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1. OBJETIVO

Este documento tem a finalidade de estabelecer diretrizes que garantam a eficiéncia,
transparéncia, seguranca e padronizacdo de procedimentos para a aquisi¢ao de bens e
servicos de Tecnologia da Informag¢dao e Comunicagdo, visando otimizar a gestdo de

contratos.
2. ABRANGENCIA

Esta norma aplica-se as aquisi¢des relacionadas a area de tecnologia da informagdo e
comunica¢do da Companhia Docas do Rio de Janeiro. O que envolve, todas as areas

requisitantes de solucdes de tecnologia da informag¢do e comunicagdo na CDRJ.

2.1  Para contratagdes cuja estimativa de pregos seja inferior ao disposto no artigo 1°,
§ 1°, da Instrucdo Normativa N° 01, de 4 de abril de 2019, a aplicacdo desta norma esté

dispensada.
3. DEFINICOES

3.1. Areas de Tecnologia da Informacio e Comunica¢ido — sio as unidades
organizacionais da CDRIJ responsaveis pela prestacio de servigos de TIC,

compreendendo:
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3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

SUPTIN - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo, que possui
dentre suas atribui¢des: Prover e manter as solugdes tecnologicas que
apoiam o desenvolvimento das atividades da CDRJ e apoiar o
planejamento, comunicagao e a gestao, oferecendo exceléncia em solugdes
de TI, de forma a auxiliar a CDRJ no cumprimento de suas metas e

objetivos;

GERCOS - Geréncia de Estruturagao e Constru¢do de Solugdes, que
possui dentre suas atribui¢des: prover solugdes de sistemas de informacdes,
de acordo com as necessidades dos usudrios, identificar oportunidades de
aplicacdo de tecnologia da informagdo para otimizagdo dos trabalhos da

CDRI e realizar estudo de viabilidade das demandas de TIC;

GERSOL - Geréncia de Operacao de Solugdes, que € a responsavel por
prover e manter a infraestrutura fisica de TIC, de modo que os sistemas de

informacao funcionem satisfatoriamente;

3.2. Area Requisitante da solu¢do: unidade da CDRJ ou entidade que demande a

contrata¢do de uma solucao de TIC.

3.3. Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do (TIC) — ¢ o conjunto de

conhecimentos, sistemas, processos € praticas utilizadas na prestacdo de servigos de

suporte aos processos empresariais de quaisquer naturezas, através de captura,
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processamento, geracdo, armazenamento, recuperacdo e comunicacdo de dados,

informagdes e conhecimentos.

3.4. SUPJUR - Superintendéncia Juridica.

3.5. GERINC - Geréncia de Instrumentos Contratuais.

3.6. SUPFIN - Superintendéncia de Finangas.

3.7. GECOMP - Geréncia de Compras e Licitacdes.

3.8. DIREXE — Diretoria Executiva da CDRJ.

3.9. CGTI - Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo: grupo formado por
titulares das é4reas meios, finalisticas e da é4rea de tecnologia da informacdo para
assegurar que seus membros estejam envolvidos nas questdes e decisdes relevantes de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo, sendo permitida a delegacdo de

competéncias.

3.10. PDTI — Plano de Diretor de Tecnologia da Informacio: instrumento de
diagnostico, planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tecnologia da
Informacao, que visa atender as necessidades tecnoldgicas e de informagao de um 6rgao

ou entidade para um determinado periodo;

Documento Controlado Pagina
5 de 37



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Cédigo:

m 10.003
“ Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
sronan rosmusss | DIRAFT GERCOS GERCOS
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacdo:
30/09/2019 22/05/2020 22/05/2022 DIRAFI
Assunto: Padronizagdo de Contratagoes de TIC Versao:
1.0

3.11. DOD - Documento de Oficializacio de Demandas: documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solugdo, a ser atendida pela

contrata¢do;

3.12. Estudo Técnico Preliminar da Contratacdo: documento que descreve as
analises realizadas em relacdo as condigdes da contratagdo em termos de necessidades,
requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, e que

demonstra a viabilidade técnica e economica da contratacao;

3.13. Equipe de Planejamento da Contratacdo: equipe responsavel pelo

planejamento da contratacdo e responsaveis pela elaboracdo do Estudo Técnico

Preliminar da Contratagdo, composta por:

3.13.1. Integrante Técnico da Equipe de Planejamento - Empregado
representante da Area de Tecnologia da Informagdo, responsavel pela

avaliagdo técnica da contratagao;

3.13.2. Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento - Empregado

responsavel pelas diretrizes administrativas da contratagao;

3.13.3. Integrante Requisitante da Equipe de Planejamento - Empregado
representante da Area Requisitante, responsavel por definir os requisitos da

contratagdo.
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3.14. Identificacao de riscos: Processo de busca, reconhecimento e descri¢do de
riscos. Envolve a identificacdo das principais fontes de risco, eventos, suas causas €
suas consequéncias potenciais. Também pode envolver dados histdricos, andlises

teoricas, parecer de especialistas e as necessidades das partes interessadas;

3.15. Nivel de risco: Magnitude de um risco ou combinagdo de riscos, expressa em

termos da combinacao dos impactos e de suas probabilidades;

3.16. Tratamento de riscos: Processo para responder ao risco, cujas opg¢des, nao
mutuamente exclusivas, envolvem evitar, reduzir ou mitigar, transferir ou compartilhar,

e aceitar ou tolerar o risco;

3.17. Analise de riscos: Processo de compreensio da natureza do risco e
determinag¢do do nivel de risco. Fornece a base para a avaliagdo de riscos e para as

decisOes sobre o tratamento de riscos;

3.18. Avaliacdo de riscos: Processo de comparar os resultados da analise de riscos
para determinar se o risco e/ou sua magnitude ¢ aceitavel ou toleravel. A avaliacdo de

riscos auxilia na decisdo sobre o tratamento de riscos;

3.19. Gerenciamento de riscos: Processo para identificar, avaliar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao

alcance dos objetivos da organizagdo pertinentes com a contratagao;
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3.20. Mapa de Gerenciamento de Riscos: Instrumento de registro € comunicacio da

atividade de gerenciamento de riscos ao longo de todas as fases da contratacao;

3.21. Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens: Documento utilizado para
solicitar a contratada a prestagdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto

do contrato;

3.22. Termo de Recebimento Provisorio: Declaracio formal de que os servigos
foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades e
qualidades baseadas nos requisitos e nos critérios de aceitagdo, de acordo com o inciso

IX do art. 40 da Lei n° 13.303, de 2016 e item 5.16.8.1 da IN.GERCAL.06.001;

3.23. Termo de Recebimento Definitivo: Declaracdo formal de que os servigos
prestados ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de

aceitacao, de acordo com o inciso IX do art. 40 da Lei n° 13.303, de 2016;

3.24. Critérios de aceitacdo: Pardmetros objetivos e mensuraveis utilizados para
verificar se um bem ou servigo recebido estd em conformidade com os requisitos

especificados;

3.25. Equipe de Fiscalizacio do Contrato: Equipe responsavel pela fiscalizagdo do

contrato, composta por:
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3.25.1. Gestor do Contrato - Empregado com atribui¢des gerenciais, designado
para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execugao

contratual, indicado pelo Diretor a que a area requisitante estd subordinada.

3.25.2. Fiscal Requisitante - Empregado representante da Area Requisitante da
Solugdo, indicado pelo Gestor do Contrato, para fiscalizar a conformidade

da solucdo com as necessidades do setor requisitante;

3.25.3.Fiscal Técnico - Empregado representante da Area de Tecnologia da
Informacgao, indicado pelo Gestor da drea de Tecnologia da Informacao

para fiscalizar tecnicamente o contrato;

3.25.4.Fiscal Administrativo - Empregado com atribui¢des administrativas,
indicado pelo Gestor do Contrato para fiscalizar o contrato quanto aos

aspectos administrativos;

3.26. Preposto: Representante da contratada, responsavel por acompanhar a execugdo

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;

4. POLITICAS

Sao consideradas as politicas basicas que norteiam este documento:

Documento Controlado

9 de 37

Pagina



m 10.003

COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Cédigo:

Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
DIRAFI GERCOS GERCOS
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacdo:
30/09/2019 22/05/2020 22/05/2022 DIRAFI
Assunto: Padronizagdo de Contratagoes de TIC Versao:
1.0

I. Estatuto Social da Companhia Docas do Rio de Janeiro;
II. Regimento Interno da CDRJ;
IIL.Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016 (Lei das Estatais);

IV.Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000, que regulamenta a modalidade

de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns.

V. Lei n° 10.520 de 17 de julho de 2002, que institui a modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns,
e dé outras providéncias;

VI. Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo, na
forma eletronica, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, € d4 outras
providéncias.

VII. Decreto 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que disciplina o Sistema
de Registro de Precos;

VIII. Decreto n°® 8.638, de 15 de janeiro de 2016 (Politica de
Governanca Digital);

IX. Decreto n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016 (Plataforma de Cidadania
Digital);

X. Ordem de Servigo DIRPRE n° 17/2012;

XI. Instrugcao Normativa N° 01, de 4 de abril de 2019.
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XII. IN GERCAL 06.001 - _Gerir Compras ¢ Instrumentos Contratuais

5. DIRETRIZES

5.1. Definicoes Basicas

I. Todas as contratagdes que envolverem Solugdes de TIC devem ser
precedidas de planejamento, devendo estar alinhadas com o PDTI e com
as defini¢des presentes nesta Instrugdo normativa.

II. O apoio técnico aos processos de planejamento e avaliagdo da qualidade
das Solucdes de Tecnologia da Informacdo poderd ser objeto de
contratacdo, desde que sob supervisdo exclusiva de empregados da

propria CDRIJ.

5.2. Restricoes

5.2.1. Nao serdo permitidas contratagcdes que tenham por objeto:

I. Distintas solu¢des de Tecnologia da Informagdo em um Unico contrato, e;
II. Gestao de processos de Tecnologia da Informagao de cunho estratégico,

de planejamento e de seguranga.

5.2.2. Para os processos de contratacao, fica vedado:

I. Estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios da contratada;

I1. Prever em edital a remuneragdo dos funcionarios da contratada;
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III.Indicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;

IV.Demandar a execucdo de servigos ou tarefas que escapem ao escopo do
objeto da contratacdo, mesmo que haja assentimento do preposto ou da
propria contratada;

V. Reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos
operacionais, que devem ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

VI.Prever em edital exigéncias que constituam interven¢do indevida da
Administrag¢@o na gestao interna dos fornecedores;

VIL Prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em
seus quadros, funciondrios capacitados ou certificados para o
fornecimento da Soluc¢do, antes da contratacao;

VIII. Adotar a métrica homem-hora ou equivalente para aferi¢do de
esfor¢o, salvo mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de
produtos de acordo com prazos e qualidade previamente definidos;

IX. Contratar por postos de trabalho alocados, salvo os casos justificados
mediante a comprovagdo obrigatoria de resultados compativeis com o
posto previamente definido;

X. Fazer referéncias, em edital ou em contrato, a regras externas de
fabricantes, fornecedores ou prestadores de servicos que possam

acarretar na alteracdo unilateral do contrato por parte da contratada.
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5.3. Definicdo da Fase de Planejamento da Contratacao:

5.3.1. As contratagoes deverao ser divididas em trés fases basicas:

I. Planejamento da Contratacao;
I1. Sele¢do do Fornecedor, ¢;

II1.Gestao do Contrato.

5.3.2. A Fase de Planejamento da Contratacdo deve ser composta de:

I. Registro da demanda (através do DOD);

I1. Instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo;
1. Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar da Contratagao;
IV.Elaboragao de Analise de Riscos; e

V. Elaboragao de Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

5.3.3. E obrigatoria a execugdo de todas as subfases citadas no item 5.3.2, inclusive em

casos de inexigibilidade e Ata de Registro de Preco (criagdo e adesdo).

5.3.4. Para os casos de dispensa de licitagdo, previstos no subitem 5.12.1.1.1, alinea ‘b’

da IN GERCAL n° 06.001, a aplicagdo deste instrumento ¢ facultativa.

5.3.5. Registro da Demanda e Instituicdo da Equipe de Planejamento
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5.3.5.1.

Consiste da fase inicial de Planejamento da Contratacdo que ocorrera

com o recebimento, via expediente, pela SUPTIN do DOD (conforme Anexo I), a cargo

da Area Requisitante da Solugio. Este documento sera composto de no minimo:

5.3.5.2.

I. Descricao da necessidade da contratacao, considerando o alinhamento

desta necessidade com os objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da companhia, bem como o seu alinhamento ao PDTI;
II. Explicitacio da motivacdo e demonstrativo de resultados a serem
alcangados com a contratacdo da Solucao de Tecnologia da Informacao;
Il.Indicagdo do representante da Area Requisitante para compor a Equipe
de Planejamento da Contratagdio (Membro Requisitante e

Administrativo).

O DOD passara por avaliagdo da SUPTIN, GERCOS e/ou GERSOL, que

julgara se a demanda esta alinhada ao PDTI e PLABS (Anexo II);

5.3.5.3.

Apds a avaliacdo do ponto 5.3.4.2, caso julgue pertinente, dar-se-a

prosseguimento ao processo de contratacdo indicando-se, pela SUPTIN, o integrante

técnico para composicdo da equipe de planejamento da contratagdo, devendo este ser

oriundo, OBRIGATORIAMENTE, da area de TIC mais adequada;
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5.3.54. Apos avaliagdo técnica da SUPTIN, o DOD devera ser encaminhado aos

membros da equipe de planejamento junto do documento de Instituicio da Comissao

de Planejamento (Anexo III);

5.3.5.5. No Documento anterior (5.3.4.4), TODOS os membros devem assinar o
campo de ciéncia da nomeacao. Apds esta etapa, cabe a SUPTIN encaminhar o processo

para emissao de portaria oficializando a Instituicio da Comissdao de Planejamento

5.3.6. Estudo Técnico Preliminar da Contratacido

5.3.6.1. O estudo técnico preliminar (Anexo IV) visa a confirmacdo da
viabilidade técnica da contratagdo, além de averiguar seu impacto ambiental e devidos
tratamentos. Este estudo ¢ de responsabilidade dos representantes da area Requisitante e
Técnica da equipe de contratacdo. Com isto, objetiva-se embasar o Termo de Referéncia
ou o Projeto Bésico, que so passardo por processo de elaboragdo apods constatacdo da

viabilidade da contratacao.

5.3.6.2. A elaboracdo do estudo devera contar com as tarefas elencadas na
sequéncia:
I.  Definicdo e especificagdo das necessidades de negdcio e tecnologicas, e/ou dos

requisitos necessarios e suficientes (indispensaveis) a escolha da Solucdo de

Tecnologia da Informacao, a partir da avaliagdo do DOD e do levantamento de:
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a) Demandas dos potenciais gestores e usudrios da Solu¢do de Tecnologia

da Informacao;
b) Levantamento de Solugdes disponiveis no mercado; e
) Andlise de projetos similares realizados por outros 6rgdos ou entidades

da Administragdo (Benchmarking).

II. Avaliacdo das diferentes solu¢des que atendam aos requisitos, considerando:

a) A disponibilidade de solucdo similar em outro 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica;
b) As solugdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro

(http://www.softwarepublico.gov.br);

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

d) A observancia as politicas, premissas e especificacdes técnicas definidas
pelos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - e-PING e
Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG, conforme
as Portarias Normativas SLTI n° 5, de 14 de julho de 2005 e n° 3, de 7 de
maio de 2007;

e) A aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira - ICPBrasil, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24
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de agosto de 2001, quando houver necessidade de utilizacdo de

certificacdo digital;

f) A observancia as orientagdes, premissas e especificagdes técnicas e
funcionais definidas pelo Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — eARQ Brasil,
quando o objetivo da solucdo abranger a gestdo de documentos
arquivisticos digitais e ndo digitais, conforme Resolu¢do do CONARQ n°
32, de 17 de maio de 2010;

g)  As necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou entidade para
viabilizar a execugdo contratual;

h) A possibilidade de aquisi¢do na forma de bens ou contratagdo como
Servigo;

i) A ampliagdo ou substituicdo da solucdao implantada;

j) O orcamento estimado; e

k)  Avaliacdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo ou
entidade para viabilizar a execu¢do contratual, abrangendo no que
couber:

1)  Infraestrutura tecnologica;
2)  Infraestrutura elétrica;
3) Logistica;
Documento Controlado Pagina
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4)  Espaco fisico;
5) Mobilidrio;
6) Avaliacdo e definicdo dos recursos materiais € humanos necessarios a

implantacdo e a manuten¢do da Solucao de Tecnologia da Informagao;

7)  Outras que se apliquem.

III. Andlise e comparacdo entre os custos totais de propriedade das solucdes

identificadas como viaveis, incluindo:

a) Estimativa do custo total da contratacdo (Total Cost Ownership - TCO),
por meio da obtengdo dos custos inerentes ao ciclo de vida dos bens e
servigos de cada solucdo, a exemplo dos valores de aquisicdo dos ativos,
insumos, garantia, manutencao;

b) Comparagdo entre os custos totais; e

¢) memoria de calculo que referencie os pregos e os custos utilizados na

analise, com vistas a permitir a verificagdo da origem dos dados;

IV. Escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacdo e justificativa da solugdo

escolhida, que contemple, no minimo:

a) Descri¢do sucinta, precisa, suficiente e clara da Solu¢do de Tecnologia

da Informagao escolhida, indicando os bens e servigos que a compdem,;
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b) Alinhamento em relagdo as necessidades de negocio e aos macro
requisitos tecnologicos, €;

¢) Identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida
em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

d) Definicdo dos mecanismos para continuidade do fornecimento da
Solugdo de Tecnologia da Informacdo em eventual interrupgdo
contratual; e

e) Declaragdo da viabilidade da contratacao.

5.3.7. Este estudo deverd contar com aprovacdo e assinatura dos Integrantes
Requisitante e Técnico da Equipe de Planejamento da Contratagdo e da autoridade

maxima da area de TIC (SUPTIN).

5.3.8. Caso a autoridade maxima da Area de TIC venha a compor a Equipe de
Planejamento da Contratagdo, a autoridade que assinara o Estudo Técnico Preliminar da

Contratacio sera aquela superior a autoridade maxima da Area de TIC.

5.3.9. Analise de Riscos

5.3.9.1. A Analise de Riscos (Anexo V) sera elaborada pela Equipe de

Planejamento da Contratacdo contendo os seguintes itens:
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L. Identificacdo dos principais riscos que possam comprometer
o sucesso dos processos de contratagdo;

II.  Identificacdo dos principais riscos que possam fazer com que
a Solugcdo de Tecnologia da Informag¢do ndo alcance os
resultados que atendam as necessidades da contratacdo, tanto
durante a implantagdo quanto na gestao;

III. Mensuragdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

IV. Defini¢do das agdes previstas a serem tomadas para reduzir
ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados a cada risco;

V.  Defini¢do das ac¢des de contingéncia a serem tomadas caso os
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

VI. Defini¢do dos responsaveis pelas acdes de prevencdo dos

riscos e dos procedimentos de contingéncia.

5.3.9.2. A andlise de riscos permeia todas as etapas da fase de

Planejamento da Contratagdo e serd consolidada no documento final

Analise de Riscos (Anexo V).
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5.3.9.3. A Andlise de Riscos serd aprovada e assinada pela Equipe de
Planejamento da Contratacdo e pela autoridade méaxima da area de

TIC (SUPTIN) ao fim da fase de planejamento.

5.3.9.4. Caso a autoridade maxima da Area de TIC venha a compor a
Equipe de Planejamento da Contratagdo, a autoridade que assinara a
Analise de Risco sera aquela superior a autoridade méaxima da Area

de TIC.

5.3.10. Elaboracdo de Termo de Referéncia ou Projeto Basico

5.3.10.1. O Termo de Referéncia ou Projeto Bésico sera elaborado pela
Equipe de Planejamento da Contratagcdo a partir do Estudo Técnico
Preliminar da Contratacdo e da Analise de Riscos, incluindo, no

minimo, as seguintes informacdes:

| Defini¢ao do objeto da contratagcdo, conforme art. 13 da IN

01 de 04 de abril de 2019;

II.  Cddigo(s) do Catalogo de Materiais - Catmat ou do Catalogo
de Servicos — Catser relacionado(s) a cada item da
contratacdo, disponiveis no Portal de Compras do Governo

Federal,
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III.  Descrigdo da solu¢dao de TIC, conforme art. 14 da IN 01 de
04 de abril de 2019;
IV. Justificativa para contratacdo da solucdo, conforme art. 15 da
IN 01 de 04 de abril de 2019;
V.  Especificacdo dos requisitos da contratacdo, conforme art. 16
da IN 01 de 04 de abril de 2019;
VI. Defini¢do das responsabilidades da contratante, da contratada
e do 6rgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando
aplicavel, conforme art. 17 da IN 01 de 04 de abril de 2019;
VII. Modelo de Execucao e Gestao do Contrato, conforme arts. 18
e 19 da IN 01 de 04 de abril de 2019;
VIIIL. Estimativas de precos da contratacdo, conforme art. 20 da IN
01 de 04 de abril de 2019;
IX. Adequagdo orcamentdria e cronograma fisico-financeiro,
conforme art. 21 da IN 01 de 04 de abril de 2019;
X.  Regime de execucdo do contrato, conforme art. 22 da IN 01

de 04 de abril de 2019;
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XI. Critérios técnicos para selecdo do fornecedor, conforme art.

XII.

23 da IN 01 de 04 de abril de 2019; e

Indice de corre¢do monetaria, quando for o caso, conforme

art. 24 da IN 01 de 04 de abril de 2019.

5.3.10.2. Antes de elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico

caberda a Equipe de Planejamento da Contratagdo a avaliagdo da

viabilidade de:

II.

Parcelamento da Soluc¢do de Tecnologia da Informagao a ser
contratada, em tantos itens quanto se comprovarem técnica e
economicamente vidveis, justificando-se a decisdo de

parcelamento ou nao da Solugdo; e

Permitir consoércio ou subcontratacdo da Solucdo de
Tecnologia da Informagao, observado o disposto nos arts. 44

e 78 da Lei n°® 13.303, de 2016, justificando-se a decisdo.

5.3.10.3. A Equipe de Planejamento da Contratagdo avaliard, ainda, a

necessidade de licitacdes e contratagdes separadas para os itens que,

devido a sua natureza, possam ser divididos em tantas parcelas

quantas

se comprovarem técnica € economicamente Viaveis,
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procedendo-se a licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos
recursos disponiveis no mercado e a ampliacdo da competitividade
sem perda da economia de escala, conforme disposto no inciso III do

art. 32 da Lei n° 13.303, de 2016.

5.3.10.4. O Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, a critério da Area
Requisitante da Solugdo ou da Area de Tecnologia da Informagao,
podera ser disponibilizado em consulta ou audiéncia publica, a fim de
avaliar a completude e a coeréncia da especificacdo dos requisitos, a

adequacdo e a exequibilidade dos critérios de aceitagao.

5.3.10.5. O Termo de Referéncia ou Projeto Bdasico sera rubricado e
carimbado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo e devera

prosseguir com os seguintes passos antes da publicagdo da licitagdo:
L. Andlise e ajustes pela area de Licitagdes (GECOMP);
II.  Analise e criticas pela area Juridica (GERINC);
III. Encaminhamento para aprovacdo na DIREXE.

5.4. Definicao de Sele¢ao do Fornecedor.

5.4.1. A fase de Selecao do Fornecedor sera iniciada apds o encaminhamento

do Termo de Referéncia ou Projeto Basico pela SUPTIN a GECOMP e
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encerra-se com a publicacdo do resultado da licitagdo apds a adjudicagdo e

a homologacao.

5.4.2. Os critérios adotados para a sele¢do de fornecedor deverdo seguir os
procedimentos padronizados de contratacdo realizados pela GECOMP, que

sera responsavel pela conducdo das etapas desta fase.

5.4.3. Nos casos em que a contratagdo da Solugdo de TIC definida envolver a
bens ou servigos comuns, € obrigatoria a utilizagdo da modalidade Pregdo

em sua forma eletronica.

5.4.3.1. Deverdo incorrer de justificativas as situacdes em que se definir

por modalidade distinta para este tipo de contratagao.
5.4.4. Nesta fase, sdo atribui¢cdes da Equipe de Planejamento da Contratagao:

L. Analisar as sugestdes feitas pelas Areas de Licitagdes e Juridica para
o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico e demais documentos de sua

responsabilidade;

II. Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo na

resposta aos questionamentos ou as impugnagdes dos licitantes; e
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III.  Apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de Licitagdo na
andlise e julgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos

licitantes e na condugdo de eventual Prova de Conceito;

5.4.5. Apoés conclusdo com sucesso da fase de Sele¢do do Fornecedor, se

firmara a assinatura do contrato, onde deverdo ser nomeados:

L. Gestor do Contrato;

II. Fiscal Técnico do Contrato;

III.  Fiscal Requisitante do Contrato, €;

5.4.5.1. Fiscal Administrativo do Contrato.A nomeacdo da equipe de
fiscalizagdo ficard a cargo da DIRPRE, adotando-se a mesma

sistematica das demais contratagdes realizadas na CDRJ.

5.4.5.2. O Gestor do Contrato serd o Gerente da area requisitante.

5.4.5.3. Os Fiscais Técnico, Requisitante ¢ Administrativo do Contrato

poderao ser os Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagao.

5.4.5.4. Os papéis de fiscais ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo
servidor, salvo quanto aos papéis de Fiscal Requisitante e Técnico, em

casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos autos;
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5.4.5.5. A indicacdo e a designacio de dirigente da Area de TIC para os
papéis de fiscais somente poderd ocorrer mediante justificativa

fundamentada nos autos;

5.4.5.6. Os integrantes da Equipe de Fiscalizacdo do Contrato devem ter
ciéncia expressa da indicacdo das suas respectivas atribui¢des antes de

serem formalmente designados.

5.4.5.7. A Equipe de Planejamento da Contratacdo serd automaticamente

destituida quando da assinatura do contrato.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. DIREXE

Responsavel pela aprovagdao das demandas, através do diretor da &rea requisitante,
dando inicio ao processo de contratagdo. Caberd também ao diretor da area, a
formalizagdo das equipes de planejamento e fiscalizacdo da contratagdo. E de

responsabilidade da Diretoria Executiva deliberar sobre qualquer contratacao de TI.

Devera manter este instrumento normativo atualizado e condizente com a realidade da

CDRJ, propondo melhorias periddicas.

6.2. CGTI
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Devera manter este instrumento normativo atualizado e condizente com a realidade da

CDRYJ, propondo melhorias periddicas.

6.3. SUPTIN

Fornecer o devido apoio ao planejamento das contratacdes de TI, avaliando a demanda
encaminhada pela drea requisitante, no que tange o alinhamento do DOD ao PDTI.
Além disso, deve revisar tecnicamente a qualidade do Termo de Referéncia e adequagao

do produto as boas praticas e normas da CDRJ neste ambito.

6.4. SUPFIN

Acompanhar os processos de contratagdes de TI no que diz respeito a alocagdo de

recursos.

6.5. SUPADM

Garantir o cumprimento das normas administrativas da CDRJ. Também deve indicar
representante administrativo, quando requisitado, para compor equipe de planejamento

ou de fiscalizagdo da contratagao.

6.6. GECOMP

Dar andamento ao processo de sele¢do do fornecedor e revisar Termo de Referéncia de

acordo com as regras da propria area e a Lei de Licitagdes.
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6.7. GERINC

Fornecer apoio Juridico durante todo o processo de contratacdo de solugdes de TI e
Analisar Termo de Referéncia de acordo com as regras da propria area e a Lei de

Licitagdes.

6.8. Equipe de Planejamento da Contratacio

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera acompanhar, apoiar e/ou realizar,
quando determinado pelas areas responsdveis, todas as atividades das fases de

Planejamento da Contratacdo e Selecao do Fornecedor.

A Equipe de Planejamento da Contratagcdo deverd manter registro histdrico de:

I. Fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunica¢cdo e/ou reunido com
fornecedores, comunicacdo e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e
audiéncia publicas, decisdo de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos
que motivem a revisao dos artefatos do Planejamento da Contratagao; e

II. Documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta

norma, pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Referéncias
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I. Instru¢do Normativa MP/SLTI n° 1, de 04 de abril de 2019;

II. Portaria n° 20 do MP/STI, de 14 de junho de 2016;

III. Guia de boas praticas em contratagdo de solucdes de Tecnologia da
Informacdo V3.0 — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao - Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;

IV. Guia de boas praticas em contratacdo de solugdes de tecnologia da
informagdo — Riscos e Controles para o Planejamento da Contratagao,

versao 1.0: Tribunal de Contas da Uniao (TCU).

7.2. Modelos

Anexo L. Documento de Oficializacdo de Demandas (DOD);

Anexo II. Analise de Alinhamento do DOD ao PDTI;

Anexo III.  Institui¢do de Equipe de Planejamento da Contratagao;

Anexo IV.  Estudo Técnico Preliminar;

Anexo V. Analise de Riscos;

8. ANEXOS

8.1. Documento Oficializador de Demanda
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RESPONSAVEL

Nome Reg. Cargo

XXXXXX 9999 XXXXXX

E-mail Telefone Setor

XXXXXXX@portosrio.gov.br 9999-9999 GERXXX

PROJETO

Necessidade a ser atendida

Descrever a demanda setorial que precisa ser atendida pela area de Tl.

EX.TFornecer software de desenno o, tacional,
Jusctlﬁr&glcllva !

Motivar e respaldar a necessidade de a demanda ser atendida.

Objetivos estratégicos a serem atendidos

Elencar os objetivos estratégicos da CDRJ que serdo atendidos ao sanar-se

esta necessidade. Alinhamento com o PDTI e PLABS

Identificar como o atendimento desta demanda se alinha ao Plano Diretor de

lecnologla da Informacgao - ED 11 [Intranet > Gestao de 1) e ao PLABS
Resultados esperados

Enumerar sucinta os resultados que se espera alcancar ao final da

'mplaqﬁ%gg?a% escr)cleu algi'cdaerl'cléL' Integrante Administrativo

Nome: XXXX XXXXXX XXXXX Nome: XXXX XXXXXX XXXXX

Reg. 9999 Reg. 9999

Rio de Janeiro, [Dia] de [Més] de [Ano]

[Assinatura do Requisitante]

[Nome do Requisitante]

[Sigla + Nome da Area Requisitante]

8.2. Analise de alinhamento do DOD ao PDTI

a) DOD de Referéncia

Esta avaliagdo diz respeito a averiguacao de alinhamento do DOD
/ da CDRJ.

b) Avaliacdo de Alinhamento ao PDTI

, a0 PDTI
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[Texto]

¢) Consideracoes Finais

[Texto]

d) Indicacio de Representante da Area Técnica

[Texto]

Rio de Janeiro, [Dia] de [Més] de [Ano]

[Assinatura do responsavel por avaliar o alinhamento]

[nome do responsavel]

SUPTIN / GERCOS / GERSOL

8.3. Instituicio da Equipe de Planejamento

De acordo com o disposto na analise de alinhamento do DOD ao PDTI, onde definiu-se

o prosseguimento para contracdo de [Assunto do DOD], institui-se a equipe de

planejamento para contratacdo, que devera seguir os ditames da IN de Padronizagdo das

Contratagoes de T1.

A equipe contard com os seguintes integrantes:

Integrante Requisitante Integrante Administrativo Integrante Técnico
Nome: Nome: Nome:
Reg. Reg. Reg.
Ciéncia: Ciéncia: Ciéncia:
Data: Data: Data:

Documento Controlado

32de 37

Pagina




COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Cédigo:

m 10.003

Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboragao:
DIRAFI GERCOS GERCOS
Data de criagdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacdo:
30/09/2019 22/05/2020 22/05/2022 DIRAFI
Assunto: Padronizagdo de Contratagoes de TIC Versao:
1.0

Caber4 a estes integrantes, em conformidade com a referida IN, elaborar:

I. Estudo Técnico Preliminar da contratagao;
II. Analise de Risco da contratagao;
II1. Caso haja viabilidade da contratagdo, Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e;
IV. Apoiar o processo de sele¢do do Fornecedor.
Rio de Janeiro, [Dia] de [Més] de [Ano]
[Assinatura do responsavel por avaliar o alinhamento]

[nome do responsavel]
SUPTIN

8.4. Estudo Técnico Preliminar

e Levantamentos Preliminares

Identificagdo de Demandas dos Potenciais Gestores e Usuarios da Solucdo de

Tecnologia da Informacao.

Levantamento de Solugdes Disponiveis no Mercado.

Analise de Projetos Similares Realizados por outros Orgdos ou Entidades da
Administragdo (Benchmarking).

e Identificacdo de Necessidades

Necessidades de Negdcio
Necessidades Tecnolodgicas

Requisitos Indispensaveis

e Avaliacao de Solucoes encontradas
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Solugao 01
Nome da Solugao:
Entidade fornecedora:
Descri¢ao da Solugao:

Solugao 02
Nome da Solugao:
Entidade fornecedora:
Descri¢do da Solugao:

Solugao [N]
Nome da Solugao:
Entidade fornecedora:
e Descricao da Solucao

[ID da

A Solugdo encontra-se implantada em outro solucio]
orgdo ou entidade da Administragdo Publica

Federal?

A Solucdo estd disponivel no Portal do

Software Publico Brasileiro?

A Soluc¢do é um software livre ou software

publico?

A Solucdo ¢é aderente as politicas, premissas e
especificagcdes técnicas definidas pelos Padrdes

e-PING, e-MAG?

A Solucdo ¢ aderente as regulamentagdes da

ICP-Brasil? (quando houver necessidade de

certificagdo digital)

A Solucdo ¢é aderente as orientagdes, premissas

e especificacdoes técnicas e funcionais do — e-

ARQ Brasil?
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e Comparativo dos Custos Totais de Propriedade
[Texto]

e Solucdo de Tecnologia da Informacao Definida
[ Texto incluindo pelo menos:

a) Descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solucdo de
Tecnologia da Informacao escolhida, indicando os bens e servigos
que a compoem;

b) Alinhamento em relacao as necessidades de negdcio € aos macro
requisitos tecnologicos, e;

c) Identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solucdo
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade. ]

e Necessidades de Adequacio do Ambiente para Execu¢io Contratual
[Texto]
e Definicao de Recursos Humanos Necessarios

[Texto]

e Mecanismos para continuidade do fornecimento da Solucéo
[Texto]
e Declaracio da viabilidade da contratacao.

[Texto]

Rio de Janeiro, [Dia] de [Més] de [Ano]
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[Nome do Integrante Requisitante]

Integrante Requisitante

[Nome do Integrante Requisitante]

Integrante Técnico

[Nome do Integrante Requisitante]

SUPTIN

8.5. Analises de Risco

e Riscos do Processo de Contratacio

Risco Descrigado:
1 Probabilidade:

Id Dano Impacto

Id Ag¢do Preventiva Responsavel

Id Agdo de Contingéncia Responsavel
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Risco Descrigdo:
2 Probabilidade:

Id

Dano

Impacto

Ag¢do Preventiva

Responsavel

Acdo de Contingéncia

Responsavel

e Riscos da Solucio de Tecnologia da Informacao

Descrigado:
Probabilidade:

Id

Dano

Impacto

| 1

| 3

Agdo Preventiva

Responsavel

Id

Acdo de Contingéncia

Responsavel

| 1

2
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Descrigdo:
Probabilidade:

Id

Dano

Impacto

Ag¢do Preventiva

Responsavel

Agdo de Contingéncia

Responsavel

Rio de Janeiro, [Dia] de [Més] de [Ano]

[Assinatura do Integrante Requisitante]

[Nome do Integrante Requisitante]
Integrante Requisitante

[Assinatura do Integrante Administrativo]

[Nome do Integrante Administrativo]
Integrante Administrativo
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Assinatura do Integrante Requisitante]
[Nome do Integrante Requisitante]
Integrante Requisitante
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