

A contratada devolveu os recursos que foram oferecidos
para operacionalizar o contrato?

Foram revogados os perfis de acesso dos funcionarios da
contratada?

Foram eliminadas as caixas postais que foram oferecidas
a contratada?

[outras que se apliquem ao objeto da contratagao]

Fonte: Elaborag&o prépria.

J& em relacdo ao encerramento contratual, faz-se necessario formalizar adequadamente o
encerramento do contrato, para isso o ideal é a elabora¢do de um Termo de Encerramento do Contrato,
disponivel no SEI. Esse documento deve ser assinado pelo gestor do contrato por parte do Inep e pelo
representante da contratada. A finalidade é deixar claro, nos autos do processo administrativo:

- qual foi o motivo do encerramento (fim de vigéncia, inexecucdo contratual etc.); e

- conceder mutuamente plena, geral, irrestrita e irrevogavel quitacdo de todas as obrigacGes diretas
e indiretas decorrentes do contrato, ndo restando mais nada a reclamar de parte a parte.

E importante destacar que garantias, defeitos ocultos e penalizacdes contratuais ndo sdo abrangidos
pelo Termo de Encerramento do Contrato. Assim, o Inep podera questionar futuramente a empresa caso haja
algum problema relacionado a essas questdes.

Ademais, além da formalizagdo do Termo de Encerramento do Contrato, o gestor do contrato deve
se atentar ao prazo final da vigéncia contratual e tomar as providéncias cabiveis para o planejamento de
uma nova contratacdo. Ainda que este ndo integre a equipe de planejamento da nova contratacdo, devera
avisar os responsaveis pela unidade (Diretor ou Coordenador-Geral) para que se iniciem as atividades que
concernem a nova contratacao.
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CONSIDERAGOES FINAIS

A drea de Tl tem um papel fundamental para que o Inep alcance seus objetivos e atenda a sociedade
com a qualidade esperada. Destacamos que os servicos oferecidos pelo Instituto para satisfazer o interesse
publico sdo diretamente dependentes do apoio tecnolégico da DTDIE. Neste contexto, podemos afirmar, sem
davidas, que as contratacdes de solucdes de TIC tém grande relevancia para o alcance das metas do Inep.
Por isso, é essencial que tenham como foco o desenvolvimento do negdcio.

Em paralelo a construgdo do presente manual, revisamos os diversos modelos de documentos que
constavam no SEI e que tratavam de contrataces de solu¢des de TIC. Boa parte deles estava baseada em
legislagdo obsoleta e, por esse motivo, imprdpria para o uso, a medida que, por vezes, induzia os usuarios a
erros, por falta de conhecimento da legisla¢do correlata.

Esperamos que este documento possa auxiliar os agentes publicos na execucgdo de suas atividades do
dia a dia. N&o se trata de um documento estatico ao longo do tempo, assim, caso haja alguma alteracdo na

legislacdo vigente, ele podera passar por revisdes para melhor adequacao.

VOLTAR PARA MANUAL DE CONTRATAGOES
0 SUMARIO DE TIC 2023



REFERENCIAS

BRASIL. Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias. Didrio Oficial
da Unido, Brasilia, DF, 22 jun. 1993. Secdo 1, p. 8269.

BRASIL. Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no ambito da Administragao
Publica Federal. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 1 fev. 1999. Secdo 1, p. 1.

BRASIL. Decreto n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no
art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 24 jan. 2013. Secdo 1, p. 2.

BRASIL. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos. Didrio Oficial da
Unido, Brasilia, DF, 1 abr. 2021. Secdo 1, p. 1. Edicdo extra.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG).
Instrucdo Normativa Conjunta n° 1, de 10 de maio de 2016. Dispde sobre controles internos, gestdo de riscos
e governanca no ambito do Poder Executivo Federal. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 11 maio 2016.
Secdo 1, p. 14.

BRASIL. Ministério da Economia (ME). Secretaria de Governo Digital (SGD). Instrucdo Normativa n° 94, de 23
de dezembro de 2022. Dispde sobre o processo de contratacao de solugdes de Tecnologia da Informacao e

Comunicagdo - TIC pelos érgdos e entidades integrantes do Sistema de Administragdo dos Recursos

de Tecnologia da Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 29 dez.
2022.Sec¢ao 1, p. 114,

BRASIL. Ministério da Gest&o e da Inovagdo em Servicos PUblicos. Portal Governo Digital: Contratagdo de
bens e servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo (TIC) no dmbito do SISP. Brasilia, DF, [s. d.].
Disponivel em: <https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes>. Acesso em: 06 out. 2023.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG). Secretaria de Gestdo. Instrugdo
Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017. Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo

VOLTAR PARA MANUAL DE CONTRATAGOES
0 SUMARIO 27 DE TIC 2023



de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 26 maio 2017. Se¢&o 1, p. 90.

MATOS, F. R. P.; REIS, D. L. Gestdo de contratos e sua aplicagdo como instrumento de reducdo de custo:
planejamento e fiscalizagdo dos recursos publicos. Revista Cientifica Semana Académica, Fortaleza, v. 11,
n.232, p. 1-23,2023.

VOLTAR PARA MANUAL DE CONTRATAGOES
0 SUMARIO DE TIC 2023









	_Hlk132707550
	_Hlk132112332
	_Hlk146732652
	apresentação
	1	PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO 
	2	SELEÇÃO DO FORNECEDOR 
DE SOLUÇÕES DE TIC
	3	GESTÃO DE CONTRATOS DE TIC 
	3.1 – Início do contrato
	3.2 – Encaminhamento formal de demandas
	3.3 – Monitoramento e fiscalização da execução
	3.4 – Prorrogação, transição e encerramento contratual


	considerações finais
	referências

