APENSO IV - FLUXO DE EXECUCI\O DOS SERVICOS SOB DEMANDA
(Operacao Assistida)

Este anexo define os procedimentos para acompanhamento da execucao, critérios de medicdo
e a metodologia de pagamento baseada no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR):

1. A execugdo dos servicos de Operagdo Assistida (Itens 02 e 03) dar-se-a sob demanda,
mediante emissao de Ordem de Servico (OS), observando-se o fluxo a seguir, com definicdo
clara de responsabilidades, critérios de aceite e tratamento de eventuais inconformidades.

2. A demanda sera formalizada pela unidade requisitante do MPMG, podendo ser o GSI ou
STI, por meio de descricdo objetiva do servico pretendido, contendo a identificacdo do
problema ou necessidade, o resultado esperado, eventuais restricdes e a vinculagdo ao
Catalogo de Servicos (Anexo Il), de modo a assegurar o enquadramento adequado no escopo
contratual.

3. Recebida a solicitagdo, a Contratada deverd proceder a analise técnica da demanda,
avaliando sua viabilidade e complexidade, e apresentar plano de trabalho contendo a
delimitagdo do escopo, as premissas consideradas, os riscos identificados, o cronograma
estimado, a quantificagdo do esforco em Horas de Servico Técnico (HST), conforme
parametros do Catalogo de Servicos, bem como a indicagdo expressa de eventuais pré-
requisitos necessarios a execucdo, de natureza técnica, operacional ou negocial, tais como
disponibilidade de acessos, infraestrutura, dados, validacdes institucionais ou alinhamentos
prévios com areas envolvidas. A estimativa devera ser suficientemente fundamentada para
permitir a adequada analise pela fiscalizagdo, inclusive no que se refere a dependéncia de
condicOes externas que possam impactar prazo, esforco ou resultado esperado.

4. O Fiscal Técnico do contrato analisara o plano de trabalho apresentado, verificando sua
aderéncia ao objeto contratado, a adequagado da estimativa de esforco, a razoabilidade dos
prazos propostos e a existéncia de saldo contratual disponivel. Estando de acordo, autorizara
a execucao da demanda e solicitara ao Gestor Administrativo a emissao da Ordem de Servigo.

5. O Gestor Administrativo sera responsavel pela formalizacdo da Ordem de Servigo no ambito
do processo administrativo, devendo consignar, no minimo, a identificacdo da demanda, o
escopo autorizado, o quantitativo de HST aprovado, o prazo de execugdo, os responsaveis
envolvidos e a vinculagdo ao contrato. A Ordem de Servico sera registrada no SEl e
encaminhada a Contratada, constituindo-se como instrumento formal de registro da
autorizacao previamente concedida pelo Fiscal Técnico, sendo que o prazo de execugao tera
inicio a partir da autorizacdo da execucao ou de data previamente acordada entre as partes,
independentemente da data de formalizagdo da Ordem de Servico.



6. A execucao dos servicos devera observar os termos definidos na autorizacdo da execucéo e
na correspondente Ordem de Servico, bem como as disposi¢cdes contratuais aplicaveis,

incluindo padrdes técnicos, requisitos de qualidade e prazos inicialmente estabelecidos.

Durante a execucdo, o Fiscal Técnico realizara o acompanhamento continuo das
atividades, admitindo, sempre que tecnicamente justificavel e no interesse da Administracao,
ajustes pontuais no escopo originalmente definido, com vistas a assegurar a aderéncia do
produto as necessidades institucionais e evitar a alocacdao de esforco em solugdes que se

tornem obsoletas no decorrer da execucao.

Nessas hipoteses, as adequacdes deverdo ser formalmente registradas no processo
administrativo, a ser conduzido por meio de sistema proprio da Contratante ou outro meio
formal adequado de registro e acompanhamento, tendo como referéncia o formulario anexo
instituido para a execucao de servicos sob demanda, podendo ensejar, quando necessario, a
readequacao dos prazos e do esforco estimado, o que s6 podera ser autorizado pelo Gestor
do Contrato, ap6s manifestacdo dos fiscais técnicos, desde que preservado o equilibrio

contratual e mantida a vinculagdo ao objeto originalmente contratado.

7. Concluida a execucao, a Contratada formalizara a entrega do servico, disponibilizando os
artefatos produzidos, tais como cédigos, pipelines, modelos, relatérios ou dashboards,
acompanhados da respectiva documentacao técnica, em condi¢des de permitir sua adequada
avaliacao e utilizacdo pelo MPMG.

8. O Fiscal Técnico procederad a analise do entregavel, verificando sua conformidade com o
escopo definido na Ordem de Servico, a qualidade técnica e a completude da documentacao
apresentada.

Uma vez formalizada, pela Contratada, a comunicacdo de conclusdo do servico,
acompanhada da disponibilizacdo dos artefatos e da documentacdo exigida, sera efetuado o
recebimento provisoério, exclusivamente para fins de registro de que a entrega foi realizada.

A partir desse registro, tera inicio o prazo de até 5 (cinco) dias para analise técnica
detalhada do objeto, ao término do qual, estando o servico em conformidade com as
exigéncias contratuais, sera efetuado o recebimento definitivo.

9. Caso sejam identificadas inconformidades, o Fiscal Técnico devera rejeitar, total ou
parcialmente, o servigo entregue, solicitando a Contratada a correcao ou refazimento no prazo
que vier a ser fixado, sem 6nus adicional para a Administragao. Nessas situagdes, o prazo para
aceite ficara suspenso até a regularizagdo do objeto, sendo reiniciado a partir da nova entrega.

10. Verificada a conformidade definitiva do objeto, o Fiscal Técnico autorizara a emissdo do
Termo de Recebimento Definitivo, que sera formalizado pelo Gestor Administrativo no ambito



do processo SEI. O recebimento definitivo constitui condi¢do para o faturamento dos servigos
executados.

11. Em caso de atraso na execucdo do servico, a Contratada devera apresentar justificativa
formal, acompanhada da documentacdo comprobatoria pertinente, a ser analisada pela
fiscalizacdo. Independentemente da justificativa apresentada, o atraso poderd ensejar a
aplicacdo de penalidades contratuais, inclusive multa, bem como o registro de ocorréncia
contratual para fins de avaliacdo de desempenho e eventual adocdo de medidas mais
gravosas, conforme previsto no contrato. Adicionalmente, podera haver retencao de valores
até a conclusdo da apuracao administrativa, conforme regra contratual aplicavel.

12. ApoOs o recebimento definitivo do servico, a Contratada estara autorizada a emitir a
respectiva nota fiscal, a qual devera conter a identificacdo do contrato, da Ordem de Servico,
do objeto executado e demais informacbes exigidas para fins de liquidacao da despesa.
Eventuais inconsisténcias na nota fiscal implicardo sua devolugdo para regularizagdo, com
suspensdo da contagem dos prazos de pagamento até a reapresentacdo correta, conforme
pratica contratual.

13. Recebida a nota fiscal devidamente instruida, o Gestor Administrativo procedera a
conferéncia documental e ao respectivo encaminhamento a unidade financeira competente,
observando as orientagbes da Diretoria de Administracao Financeira. A liquidag¢do e o
pagamento ocorrerdo apds o ateste definitivo da despesa, no prazo contratualmente
estabelecido, contado do recebimento da nota fiscal regular, em conformidade com os
procedimentos internos e normativos aplicaveis.

14. Nos casos em que houver aplicacdo de penalidades pecuniarias, glosas ou retengdes
decorrentes de inadimplemento contratual, os valores poderao ser descontados do montante
a pagar a Contratada, observando-se o devido processo administrativo para apuracdo dos
fatos e garantia do contraditério e da ampla defesa.

O fluxo ora descrito assegura a rastreabilidade dos atos, a segregacao de fungdes entre
fiscalizagdo técnica e gestdo administrativa, e o adequado controle da execucdo contratual,
alinhando-se as boas praticas de governanga e as disposices da Lei n° 14.133/2021.

ANEXO UNICO

FORMULARIO - EXECUCAO DE SERVICO SOB DEMANDA (ORDEM DE SERVICO)

1. Identificacado

a. Contrato n®: [clique aqui para preencher]




b. Unidade Demandante: [clique aqui para preencher]

c. Fiscal Técnico: [clique aqui para preencher]

d. Gestor Administrativo: [clique aqui para preencher]

e. Contratada: [clique aqui para preencher]

f. Data da solicitacao: [clique aqui para preencher]

2. Definicdo da Demanda

a. Descricdo da demanda: [clique aqui para preencher]

b. Objetivo / resultado esperado: [clique aqui para preencher]

¢. Vinculagdo ao Catalogo de Servicos: [clique aqui para preencher]

d. Contexto e justificativa: [clique aqui para preencher]

3. Plano de Trabalho (Contratada)

o

Escopo detalhado: [clique aqui para preencher]

b. Premissas consideradas: [clique aqui para preencher]

c. Riscos identificados: [clique aqui para preencher]

d. Pré-requisitos (técnicos, operacionais, negociais): [clique aqui para preencher]

e. Estimativa de esforco (HST): [clique aqui para preencher]

f. Cronograma proposto: [clique aqui para preencher]

4. Autorizacao da Execucao

a. Data da autorizacao: [clique aqui para preencher]

b. Manifestacdo do Fiscal Técnico: [clique aqui para preencher]

c. Ajustes solicitados antes da autorizagdo: [clique aqui para preencher]

d. Numero da Ordem de Servico: [clique aqui para preencher]

5. Registro da Execucao

a. Atividade realizada: [clique aqui para preencher]




b. Responsavel: [clique aqui para preencher]

c. Data de inicio: [clique aqui para preencher]

d. Data de conclusao: [clique aqui para preencher]

e. Produto/resultado: [clique aqui para preencher]

f.  Situacdo (Em andamento/Concluido/Pendente): [clique aqui para preencher]
g. Registros relevantes / intercorréncias: [clique aqui para preencher]

6. Ajustes de Escopo

a. Houve ajuste de escopo (Sim/Nao): [clique aqui para preencher]

b. Descricao da alteracao: [clique aqui para preencher]

c. Justificativa técnica: [clique aqui para preencher]

d. Impacto no prazo: [clique aqui para preencher]

e. Impacto no HST: [clique aqui para preencher]

f.  Aprovacao do Fiscal Técnico: [clique aqui para preencher]
7. Entrega

a. Data de entrega: [clique aqui para preencher]

b. Artefatos entregues: [clique aqui para preencher]

¢. Documentacao técnica: [clique aqui para preencher]

d. Pendéncias identificadas: [clique aqui para preencher]

8. Avaliacao Técnica

a.

Atende ao escopo (Sim/Nao): [clique aqui para preencher]

Atende aos requisitos técnicos (Sim/Nao): [clique aqui para preencher]

Necessidade de ajustes (Sim/Nao): [clique aqui para preencher]

Descricao das inconformidades: [clique aqui para preencher]

Prazo de refazimento: [clique aqui para preencher]

9. Recebimento




Data do recebimento provisorio: [clique aqui para preencher]

Observacoes: [clique aqui para preencher]

Data do recebimento definitivo: [clique aqui para preencher]

Numero da nota fiscal: [clique aqui para preencher]




