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1. Objetivo
Este procedimento estabelece os termos do Convenio de cooperagdo técnico-cientifica e de gestdo
entre, os servicos executados pelo Centro de Tecnologia da Informacdo Renato Archer - CTl e a
Fundacdo de Apoio a Capacitacdo em Tecnologia da Informagdo voltada para o apoio a Entidades, por
meio do desenvolvimento de servigos tecnoldgicos padronizados ou especificos.

2. Campo de Aplicagao
A todos os servicos e/ou atividades prestadas pela Fundacdo de Apoio a Capacitacdo em Tecnologia
da Informacao

3. Documentos relacionados
Termo Aditivo n2 02 ao Convénio MCT/CTI n2 039.00 firmado entre Unido, representada pelo
Ministério da Ciéncia e Tecnologia, por intermédio do CTl e FACTI em 01 de janeiro de 2008.

4. Abreviaturas e Defini¢coes
4.1. Abreviaturas

CTI Centro de Tecnologia da Informacgdo Renato Archer

DRE Divisdo de Rela¢des Externas

FacTl Fundacdo de Apoio a Capacitagcdo em Tecnologia da Informacdo
MCT Ministério da Ciéncia e Tecnologia

SIGTEC Sistema de Informagdes Gerenciais Tecnoldgicas

PS Proposta de Servico (Comercial)

4.2. DefinigGes

4.2.1. Convénio MCT/ CTI n2039.00; Documento formal assinado pelo CTl e a FACTI que
tem por objetivo estabelecer os termos de cooperacdo técnico-cientifica e de
gestdo entre os participes, voltada para o apoio a Entidades, por meio do
desenvolvimento de servicos tecnolégicos padronizados ou especificos.

4.2.2. Documento formal de consulta; Documento elaborado pelo cliente e
encaminhado ao CTI no qual oficializa a sua necessidade de servigos do CTI, que
pode ser por meio de correio eletronico ou fax.

4.2.3. Proposta Técnica; Documento elaborado pela divisdo do CTIl encarregada pela
prestacdo do servico no qual é detalhado a descricdo do objeto do servico a ser
executado, prazo de execucdo e suas condi¢des de fornecimento.

4.2.4. Memoéria de Calculo; Documento elaborado pela divisdao do CTI encarregada pela
prestacdao do servico no qual detalha os custos operacionais diretos e indiretos,
estimativa de quantidade de materiais, de servicos de terceiros e de mao de obra
que deverdo ser fornecidos pela FacTI.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.



= gm = I
D@
A
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Procedimento de Controle de Servigos — PCS

Cédigo: PF-0001 Confidencialidade: Ostensivo Pagina 2 de 21

4.2.5. Proposta Conceitual; Documento aprovado pela DRE que contempla a proposta
técnica e a memdria de calculo.

4.2.6. Proposta Comercial; Documento elaborado pela FacTl que contempla a proposta
conceitual, e informacdes de pagamento.

4.2.7. Entidades sdo instituicdes publicas, privadas e empresas, produtoras ou usuarias
de servicos e bens de tecnologia da informacao.

4.2.8. Servigos tecnolégicos padronizados s3o aqueles servigos cuja especificagdo de

objetos e processos tecnoldgicos tenham sido padronizados pelo CTI, conforme o
anexo | do termo aditivo 2 do convénio MCT/CTI n2 039.00.

4.2.9. Servigos tecnolégicos especificos sdo aqueles cujos objetos serdo estabelecidos de
acordo com especificagdes definidas em comum acordo com as entidades em cada
caso.

4.2.10. Proposta de servico a entidade; proposta enviada ao cliente com base nas
informacgdes da proposta conceitual enviada pelo CTI a FACTI.

4.2.11. Divisao é considerado qualquer laboratdrio dentro da instituicdo que ira executar
0s servicos que serdo prestados aos clientes e/ou entidades.

4.2.12. FacTl é a interveniente que ird elaborar as proposta comercial/ proposta de

servigo.

4.2.13. Escritério de Negocios é o departamento responsavel pelo contato comercial com
o cliente.

4.2.14. Divisdo de Relagbes Externa; divisdo do CTI responsavel pela interface com a
FacTl.

4.2.15. Roseira; diretério comum a todos os funciondrio da Administracdo da FacTI.

4.2.16. SIGTEC é um sistema de informagdo constituido por um banco de dados e um
conjunto de ferramentas de registro e acesso a dados e informacdes, de forma a
constituir um sistema de registro do conhecimento aprendido durante a producao
de resultados de uma organizacdo, em tempo real.

4.2.17. Sistema de Servigos é um sistema de informagdo constituido por um banco de
dados e um conjunto de ferramentas de registro e acesso de dados e informacdes
interligado ao SIGTEC.

5. Metodologia
A metodologia deste procedimento segue o fluxograma apresentado anexo a esse documento.

6. Anexos/ Registros
6.1. Anexos

6.1.1. Proposta Comercial gerada pela FacTI

6.1.2. Formulario de Aceite

6.1.3. Modelo de email de envio de Proposta Comercial.

6.1.4. Modelo de email de oficializagao de solicitagao de servigo.

6.1.5. Modelo de email de comunicagao de aprovagao da Proposta Comercial.
6.1.6. Modelo de email de comunicagdo de inviabilidade do servigo.

6.1.7. Modelo de email de comunicagao de cancelamento da Proposta Comercial.
6.1.8. Modelo de email de comunicagao de atualizagao de Proposta Comercial.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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6.2. Registros
6.2.1. Proposta Conceitual gerada pelo SIGTEC.

7. Controle de Revisoes

Revisdo n.2 Data Motivo Revisor
001 Junho/2009 Implantacao Clarissa Barbieri Salvatori
002 Junho/2010 Revisdo geral para adequacao Camila Tombasco Furlan
003 Agosto/2010 | Revisdo da etapa F, Tipo de cépia Camila Tombasco Furlan
004 Setembro/2010 | Revisdo da etapa E, | e item 8 Rodrigo Furlan

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)

poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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8. Fluxograma

a - uando uem =
& Acao Q Q Como Executa Comprovagao
i Executa Executa
Comunica sua necessidade a um
L. . Inicio do . Membro da Divisdo, FacTl ou
Solicitar Servico Cliente . . -
° Processo DRE, utilizando de qualquer meio
® $ de comunicacio.
]
b~
= .
E Oficializar a Ao receber a Solicita ao Cliente que comunique
solicitacdo do solicitagdo do FacTlI sua necessidade por escrito e E-mail
cliente cliente encaminha a Divisdo.
@ Proposta
\ 4 Apds Recebe 2 vias da Proposta Conceitual
Receber Proposta aprovacgao do FacTl Conceitual, protocola e retém 1 protocolada e
. DRE via. devolvida ao
Conceitual
= DRE
=]
b~
]
2 Verifica-se no Sistema de
8 Servicos: data de emissdo, prazo
*3 v de pagamento, validade da
o , proposta, normas e condigGes de
o Anélise de Apds receber
° pagamento, forma de entrega,
a Lo Proposta FacTl . . -
viabilidade ] condi¢des de fornecimento,
© Conceitual ; .
3 material fornecido, custos de
2 mao de obra e materiais de
e consumo, valores de impostos,
: taxa administrativa e reserva.
2
£ ) 4
]
E
2 Proposta i 3
] i’ Verifica se as condi¢bes para Atualizaggo da
1} pode ser ) o . - soesp data de envio
o emitida? Apds andlise FacTl realizacdo estdo de acordo com o da broposta no
de viabilidade convénio MCT/CTI n°039.00 entre p P
Sistema de
CTI/FacTl. .
Servigos

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)

poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Devera ser
gerado
Contrato?

Verifica se existe carta de

proposta

recebimento

Apds andlise s -
P L FacTl solicitacdo da divisdo anexa a -
de viabilidade .
proposta conceitual.
PF 0002
A Proposta Comercial gerada no Sistema
de Servigos é salva na extensdo “.pdf” e
nomeadal: .ans com 2 digitos_ seq’uenaal Proposta
v com 4 digitos”. Esse documento é salvo .
Apés a em uma pasta a ser criada com o nome COmerC|a|
Gerar Proposta o “n° da proposta — nome da empresa”. O impressa, com
C ial autorizacéo de FacTl local utilizado para salvar esta pasta é o Proposta
omercia emissao iretério “ ira” inho: .
dlreEorlo. Roseira”, no c.amlnho. Conceitual
— Facti+Ano\Escritério de
g Negdcios\Propostas de Servigo”. anexa
E A proposta é impressa e tem como anexo
£ a Proposta Conceitual.
o
‘; 4 Enviar a Proposta Comercial ao
‘g Enviar Proposta Apds emissdo cliente via e-mail, com cépia para | E-mail salvo na
o Comercial ao da Proposta FacTl a Divisdo. Salvar o e-mail na pasta pasta da
a cliente Comercial da proposta no diretdrio proposta
m “ H ”
3z Roseira”.
2 b4
c
]
g
Client . a .
< ente , Realiza contato telefonico de -
£ recebeu a Até 2 horas . N . Anotagao no
£ 5 . . confirmacdo da proposta que foi .
© proposta? apods o envio . o campo histérico
3 FacTl enviada. Faz anotag¢do na aba .
c da Proposta . . . no Sistema de
o . histérico no Sistema de Servigos: .
o Comercial . . ” Servigos
o envio confirmado”.
s
(S J
©
S
o
o
K]
[¥N]
A4 i
i Apos Proposta no
Arquivo confirmacgdo Arquiva a proposta no escaninho .
- FacTlI " . arquivo
tempordrio da do Propostas em Negociagao. .
temporario

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)

poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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. Termo de
Apds receber N
~ aceitagdo
aprovacgao do .
. . assinado pelo
Cliente cliente, Recebe do cliente o termo de .

e o . . cliente, ou
aprova a solicitagdo de aceitagdo preenchido e assinado, ordem de
proposta? negociagao ou FacTI caso o cliente se recuse a enviar compra

apos proposta validar a ordem de compra com . P
. . o o validada com
apos 5 dias no o Juridico e com a Divisdo. .
| N3o | | Sim | . carimbo do
arquivo -
@ (. Juridico e da
temporario s
Divisao
v @ Encaminha termo de aceitagao E-mail de
Comunica a Apés ass'm~ado recebl(flo do'cllente'a Cf)r'nimlcagao a
%0 d confirmacio FacT Divisdo responsavel via e-mail, divisdo e termo
aprovagao da . ¢ imprime o termo de aceitagdo e o de aceitagdo
do cliente . L. .
proposta e-mail de comunicagdo e anexa a anexos a
proposta. proposta
- . Documentagao
lari Gera formulario de aceite, anexa arquivada na
Gera Formulario a este a Proposta Comercial, q asta
de Aceite Apds email de comunicagdo ao y P
. ~ L. o Propostas
impressao do laboratdrio e termo de aceitagdo ”
. FacTI . . Aprovadas”, e
email de assinado. Arquiva na pasta
. M ” . Status da
comunicagao Propostas Aprovadas”. Atualiza
FIM . proposta no
o status da Proposta no Sistema .
. Sistema de
de Servigos. .
Servigos

poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
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8 - uando uem -
§ Acao Q Q Como Executa Comprovagao
& Executa Executa
A Comunicar A Lui
o concluir . . .
decis3o ao pela Comunica ao cliente por escrito,
. S expondo o motivo da
.| cliente, ao DRE e inviabilidade o ..
> " o de atender 3 inviabilidade, com cdépia para a Carta
a Divisao solicitacio do FacTl Divisdo e DRE. encaminhada
CIientge ou Arquiva a comunicagao junto com ao cliente
\ 4 Proposta da a Proposta Conceitual na pasta
o “Propostas Canceladas”.
( FIM ) Divisdo P
3 " uando uem ~
& Acao Q Q Como Executa Comprovagao
& Executa Executa
B Enviar . . o Anotagdo no
\. ApOs resposta Faz anotagdo no campo histdrico campo histérico
A L novamente a negativa do FacTl no Sistema de Servico: “Enviada do Eistema de
cliente novamente em: data”. .
Proposta Servicos
y
ApOs 2 horas . .
Realiza contato szm retorno Realiza contato via telefone com
com o cliente sobre a FacTlI o cliente para confirmacgdo do -
recebimento da proposta.
proposta
Cliente
recebeu a
Durante . .
proposta? Questiona o cliente quanto ao
contato FacTl recebimento -
telefénico )

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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8 - uando uem -
& Acao Q Q Como Executa Comprovagao
h] Executa Executa
Al Apbs 5 dias no . .
c Andlise da P . Verifica se a proposta esta dentro
. arquivo FacTI . -
validade L. de seu prazo de validade.
temporario
v
Proposta
é valida? ) L " . )
Ap0ds analise FacT Verifica de a data atual é superior
da validade a data impressa na proposta.
Cliente
solicita Ap6s concluir . . -
negociacio? e a Cliente solicita negociacdo do
d , FacTl preco por qualquer meio de -
proposta é o
(0 comunicagdo.
i x valida
Sim Ndo
F
Cliente
cancelou a . Lo
Apbs verificar . .
proposta? . Cliente comunica o cancelamento
se o cliente .
L. FacTI da proposta por qualquer meio -
solicitou L.
- de comunicagao.
Sim N3o negociagao
E
v Realiza contato telefénico com o
Reali tat cliente, questionando a respeito Anotacio no
ealiza contato Ap0s verificar da aprovacdo da proposta. Faz campo Eistérico
com o cliente situacdo da FacTlI anotagdo no campo histérico do p'
. . “ do Sistema de
proposta Sistema de Servigos: “status da .
Servigos

proposta, contato realizado em:

data”.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Cliente Termo de
aprova a? Ap6s realizar Cliente comunica a aprovagao da aceitac3o
propostas contato FacTl proposta e envia o termo de preenchido e

telefonico aceitacdo preenchido e assinado. assinado pelo
cliente
©
~ uando uem .
& Acao Q Q Como Executa Comprovag¢ao
5 Executa Executa
ApOs Envia e-mail a divisdo responsavel
Comunica a comunicagdo comunicando o cancelamento e o Email de
Divis3o de FacTI motivo (prego, prazo ou comunicagdo a
> cancelamento qualidade). Imprime o email e divisdo
do cliente anexa a proposta.
A 4 Ands Altera o status da proposta no Carimbo e

Cancela a p. o sistema de servigos para status no

comunicacdo FacTl cancelada. Carimba “cancelado” sistema de

proposta da divisdo ' .

em vermelho na proposta. servigos
v Apés . ~ ~
Arquiva a documentagdo na pasta | Documentagdo
Arauivo d cancelamento FacTl “ ” .
rquivo da Propostas canceladas”. arquivada
. da proposta
documentacao
) 4
Cliente
aprova a A qualquer Cliente entra em contato por
proposta? momento FacTl gualquer meio de comunicacao
apos o informando a aprovacao da
cancelamento proposta.

poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
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Cliente A qualquer Cliente entra em contato por
solicitou momento FacT] qualguer meio de comunicagao
e , . H -
revisaor apds o informando sua necessidade de
cancelamento atualizagdo da proposta.
\ 4 Comunica por email a divisao .
icacs sobre atualiza¢do da proposta Email de
Comunicagdo a Apods - . ’ comunicacdo
R o solicitando revisdo da proposta . .
Divisao solicitagdo do FacTl . . . arquivado junto
. conceitual. Imprime email de .
cliente - a proposta
comunicagdo e anexa a proposta
cancelada
cancelada.
3 " Quando Quem =
& Acao Como Executa Comprovagao
h] Executa Executa
Negociar tendo como base a
margem de comercializagdo
> . informada na memdria de calculo
Negociar o prego .
L da proposta conceitual, cancelar
Apo0s cliente e Proposta
- a proposta e solicitar a divisdo .
solicitar a FacTI N Comercial
o atualizagdo da proposta .
negociagdo . -~ revisada
conceitual. Gerar revisdo da
proposta comercial com novo
valor. Enviar ao cliente copiando
a divisdo responsavel.
Cliente
aceita preco . . Cliente comunica a aprovagdo da Termo de
final? Apods envio da . I
proposta e encaminha o termo aceitagdo
proposta FacTl - . .
. de aceitagdo preenchido e preenchido e
revisada . .
assinado. assinado

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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M
~ uando uem .
& Acao Q Q Como Executa Comprovagao
h] Executa Executa
Consulta a Divisao verificando se
Consulta a ApOs a condicdes da proposta ,
P . FacTl g p P E-mail
Divisdo aprovacao continuam validas.
I
Pode ser
aprovada ?
Apds consulta FacTlI Verifica parecer da Divisdo. -
. Ap0s verificar
Solicita P
L que a
revisdo de PS proposta ndo Solicita revisdo da proposta .
. . FacTl . s E-mail
conceitual esta nas conceitual a Divisao.
condicdes
anteriores

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.1
Proposta Comercial gerada pela FacTl

Proposta de Servico n.2 ano/niumero

Data: dd/mm/aaaa

Razao Social do Cliente

At. Sr(a). Nome do contato

Endereco

CEP, Cidade - UF

CNPJ/CPF:

Inscricao Estadual: Inscricao Municipal:

Senhores,

Em atengéo a solicitagado de V.Sas. apresentamos nossa proposta de prestacao de servigos constituida
dos itens abaixo discriminados.

Esclarecemos que os servigos serao executados pelo Centro de Tecnologia da Informagao Renato
Archer - CTI, de acordo com o Termo Aditivo n® 02 ao Convénio MCT/CTI n® 039.00 firmado entre a FACTl e o
CTl em 01 de janeiro de 2008. A FacTI emitira a nota fiscal e o respectivo boleto bancario para cobranga do
valor do servigo.

1 - Objeto

2 —Valor do servico

3 — Prazo de execucgao

4 — Prazo de pagamento

5 — Normas e condi¢des de pagamento

6 — CondigGes de Fornecimento

7 — Material fornecido pelo Cliente

8 — Forma de entrega

9 — Validade da proposta

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Condicoes Gerais

10.1 Por atraso no pagamento, o(a) Razdo Social do Cliente incorrera em multa de 2% (dois por cento) sobre o valor da
respectiva fatura, na data de seu vencimento, acrescido de juros de 1% (um por cento) ao més ou fragdo de més.

10.2 Sendo constatada qualquer incorre¢do no valor da fatura, o(a) CENTRO Razao Social do Cliente pagara pelo seu valor
incontroverso, cabendo a FACTI demonstrar a procedéncia do valor impugnado.

10.3 Demonstrado ser devido o valor impugnado, o(a) Razdo Social do Cliente pagara a FACTI, atualizado monetariamente até
a data do efetivo pagamento, acrescidos da multa e juros constantes no item 9.1.

10.4 Transcorridos 30 (trinta) dias apds o pagamento da fatura, sem que as partes tenham solicitado qualquer pedido de reviséo,
cessa para as mesmas o direito de recorrer de qualquer incorre¢gao no valor, significando que se deram quitagdo ampla, plena e
irrevogavel, reciprocamente.

10.5 Quando a execugao do servigo tiver participacdo do(a) Razdo Social do Cliente, a mesma responsabiliza-se por todo e
qualquer 6nus decorrente da reparagao de danos que venham a ser reclamados pela FACTI ou terceiros, desde que causados por
seus empregados ou prepostos.

10.6 A prestacédo de servigos podera ser interrompida e este instrumento rescindido por acordo entre as partes, sendo que os
débitos existentes até a data deverdo ser saldados pelo(a) Razdo Social do Cliente nas condigées constantes do respectivo
orgamento.

10.7 A FACTI podera declarar este instrumento rescindido, unilateralmente e sem qualquer 6nus para si, se o(a) Razao Social
do Cliente infringir obrigagbes legais ou as previstas neste instrumento, assim como por concordata ou decretagdo de faléncia da
mesma.

10.8 Apds a aceitagao formal desta Proposta Comercial, podera ser elaborado um instrumento contratual especifico.

10.9 O(a) Razdo Social do Cliente devera pronunciar-se sobre a aceitacdo dos servigos em até 10 (dez) dias apds o
recebimento dos resultados. Decorrido esse prazo, e ndo havendo qualquer manifestagéo por parte da Razdo Social do Cliente, o
servigo entregue sera considerado como aceito.

10.10 O(a) Razao Social do Cliente nao podera utilizar ou mencionar a marca/nome FACTI para qualquer finalidade, associada ou
nao ao objeto deste contrato, seja através da imprensa escrita, falada, televisiva ou por qualquer outra forma de divulgacao.

10.11 Havendo interesse do(a) Razao Social do Cliente em mencionar a marca/nome FACTI, para qualquer finalidade, a mesma
devera obter prévia e expressa autorizagao da FACTI.

10.12 Qualquer eventual divergéncia acerca do presente instrumento sera dirimida, se necessario, no foro de Campinas - SP.

10.13 O servigo sera faturado apés dois dias da entrega do relatério, caso o cliente ndo se manifeste sobre a aprovagao do
relatério.

10.14 Informamos que todas as notas fiscais de remessa de material deverdo ser emitidas conforme dados abaixo:
FaCTI - Fundagao de Apoio a Capacitagdo em Tecnologia da Informagéao

Rodovia D. Pedro | (SP 65), Km 143,6

13069-901 - Campinas - SP

CNPJ: 02.939.127/0001-04 I.E.: 244.636.119.119 I.M.: 55.034-58

A aceitacao desta proposta de servico devera ser comunicada mediante a assinatura e devolucao do
Termo de Aceitacao presente no final do documento, digitalizado ou por fax.

Colocamo-nos a disposi¢ao de V.Sas. para os esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,
&1

E,r?lte Ezecutive

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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TERMO DE ACEITACAO

Ref.: Proposta de Servigo n.2 ano/numero, emitida pela Facti em dd/mm/aaa

Concordamos com os termos da proposta em referéncia para: (Objeto da proposta)

Data: ........ i /2010

YT [ g F= 1 U=
[N [0] 2 1 1= SN

Pelo(a) Razao Social do Cliente

DE ACORDO:

Sim () Nao ()
Razao Social:
Endereco:

CEP:

Inscricédo Estadual:

Inscricao Municipal:

Caso os dados estejam incorretos favor corrigir e reenviar para o email: servicos@facti.com.br

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.2
Formuldrio de Aceite

FORMULARIO DE ACEITE
Laboratério Proposta Data do envio
Motivo da Data da
Negociacao Alteracao Data do aceite

Valor Original Valor Negociado | N do Pedido

FORMA DE PAGAMENTO

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.3
Modelo de email de envio de Proposta Comercial

Assunto: (niUmero da proposta comercial no formato XX_XXXX) — Proposta de servigo FacTlI

Corpo do email:

Prezado(a) XXXXXXXX,
Enviamos a proposta XX/XXXX para sua analise.

Para aprova-la, favor preencher e assinar o termo de aceitagao e envia-lo digitalizado para
servicos@facti.com.br, ou para o fax (19) 3211-5033 R.19.

E imprescindivel o envio deste documento, pois viabiliza a inicializa¢do do ensaio, assim como a
disponibilizagcdo dos materiais.

Caso seja enviado algum material, solicitamos que seja identificado na caixa do mesmo o nimero de cada
proposta, e enviado o termo de aceitagao original junto com o mesmo.

Caso ndo seja enviado o material, solicitamos o envio do termo de aceitagao original ao endereco abaixo:

Endereco da FacTl:

FacTI - Fundagao de Apoio a Capacitacdao em Tecnologia da Informagao
A/C: ESCRITORIO DE NEGOCIOS — SERVICOS E PROJETOS

PS n2 XX/XXXX (preencher com o n2 da proposta)

Rodovia Dom Pedro |, Km 143.6

13069-901 Campinas / SP

CNPJ: 02.939.127/0001-04

I.E: 244.638.119.119
[.M: 55.034-5

Estamos a disposicdo para possibilidade de negociag¢des, as quais viabilizem a realizagdo desses ensaios.
Atenciosamente,

Assinatura Padrao

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.4
Modelo de email de oficializacdo de solicitacao de servico

Assunto: Solicitacdo de servico
Corpo do email:
Prezado (a) ,

O Escritério de Negdcios comunica que o cliente entrou em contatoem __/ / , afim
de realizar servigos de

Favor entrar em contato com o mesmo.
Atenciosamente,

Assinatura Padrao.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.5
Modelo de email de comunicacao de aprovacao da Proposta Comercial

Assunto: Aprovacgdo da PS (nimero da proposta comercial no formato XX_XXXX)

Corpo do email:

Prezado (a) ,

O Escritdrio de Negdcios informa a aprovacdo da propostadeservico_ /  ,em__/ [/ .
Segue anexo o Termo de Aceitagdo devidamente assinado pelo cliente.

Atenciosamente,

Assinatura Padrao

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.6
Modelo de email de comunicagao de inviabilidade do servico

Assunto: Inviabilidade da PS (niUmero da proposta comercial no formato XX_XXXX)

Corpo do email:

Prezado (a) ,

O Escritério de Negdcios comunica a reprovacao da proposta conceitual devido a inviabilidade
encontrada decorrente do Convenio 0.39 firmado entre CTl e FacTlI.

Atenciosamente,

Assinatura Padrao

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.
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Anexo 6.1.7
Modelo de email de comunicacdo de cancelamento da Proposta Comercial

Assunto: Cancelamento da PS (nimero da proposta comercial no formato XX_XXXX)

Corpo do email:

Prezado (a) ,

Informamos o cancelamento da proposta de servico __ /

,em_/ [ .

O cliente informou que o motivo do cancelamento foi (prazo, preco ou qualidade —

descrever a comunicacdo do cliente).

Em caso de preco: mesmo apods o fornecimento de desconto.
Segue anexo email do cliente (caso houver)

Atenciosamente,

Assinatura padrao.

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.



— N\~ I
A
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Procedimento de Controle de Servigos — PCS
Cédigo: PF-0001 Confidencialidade: Ostensivo Pagina 21 de 21

Anexo 6.1.8
Modelo de email de comunicacao de atualizacdo de Proposta Comercial

Assunto: Atualizagdo da PS (numero da proposta de servigo no formato XX_XXXX)

Corpo do email:

Prezado (a) ,

O Escritdério de Negdcios solicita revisdao da Proposta Conceitual / , com alteracdo

em:

Conforme solicitagao do cliente no email anexo.
Atenciosamente,

Assinatura padrao

Todas as informagdes contidas neste documento sdo de propriedade exclusiva da FacTl e nenhuma distribui¢do ou reprodugéo (parcial ou total)
poderd ser feita sem a prévia autorizagéo escrita da FacTl.



