MATRIZ RACI

Instrucao Normativa N2 04 - SLTI/MPOG

(de 12 de novembro de 2010)(Autor Leonardo Correa de Sa Santos)

Para fins de interpretacdo deste trabalho, devem ser consideradas as seguintes definicoes:

1. Matriz de responsabilidades R.A.C.I

Ferramenta utilizada para atribuicao de responsabilidades dentro de um determinado
processo, projeto, servico ou mesmo no contexto de um departamento.

A Sigla RACI significa:

Responsible: Responsavel por executar uma atividade (o executor);

Accountable: Autoridade que deve aprovar o resultado da atividade realizada pelo
executor (R), o dono (apenas uma autoridade pode ser atribuida por atividade);

Consulted: Consultado, quem deve/pode ser consultado durante a realizacdo da
atividade, no momento que for executada;

Informed: Informado, quem deve receber a informa¢dao de que uma atividade foi
executada.

2. Papéis aderentes a IN 04

 Area Requisitante

e Area Administrativa;

e Areade Tecnologia;

e Integrante Técnico (Equipe de Planejamento da Contratac¢do);

e Integrante Administrativo (Equipe de Planejamento da Contratacdo);
o Integrante Requisitante (Equipe de Planejamento da Contratacado);

e Gestor do Contrato;

e Fiscal Técnico do Contrato;

e Fiscal Administrativo do Contrato;

o Fiscal Requisitante do Contrato;

e Preposto.
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3. Legenda de cores para Matriz RACI

R (responsible): papel responsavel por realizar a atividade, conforme determina a IN 04.

A (accountable), C (consulted) e I (informed): ndo informado na IN 04, ou seja, ndo ha

determinacdo legal para estes papéis (apenas sugestao).
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Atividades
Elaborar DOD R A/C
Indicagao do Integrante
e & R/A
Requisitante
Planejamento da Contratagdo | R |[A/C|C|C
Indica¢do do Integrante Técnico I R/A
Indicagao do Integrante
s B I I | R/AA| 1
Administrativo
Instituir a Equipe de Planejamento I R/A I

da Contratacao

Acompanhar e apoiar todas as
atividades presentes nas fases de I I A R R | R
Planejamento da Contratagdo e
Sele¢do do Fornecedor

Elaboragdo da Anadlise de

Viabilidade ! AR R
Aprovacgao e assinatura da Andlise | I A R R | R
de Viabilidade

Definir requisitos legais, de
negdcio, de capacitagdo, de C C A C N
manutengado, temporais, sociais e
de seguranga da contratagdo.

FASE - Planejamento da Contratacao
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Atividades

Fiscal Técnico

Fiscal Administrativo

Fiscal Requisitante

Preposto

Especificar requisitos tecnolégicos
da contratacdo, com base nos I I A R 1 | c
requisitos de negdcio definidos
pelo Integrante Requisitante.

Elaborar Plano de Sustentangdo | C A R Il | R

Aprovacado do Plano de
Sustentagdo

Elaboracdo da Estratégia da
Contratacdo - indicacdo da solugdo | € C A R |1]C
tecnoldgia a ser contratada

Elaboragdo da Estratégia da
Contratacdo - definigdo das C A R |I'|C
responsabilidades da contratada

Elaboragdo da Estratégia da
Contratagdo - indicagao dos termos C A R R|R
contratuais

Elaboragdo da Estratégia da
Contratagdo - elaboragao do 1 C A R R|C
orcamento detalhado

Elaboragdo da Estratégia da
Contratagao - elaboragdo do termo
de compromisso e do termo de I | A R R|R
ciéncia da declaragdo de sigilo e
normas de seguranca

Elaboragdo da Estratégia da
Contratagao - defini¢cao dos
critérios técnicos de julgamento I C A R 1| C
das propostas para a fase de
Selecdo do Fornecedor

Aprovacgao da Estratégia da
Contratagdo

Elabgragéo e aprovacgao da Andlise C A R R | R
de Riscos




MATRIZ RACI

Instrucao Normativa N2 04 - SLTI/MPOG

(de 12 de novembro de 2010)(Autor Leonardo Correa de Sa Santos)

o
2| 8 -
© © - (=
(] e Ol © > (]
£ | | &|5|S8 S| e
T - 2 S| 2|8 ] S s
= 7] g N = =) - e 7 ‘@ 3
‘@ 2 S FIE| T ° ] =2 | 9
S < ] ) () - N Sl 3| o
e E| F| ||| 8| E| E| g2
| 5| @| & g o| ®| T x|
[-'4 o 2 [J] - Q < E
o | < w  E|S b =
o © o 9| 5| 2 i ®| O
= Q - - B0 Q (7]
<L - 1 c a R
(=4 L — o0 ] e [
g E =
E —
Atividades
El raca inatur Term
aboracao e assinatura do Termo C C A R R | R

de Referéncia ou Projeto Bdsico

Avaliar viabilidade de
parcelamento em tantos itens
quanto sejam tecnicamente | C A R R|R
possiveis e suficientes da Solucao
de Tecnologia a ser contratada

A\{alla[ necessidade dNe realizar I C A R R | R
licitacOes e contratacdes separadas

Avaliar necessidade de
disponibilizar o Termo de
Referéncia e Projeto Bdsico, em
consulta ou audiéncia publica, para
avaliar a completude e coeréncia
da especificagdo dos requisitos e
exequibilidade dos critérios de
aceitacao

R/IA| C c|C

Fase de Selecdo do Fornecedor -
encaminhamento do TR e Projeto I A R c i1l
Basico para Area de Licitages

Fase de Selecdo do Fornecedor -
analisar sugestdes feitas pela Area
de Licitagdes e Juridica para o TR
ou Projeto Basico e demais
documentos

Fase de Selegdo do Fornecedor -
apoiar o Pregoeiro ou Comissao de
Licitagao na resposta aos
guestionamentos ou as
impugnagdes dos licitantes, e na
analise e julgamento das propostas
e dos recursos apresentados pelos
licitantes
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Atividades
Fase de Selecdo do Fornecedor -
assinatura do contrato com o | R/A | 1 | (N
fornecedor
Fase de Selecdo do Fornecedor -
nomeacdo do Gestor do Contrato e I R/A I | | | I | I I
dos Fiscais Técnico, Requisitante e
Administrativo do Contrato
Gerenciamento do Contrato -
elaboragdo do Plano de Insercdoda | | R/A| R R |R
Contratada
Gerenciamento do Contrato -
convocac3o para realizac3o da R/A | 1 | |
reunido inicial
Gerenciamento do Contrato -
encaminhamento formal das
Ordens de Servico ou de R/IA| C 1
Fornecimento de Bens ao preposto
da Contratada
Gerenciamento do Contrato -
confecgdo e assinatura do Termo
de Recebimento Provisério,
. | R/A C
guando da entrega do objeto
resultante de cada OS ou
Fornecimento de Bens
Gerenciamento do Contrato -
avalia¢do da qualidade dos servigos
. | R/A R
realizados ou dos bens entregues e
justificativas
.Gereht?lamNento d(i Contrato - I R/A R
identificacdo de nao conformidade
Gerenciamento do Contrato -
verificacdo de aderéncia aos | | R/A | |

termos contratuais
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Atividades

Gerenciamento do Contrato -
verificagdo da manutencao das
condicdes classificatorias I R |R/A|I
referentes a pontuacdo obtida e a
habilitagdo técnica

Gerenciamento do Contrato -
encaminhamento de demandas de R/IA| C C
corre¢do a contratada

Gerenciamento do Contrato -
encaminhamento de indicacdo de R A I
sanc¢des para a Area Administrativa
Gerenciamento do Contrato -
confecgdo e assinatura do Termo
de Recebimento Definitivo para R/IA| C I R
fins de encaminhamento para
pagamento

Gerenciamento do Contrato -
autorizagdo para emissao de
Nota(s) Fiscal(is) ao preposto da
Contratada

Gerenciamento do Contrato -
verificagdo das regularidades
fiscais, trabalhistas e 1 | R/A
previdenciarias para fins de
pagamento

Gerenciamento do Contrato -
verificagdo da manutengdo da
necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagdo

R/IA| C

Gerenciamento do Contrato -
verificagdo da manutencdo das c |R/A R
condicdes elencadas no Plano de
Sustentacao




MATRIZ RACI

Instrucao Normativa N2 04 - SLTI/MPOG

(de 12 de novembro de 2010)(Autor Leonardo Correa de Sa Santos)

Atividades

Gerenciamento do Contrato -
encaminhamento a Area
Administrativa de eventuais
pedidos de modificagdo contratual
Gerenciamento do Contrato -
manutenc¢do do Histdrico de R A C
Gerenciamento do Contrato

R/IA| C I C

Acompanhar a execugao dos
Servicos em andamento e fornecer C A I | R
informagdes atualizadas ao Gestor
do Contrato, sempre que solicitado
Elaborar e entregar ao Gestor os
documentos referentes ao
acompanhamento da execug¢do dos
Servicos.

Supervisionar todos os processos
do trabalho, garantindo a
qualidade dos servigos prestados e
o cumprimento dos Niveis Minimos
de Servico estabelecidos.

Gerenciar o cumprimento de C A I
prazos e prioridades estabelecidos.




