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. Instrucao Normativa N°04, de 19/05/08

1. Contexto:

Logo no inicio, a Instrucdo Normativa N°04 (INn04) resolve que suas instrugdes
aplicam-se aos 6rgaos e entidades do SISP — Sistema de Administracdo dos Recursos de

Informacgao e Informatica. Observem:

“Art. 1° As contratagbes de servigos de Tecnologia da Informagdo pelos 6rgdos
e entidades integrantes do Sistema de Administragcdo dos Recursos de
Informagdo e Informatica - SISP serdo disciplinadas por esta Instrugdo

Normativa. *

Mas o que é o SISP?

O SISP, Sistema de Administragdo dos Recursos de Informagéo e Informatica, foi
criado pelo presidente através do decreto N°1048 de 21 de Janeiro de 1994, com o
objetivo de gerir os recursos de informagcao e informatica da Administragao Publica

Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

O Ministério do Planejamento é o 6rgao central deste sistema, atuando por
meio da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao - SLTI - na normatizacao e
coordenacgao das agdes do SISP. As Coordenacdes de Modernizagao e Informatica das
Subsecretarias de Planejamento, Orcamento e Administragdo - SPOA - dos diversos
ministérios e 6rgaos equivalentes das demais entidades da Administragdo Federal atuam
como o6rgaos setoriais do SISP na implantacao direta das agdes e colaborando com a

coordenacgao e desenvolvimento das politicas, normas e diretrizes do sistema.
O objetivo do SISP é organizar a operagao, controle, supervisdo e coordenagao
dos recursos de informacao e informatica de toda a Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional.

Aqui vai uma informacao importante: o decreto facultou a inclusao no SISP dos
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recursos de informacao e informatica das Forgas Armadas, 6rgaos de politica externa
e de seguranca. Ficou a critério dos dirigentes das respectivas entidades e dérgéos a

decisao de inclusao.

Observem bem, aqui ha um ponto digno de ser confundido pelo Cespe, ja que este

nao consegue fazer nada muito mais inteligente do que isso:

A inclusdo dos recursos no SISP, referentes as Forcas Armadas, Orgdos de
Politica Externa e Seguranca, foi facultada; nao quer dizer que atualmente nao
fagcam parte.

*Caso os recursos fagam parte do SISP, cabem as contratagcdes de servigos de TI

serem disciplinadas pela INn04, conforme o primeiro artigo desta instrugao.

Alguns conceitos pertinentes:

RECURSOS DE INFORMACAO sao tanto os acervos de informagdes quanto os
conjuntos ordenados de procedimentos automatizados de coleta, tratamento e

recuperacao destas informacoes.

RECURSOS DE INFORMATICA s3o os equipamentos, materiais e programas de
computador que constituem a infra-estrutura tecnoldgica de suporte automatizado ao ciclo
da informagdo, que envolve as atividades de produgdo, coleta, tratamento,

armazenamento e disseminagao de informacgdes.
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2. Caracteristicas e Aspectos principais da IN n° 04

A INn04 é uma resolugao do Secretario de Logistica e Tecnologia do MPOG, que
disciplina as contratagdes de servicos de Tl pelos 6rgaos e entidades integrantes do SISP

(Sistema de Administracdo dos Recursos de Informagao e Informatica).
Em seu segundo artigo, a INn04 define alguns conceitos:

Requisitante do Servigco: qualquer unidade administrativa que demande a
contratagdo de um servigo de Tecnologia da Informagéo;

Area de Tecnologia da Informacédo: unidade setorial ou seccional do SISP, bem
como area correlata, responsavel por gerir a Tecnologia da Informagcdo do 6rgéo ou
entidade;

Gestor do Contrato: servidor com capacidade gerencial, técnica e operacional
relacionada ao objeto da contratacgéo;

Solucao de Tecnologia da Informacao: todos os servigos, produtos e outros
elementos necessarios que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a
contratacao;

Software: sistema ou componente constituido por um conjunto de programas,
procedimentos e documentagcdo desenvolvido para atendimento de necessidades
especificas do 6rgdo ou entidade, bem como aqueles previamente desenvolvidos e
disponiveis no mercado para utilizacdo na forma em que se encontram ou com
modificagdes;

Requisitos: conjunto de especificacbes necessarias para definir a Solugdo de
Tecnologia da Informacao a ser contratada;

Recebimento: declaracdo formal do Gestor do Contrato de que os servigos
prestados atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;

Critérios de aceitacao: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para
verificar um servigo ou produto quanto a conformidade aos requisitos especificados;

Gestao: atividades superiores de planejamento, coordenagédo, supervisdo e
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controle, relativas aos servigos, objeto de contratagédo, que visam a garantir o atendimento
dos objetivos da organizagao;

Plano Diretor de Tecnologia da Informagao - PDTI: instrumento de diagndstico,
planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tecnologia da Informacao que visa a
atender as necessidades de informagdo de um 6rgédo ou entidade para um determinado

periodo.

Os artigos 3° e 4° versam sobre alguns critérios. O primeiro deles é que as
contratacoes devem ser precedidas de planejamento, em harmonia com o PDTI,
alinhado a estratégia do 6rgdo ou entidade. Em seguida, a instrugado resolve que, em
consonancia com o Decreto n.1048, o 6rgao central do SISP devera elaborar, em conjunto
com seus Orgaos seccionais e setoriais a Estratégia Geral de Tecnologia da
Informacao para a Administracao Publica - EGTI, que subsidia a elaboracdo dos PDTI
de 6rgaos e entidades do SISP. A revisdo da estratégia € anual. A EGTI deve abranger,
pelo menos:

*Proposta, que contemple as demandas de recursos humanos das Areas de Tecnologia
da Informagao necessarias para elaboragao e gestao de seus PDTI,

*Plano de acio, para viabilizar a capacitacéo dos servidores das Areas de Tecnologia da
Informacao;

*Modelo para elaboracao dos PDTI que contemple, pelo menos, as seguintes areas:
necessidades de informagdo alinhada a estratégia do 6rgdao ou entidade, plano de
investimentos, contratagcdes de servicos, aquisicdo de equipamentos, quantitativo e
capacitacao de pessoal, gestédo de risco;

*Orientagao para a formagao de Comités de Tecnologia da Informagao que envolvam
as diversas areas dos 6rgdos e entidades, que se responsabilizem por alinhar os
investimentos de Tecnologia da Informagdo com os objetivos do 6rgdo ou entidade e

apoiar a priorizagao de projetos a serem atendidos.

Os artigos 5°e 6°, versam sobre 0 que ndo pode ser objeto de contratagcdo e sobre
0 que é vedado nas relagcdes de contratacdo. A melhor forma de entende-los é fazendo a

leitura dos mesmos:
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Art. 5° Ndo poderao ser objeto de contratacéo:

| - todo o conjunto dos servicos de Tecnologia da Informagdo de um o6rgdo ou uma
entidade em um unico contrato;

Il - mais de uma Solugéo de Tecnologia da Informagdo em um unico contrato; e

Il - gestao de processos de Tecnologia da Informacgéo, incluindo gestdo de seguranca
da informacao.

§ 1° O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliagdo da qualidade dos
servigos de Tecnologia da Informagao poderdo ser objeto de contratagdo, desde que
sob supervisdo exclusiva de servidores do 6rgdo ou entidade.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica nos casos em que o servico for prestado por
empresas publicas de Tecnologia da Informagéo que tenham sido criadas para este fim
especifico, devendo acompanhar o processo a justificativa da vantajosidade para a
administragéo.

Art. 6° E vedado:

| - estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionario dos fornecedores;

Il - prever em edital a remuneracgéo dos funcionarios dos fornecedores;

Il - indicar pessoas para compor o quadro funcional dos fornecedores;

IV - demandar aos funcionarios dos fornecedores execugao de tarefas fora do escopo
do objeto da contratagao;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais,
que devem ser de exclusiva responsabilidade dos fornecedores; e

VI - prever em edital exigéncias que constituam intervengédo indevida da Administragdo

Publica na gestéo interna da contratada.

2.1 — Quanto ao processo de contratacao:

Segundo a INn04, a contratagcao dos servicos de Tl deve ser dada em trés fases,
sendo elas Planejamento da Contratagao, Selecao do Fornecedor e Gerenciamento

do Contrato.

2.1.1 — Planejamento:

Esta fase deve contemplar os servigos, produtos e outros elementos que compdem

a Solugao de Tecnologia da Informagéo que ira gerar o resultado esperado.
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Consiste nas seguintes etapas:
1.Analise de Viabilidade da Contratacao;
2.Plano de Sustentagao;
3.Estratégia de Contratacao; e

4 Analise de Riscos.

A Analise de Viabilidade da Contratagcao, compreende as seguintes tarefas:

| - avaliacao da necessidade por parte do Requisitante do Servigco, considerando

os objetivos estratégicos e as necessidades corporativas da institui¢ao;

Il - explicitagcdo da motivagcao da contratagcao da Solugcdo de Tecnologia da

Informacgao por parte do Requisitante do Servico;

lIl - especificacao dos requisitos, a partir de levantamento de:
a) demandas dos potenciais gestores e usuarios do servigo;
b) solu¢des disponiveis no mercado; e

c) analise de projetos similares realizados por outras instituicoes;

IV - identificagdo por parte da Area de Tecnologia da Informagéo, com
participacdo do Requisitante do Servico, das diferentes solucdes que atendam
as necessidades, considerando:
a) disponibilidade de solucao similar em outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal;
b) solugdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);
c) capacidade e alternativas do mercado, inclusive a existéncia de software
livre ou software publico;
d) observancia as politicas, premissas e especificagbes técnicas definidas
pelos Padrbes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico - e-PING e

Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG, conforme as
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Portarias Normativas SLTI n° 5, de 14 de julho de 2005, e n° 3, de 07 de
maio de 2007,

e) aderéncia as regulamentagdes da Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, conforme a Medida Provisoéria n® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, quando houver necessidade de utilizagcdo de certificagéo
digital; e

f) custo financeiro estimado;

V - justificativa da solugdo escolhida, por parte da Area de Tecnologia da
Informacgao, que contemple, pelo menos:
a) descricao sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugado de Tecnologia da
Informacgao escolhida, indicando os servigos que a compdem;
b) alinhamento em relagdo as necessidades; e
c) identificacao dos beneficios que serao alcangados com a efetivagdo da

contratagcdo em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.

A Anadlise de Viabilidade da Contratacdo sera aprovada e assinada pelo

Requisitante do Servico e pela Area de Tecnologia da Informagao.

Compete ao Requisitante do Servigo definir os seguintes requisitos, quando

aplicaveis:

| - de software, que independem de arquitetura tecnolégica e definem os aspectos
funcionais do software;

Il - de treinamento, com o apoio da Area de Tecnologia da Informagao, que definem
a necessidade de treinamento presencial ou a distancia, carga horaria e entrega de
materiais didaticos;

Il - legais, que definem as normas as quais a Solug¢ao de Tecnologia da Informacéao
deve respeitar;

IV - de manutencao, que independem de configuragdo tecnoldégica e definem a

necessidade de servicos de manutencdo preventiva, corretiva, evolutiva e
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adaptativa;

V - de prazo, que definem a prioridade da entrega da Solugao de Tecnologia da
Informacgao contratada;

VI - de seguranca, com o apoio da Area de Tecnologia da Informagao; e

VIl - sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a Solugao de
Tecnologia da Informacao deve atender para respeitar necessidades especificas

relacionadas a costumes e idiomas, e ao meio-ambiente.

Compete a Area de Tecnologia da Informacgdo definir, quando aplicaveis, os
seguintes requisitos tecnolégicos, em adequagédo aqueles definidos pelo Requisitante
do Servigo:

| - de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, softwares basicos, padroes

de interoperabilidade, linguagem de programacao e interface;

Il - de projeto, que estabelecem o processo de desenvolvimento de software,

técnicas, métodos, forma de gestao e de documentacgao;

[Il - de implantagao, que definem o processo de disponibilizagdo da solugédo em

producao;

IV - de garantia e manutencao, que definem a forma como sera conduzida a

manutencao e a comunicagao entre as partes envolvidas;

V - de ftreinamento, que definem o ambiente tecnoldgico de treinamentos

ministrados e perfil do instrutor;

VI - de experiéncia profissional;

VIl - de formacgao, que definem cursos académicos e técnicos, certificagcao

profissional e forma de comprovacao; e

VIII - de metodologia de trabalho.

O Plano de Sustentagido, a cargo da Area de Tecnologia da Informacéo, com o
apoio do Requisitante do Servigo, abrange:

| - seguranga da informacéo;

Il - recursos materiais e humanos;

Il - transferéncia de conhecimento;
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IV - transicdo contratual; e

V - continuidade dos servicos em eventual interrupcao contratual.

A Estratégia da Contratacao, elaborada a partir da Analise de Viabilidade de

Contratacédo, compreende as seguintes tarefas:

| - indicacdo, pela Area de Tecnologia da Informacdo, do tipo de servico,
considerando o mercado e as solugdes existentes no momento da licitagao;
Il - indicacdo, pela Area de Tecnologia da Informacdo com o apoio do Requisitante
do Servigo, dos termos contratuais, observado o disposto nos paragrafos 1° e 2°
deste artigo, sem prejuizo do estabelecido na Lei n° 8.666, de 1993, relativos a:
a) fixagdo de procedimentos e de critérios de mensuragdo dos servigos
prestados, abrangendo métricas, indicadores e valores;
b) definicdo de metodologia de avaliagdo da adequacao as especificagdes
funcionais e da qualidade dos servigos;
¢) quantificacao ou estimativa prévia do volume de servicos demandados,
para comparagao e controle;
d) regras para aplicacao de multas e demais san¢des administrativas;
e) garantia de inspecoes e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de
exercicio;
f) definicdo de direitos autorais e de propriedade intelectual;
g) termo de compromisso, contendo declaragdo de manutencgao de sigilo e
ciéncia das normas de seguranca vigentes no 6rgao ou entidade, a ser
assinado pelo representante legal do fornecedor e seus empregados
diretamente envolvidos na contratacao;
h) cronograma de execucéo fisica e financeira;
i) forma de pagamento, que devera ser efetuado em fungédo dos resultados
obtidos; e
j) definicdo de mecanismos formais de comunicacao a serem utilizados para

troca de informacdes entre a contratada e a Administracao;
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Il - definicdo, pela Area de Tecnologia da Informacdo, da estratégia de
independéncia do 6rgao ou entidade contratante com relagdo a contratada, que
contemplara, pelo menos:
a) forma de transferéncia de tecnologia; e
b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da Solugdo de
Tecnologia da Informagao, documentagdo, modelo de dados e base de
dados, justificando os casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer a

Administragédo Publica;

IV - indicagao, pela Area de Tecnologia da Informacéo, do Gestor do Contrato;

V - definicdo, pela Area de Tecnologia da Informacdo, das responsabilidades da
contratada, que nao podera se eximir do cumprimento integral do contrato no caso

de subcontratacao;

VI - elaboragdo, pela area competente, com apoio da Area de Tecnologia da
Informacao, do orgamento detalhado, fundamentado em pesquisa no mercado, a
exemplo de: contratagbes similares, valores oficiais de referéncia, pesquisa junto a

fornecedores ou tarifas publicas;

VIl - indicacdo, pelo Requisitante do Servigco, da fonte de recursos para a
contratagao e a estimativa do impacto econdémicofinanceiro no orgamento do érgéao

ou entidade; e

VIII - definicdo, pela Area de Tecnologia da Informagéo, dos critérios técnicos de
julgamento da proposta para a fase de Sele¢do do Fornecedor, observando o
seguinte:

a) utilizacao de critérios correntes no mercado;

b) a Analise de Viabilidade da Contratagéo;

c) vedacao da indicacao de entidade -certificadora, exceto nos casos

previamente dispostos em normas do governo federal;
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d) o fator desempenho ndo pode ser pontuado com base em atestados
relativos a duracao de trabalhos realizados pelo licitante;

e) quando necessario para a comprovacao da aptidao, pode se considerar
mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de capacidade técnica;

f) vedacao da pontuacao progressiva de mais de um atestado para o mesmo
quesito de capacidade técnica; e

g) os critérios de pontuacao devem ser justificados em termos do beneficio

que trazem para o contratante.

A Estratégia de Contratacdao devera ser aprovada e assinada pelo Requisitante
do Servico e pela Area de Tecnologia da Informagao.
A Estratégia da Contratacao sera entregue ao Gestor do Contrato para subsidiar

a Analise de Riscos da contratacéao.

A Analise de Riscos devera ser elaborada pelo Gestor do Contrato, com o apoio
da Area de Tecnologia da Informacdo e do Requisitante do Servico, observando o
seguinte:

| - identificacao dos principais riscos que possam comprometer o sucesso do

processo de contratagao;

Il - identificagcdo dos principais riscos que possam fazer com que 0S servigos

prestados nao atendam as necessidades do contratante, podendo resultar em nova

contratacao;

Il - identificagdo das possibilidades de ocorréncia e dos danos potenciais de cada

risco identificado;

IV - definicdo das agbes a serem tomadas para amenizar ou eliminar as chances

de ocorréncia do risco;

V - definicdo das acbes de contingéncia a serem tomadas caso 0O risco se

concretize; e

VI - definicdo dos responsaveis pelas acbdes de prevencdo dos riscos e dos

procedimentos de contingéncia.
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Em decisdo fundamentada a partir da Analise de Riscos podera o Gestor do
Contrato propor & Area de Tecnologia da Informacdo a revisdo da Estratégia da

Contratagao.

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico sera construido, pelo Gestor do
Contrato, com apoio do Requisitante do Servico e da Area de Tecnologia da Informacéo, a
partir da Estratégia de Contratacao, e contera, no minimo, as seguintes informacoes:

| - definigdo do objeto;

Il - fundamentacao da contratacao;

Il - requisitos do servigo;

IV - modelo de prestacado dos servicos;

V - elementos para gestao do contrato;

VI - estimativa de precos;

VIl - indicac&o do tipo de servico;

VIII - critérios de selecao do fornecedor; e

IX - adequacao orcamentaria.

O Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a critério do Requisitante do Servico,
sera disponibilizado em consulta ou audiéncia publica para que se possa avaliar a
completude e a coeréncia da especificacdo dos requisitos e a adequacdo e a

exequibilidade dos critérios de aceitagao.

2.1.2 — Selecao do Fornecedor

A fase de Selecao do Fornecedor observara as normas pertinentes, incluindo o
disposto na Lei n° 8.666, de 1993, na Lei n° 10.520, de 2002, no Decreto n°® 2.271, de
1997, no Decreto n° 3.555, de 2000, no Decreto n°® 3.931, de 2001, e no Decreto n° 5.450,
de 2005.
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2.1.3 — Gerenciamento do Contrato:

A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada
prestacdo dos servigos durante todo o periodo de execug¢dao do contrato e envolve as
seguintes tarefas:

| - inicio do contrato, que abrange:

a) elaboracdo, pelo Gestor do Contrato, de um plano de insercdo da
contratada que contemple:
1. o repasse de conhecimentos necessarios para a execugao dos
servigos a contratada; e
2. a disponibilizagao de infra-estrutura a contratada, quando couber;
b) reunido inicial entre o Gestor do Contrato, Area de Tecnologia da
Informacgao, Requisitante do Servigo e a contratada, cuja pauta observara,
pelo menos:
1. assinatura do termo de compromisso de manutencédo de sigilo e
ciéncia das normas de seguranca vigentes no 6rgao ou entidade; e
2.esclarecimentos relativos a questdbes operacionais e de

gerenciamento do contrato;

Il - encaminhamento formal de demandas pelo Gestor do Contrato ao preposto
da contratada por meio de Ordens de Servigo, que conterio:
a) a definicao e a especificagao dos servicos a serem realizados;
b) o volume de servicos solicitados e realizados segundo as métricas
definidas;
c) resultados esperados;
d) o cronograma de realizagdo dos servicos, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos;
e) a avaliacao da qualidade dos servigos realizados e as justificativas do
avaliador; e
f) identificacdo dos responsaveis pela solicitagado, avaliagcdo da qualidade e

ateste dos servicos realizados, que ndo podem ter vinculo com a empresa
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contratada;

[l - monitoramento da execucgao, a cargo do Gestor do Contrato, com apoio do

Requisitante do Servico e da Area de Tecnologia da Informac&o, que consiste em:
a) recebimento mediante analise da avaliacao dos servigos, com base nos
critérios previamente definidos;
b) ateste para fins de pagamento;
c) identificacéo de desvios e encaminhamento de demandas de corre¢ao;
d) encaminhamento de glosas e sangoes;
e) verificacao de aderéncia as normas do contrato;
f) verificacdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacéo;
g) verificagao da manutencao das condi¢des classificatorias, pontuadas e da
habilitacao técnica;
h) manutencao do Plano de Sustentacéo;
i) comunicagao as autoridades competentes sobre a proximidade do término
do contrato, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia;
j) manutencao dos registros de aditivos;
k) encaminhamento as autoridades competentes de eventuais pedidos de
modificagao contratual; e
I) manutencgao de registros formais de todas as ocorréncias da execugéo do
contrato, por ordem histérica;
IV - encerramento e transi¢cao contratual, que devera observar o Plano de

Sustentagao.

O registro das tarefas mencionadas no gerenciamento do contrato devera

compor o Histérico de Gerenciamento do Contrato.

Os softwares resultantes de servicos de desenvolvimento deverdo ser
catalogados pelo Gestor do Contrato e disponibilizados no Portal do Software Publico

Brasileiro de acordo com regulamento do 6rgao central do SISP.
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. Instrucao Normativa N°04, de 19/05/08

3. Consideracoes Finais:

As Areas de Compras, Licitacdes e Contratos dos 6rgédos e entidades apoiardo as

atividades do processo de contratagao, de acordo com as suas atribui¢des regimentais.

A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao podera expedir instrumentos

complementares a INn04.

4. Referéncias:

*Decreto 1.048, de 21 de Janeiro de 1994, disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1990-1994/D1048.htm

*Governo Federal — SISP -Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacéo e

Informatica, disponivel em:

http://quialivre.governoeletronico.gov.br/cacic/sisp2/invent/oquee.html

*Portal das Comunidades Virtuais do Governo Federal, disponivel em :

http://catir.softwarepublico.gov.br/ct-gcie/ver-comunidade?community_id=1144612
*|nstru¢do Normativa N.04 de 19 de maio de 2008, MPOG/SLTI, disponivel em

http://www.planalto.gov.br
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