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TRIBUNAL REGIONAL ELEIT DO RIO GRANDE DO NORTE
PORTARIA N° 388/2014-GP*

Dispbe sobre o Modelo de
Contratacao de Solucao de
Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo no ambito da Justica
Eleitoral do Rio Grande do Norte.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO
GRANDE DO NORTE, no exercicio das atribuigées que Ihe sdo conferidas pelo
art. 17, inciso Il, do Regimento Interno (Resolugdo n°® 9, de 24 de maio de
2012); e

Considerando o0s principios constitucionais e administrativos da
eficiéncia e economicidade constantes do art. 37 da Constituicao Federal,

Considerando 0s expressivos recursos publicos investidos em
solucdes de tecnologia da informacao e comunicacéao (TIC), com resultados
gue podem e devem ser incrementados;

Considerando a solugdo de tecnologia da informacao e
comunicagao como um conjunto de bens e servi¢os necessarios para adquirir,
processar, armazenar e disseminar informacdes que se integram para o
alcance dos resultados pretendidos com a contratacao;

Considerando a necessidade de regulamentacdo das
contratagOes de solugao de tecnologia da informagdo e comunicacao, de
maneira que haja previsibilidade com relagao ao planejamento, & execugéo e
a gestao dos contratos firmados pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte, de maneira a alocar os recursos publicos conforme as
necessidades e priorizagoes da organizacao;

Considerando a fiscalizacdo e a consolidada jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unido, que tem as despesas com tecnologia da
informacao e comunicagdo como uma das areas prioritarias de atuagdo do
Controle Externo;



Considerando a Resolucao n® 182, de 17 de outubro de 2013, do
Conselho Nacional de Justica, que dispOe sobre diretrizes para as contratagoes
de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo pelos 0rgaos
submetidos aos controles administrativo e financeiro do Conselho Nacional de
Justica;

Considerando o decidido no Processo Administrativo Eletrénico
n® 11417/2014:

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar 0 Manual do Processo de Contratagoes de TIC
que estabelece a rotina de procedimentos a serem adotados nas
contratacoes de solugdes de tecnologia da informacao e comunicagao (TIC),
constante do anexo unico desta Portaria.

Art. 2° Implantar o Modelo de Contratagdes de Solugdes de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao deste Tribunal (MCTIC — TRE/RN)
composto pelo conjunto técnico-normativo formado pela Resolugcdo CNJ n.°
182/2013, e pelo Manual do Processo Contratacoes de TIC, suplementados
pela Instrucao Normativa SLTI/MP n° 4, de 12 de novembro de 2010.

§ 19 Facultar a utilizagao dos modelos de documentos anexos ao
Manual (denominados de artefatos), conforme os arts. 12, §§ 1.°e 2. 13, §
3.9, 20 e 23 da Resolugao CNJ n°® 182/2013.

§ 2° A elaboragdo do Documento de Oficializacao da Demanda e
da Analise de Viabilidade da Contratacao, subsidiarios ao planejamento da
contratacdo e a elaboracao do Termo de Referéncia, serd obrigatéria nas
contratacoes e prorrogacoes de solugao de TIC cuja estimativa de prego seja
inferior ao valor constante no art. 23, caput, Il, “a”, da Lei n.° 8.666, de 21 de
junho de 2993, conforme o art. 12, §§ 3.° e 4.°, da Resolugcao CNJ n.°
182/2013.

§ 3° E obrigatéria a observancia do MCTIC-TRE/RN, nos termos
do paragrafo anterior, por parte deste Tribunal, nas cessoes de softwares
decorrentes da celebragdo de termo de cooperagcdo ou instrumento
congénere com 6rgaos e entidades da Administragao Publica.

Art. 3° A unidade responsavel pelos treinamentos deste Tribunal
promovera a capacitacdo dos servidores envolvidos no MCTIC-TRE/RN,
propiciando a disseminacdo das boas praticas e processos de trabalho
estabelecidos por esta Portaria.



Art. 4° A Andlise de Viabilidade da Contratacdo devera ser
realizada nas prorrogacbes de contratos, ainda que assinados em data
anterior a publicagao da Resolugao CNJ n® 182/2013.

Art. 5° A observancia do disposto nesta Portaria sera obrigatéria
apenas apos o decurso do prazo de 12 meses estabelecido no art. 24 da
Resolucdo CNJ n°® 182/2013.

Art. 6° Fica revogada a Portaria n® 219/2012-DG.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

\

Natal, 18 de scymbro de 2014

Desembargador \/I iLIO MACEDO JR.
Presidente

*Republicada por incorrecéo
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APRESENTACAO

A Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (TIC) é atualmente considerada como indispensavel a
realizacdo das fungdes institucionais, atuando como instrumento para viabilizar solu¢des que
conduzam ao alcance dos objetivos estratégicos do 6rgdo. Para tanto, é investido continuamente
um grande volume de recursos financeiros, humanos e patrimoniais na producdo e na manutencao
de solugdes e servicos de TIC.

Nesse sentido, faz-se necessario assegurar que o uso, as acoes e os investimentos de TIC estejam
alinhados aos objetivos institucionais, visando oferecer maxima contribuicdo para o desempenho do
o6rgao. Cabe aqui ser ressaltado que a area de TIC dos Tribunais vem sendo fiscalizada desde 2008
pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Conselho Nacional de Justica (CNJ), por meio de
questionérios que avaliam o perfil de governanca de TIC. Nestes levantamentos, sdo questionados
aos Tribunais, dentre outros aspectos, sobre a aplicagdo das disposi¢des da IN04/2010 e, mais
recentemente, das diretrizes contidas na Resolugdo CNJ 182/2013, objetivando buscar o
alinhamento das aquisicbes de bens e servigos de informatica com o Plano Estratégico Institucional
e com os Planos Estratégico e Diretor de TIC, de maneira que os recursos publicos utilizados por
essa area sejam bem empreendidos, garantam o retorno sobre os investimentos, aprimorem os
processos internos e contribuam para o alcance dos objetivos institucionais.

Assim, surge a necessidade de implantacdo de um novo modelo de trabalho voltado para o
planejamento, a selecdo do fornecedor e a gestdo de contratos de TIC, de maneira a possibilitar o
retorno dos investimentos realizados nesta area, de forma segura e célere, tomando-se por base os
resultados planejados em beneficio da sociedade.

Este Manual tem como objetivo servir de guia para o Planejamento das Contratagdes de Solugdes
de TIC do TRE/RN, seguindo-se a legislagdo que rege a matéria, em especial a Resolu¢do CNJ n°
182/2013 e a Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 04/2010 (e suas alteracdes), e busca garantir que
as aquisi¢oes efetuadas decorram dos Planos Estratégico e Diretor de TIC.

Além das normas vigentes, também foi considerado o Guia de Boas Praticas de Contratacdo de
Solucgbes de TI da Justica Federal, instituido, desde 2012, no ambito daquele 6rgéo, o qual, por sua
vez, ja havia aproveitado a experiéncia e a maturidade do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao.

E importante destacar que planejar é uma das funcdes essenciais da Administracdo Publica,
constituindo dever juridico atribuido ao Poder Publico pela Constituicdo Federal, em seu art. 37,
caput.

Assim, adotar este novo modelo de trabalho significa perseguir os principios da eficiéncia,
efetividade e economicidade e demonstra o propoésito de assegurar a integracdo, a padronizagao e
o aprimoramento dos procedimentos de contratacdo de solugdo de TIC realizados no ambito da
Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.
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1.1 MODELO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC
(MCTIC)

1.1.1Elementos do processo

1.1.1.1 PLAN EJAMENTO
Descricao

As contratacdes deverdo ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com o Plano
Diretor de Tecnologia da Informacédo e Comunicac¢do (PDTIC), alinhado ao planejamento estratégico
da unidade e do 6rgdo. O planejamento é imprescindivel, independentemente da fase de Sele¢édo
do Fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional da administracdo publica.

Assim sendo, a primeira fase do Modelo de Contratagdo de Solu¢es de Tecnologia da Informacgéao
e Comunicacdo (MCTIC) é a de Planejamento. Esta fase é composta por 5 (cinco) processos, cujos
resultados sdo compilados ao final de cada etapa gerando o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico:

1. Iniciacao

2. Andlise de Viabilidade da Contratagédo
3. Sustentacao do Contrato

4. Andlise de Riscos

5. Estratégia da Contratacdo

A fase de Planejamento da Contratacdo de TIC deve ser conduzida pela Area Demandante,
conforme Resolucdo n° 182/2013 - CNJ (Art. 2°, inciso XIII, alinea "a" e Art. 3°, inciso VII, § 2°).

1.1.1.2 SELE(;AO DO FORNECEDOR
Descricdo

O processo Selecdo do Fornecedor de Solucbes de TIC produz o artefato Contrato e deve ser
realizado a luz das Leis n°s 8.666/93 e 10.520/2012 e da legislacdo suplementar.

Assim, este Manual focara a fase de Selecdo do Fornecedor nas atividades internas do Tribunal.
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1.1.1.3 GESTAO DE CONTRATOS
Descricao

A fase de Gestdo de Contratos visa acompanhar e garantir o fornecimento dos bens e a adequada
prestacdo dos servicos que compdem a solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
durante todo o periodo de execucdo do Contrato.

Esta fase possui 4 (quatro) processos:
1. Iniciagdo
2. Execucao

3. Alteracdo Contratual
4. Transicao Contratual e Encerramento
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2.1 PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES
DE TIC

2.1.1Elementos do processo

2.1.1.1 Iniciagéo

Descricao

O processo Iniciagdo tem a finalidade de expedir o Documento de Oficializa¢cdo da Demanda (DOD)
e instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo. O DOD deverd conter a identificacdo dos
requisitos e do custo estimado da solucdo, além da indicacdo dos integrantes demandante, técnico
e administrativo que comporao a equipe de planejamento da contratacao.

O DOD devera ser assinado pela Area Demandante da Solucao, Area de TIC, Comité Diretivo de TIC,
Diretoria-Geral e, eventualmente, pela Presidéncia.

Executantes

Area Demandante da Solucéo

2.1.1.2 Anélise de Viabilidade da Contratagao
Descricdo

O processo Anélise de Viabilidade da Contratacdo produz o documento de mesmo nome, devendo
abranger a definicdo e a especificacdo de requisitos, a identificacdo de diferentes solu¢des que
atendam aos requisitos, a escolha e a justificativa da solu¢cdo mais adequada, bem como a avaliacdo
das necessidades de adequacao do ambiente para a execucao contratual.

Nesta etapa, também devem ser realizadas a andlise e a comparacdo dos custos totais de
propriedade (TCO) das soluc¢des identificadas.

A Andlise de Viabilidade da Contratacdo devera ser realizada nas prorrogacbes contratuais, ainda
que de contratos assinados anteriormente a publicacdo da Resolugdo n°® 182/2013 - CNJ.
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O documento Andlise de Viabilidade da ContratacGo deverd ser assinado pela Equipe de
planejamento da Contratacdo e validado pela autoridade da Area Demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao

2.1.1.3 Sustentagéo do Contrato
Descricao

O processo Sustentagdo do Contrato produz o documento de mesmo nome, que devera abranger
0Ss recursos materiais € humanos, as estratégias de continuidade e independéncia, além das
atividades de transicdo e encerramento contratual.

Nesta etapa, devem ser definidas acbes de contingéncia para garantir a continuidade do
fornecimento da solucdo de tecnologia da informacdo e comunicacdo em eventual interrupcdo
contratual, bem como as atividades a realizar em caso de possivel transicdo contratual e
encerramento do contrato. Também é necessario definir e descrever uma estratégia de
independéncia do érgdo ou entidade contratante em relagdo a contratada.

O documento SustentacGo do Contrato deverad ser assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e validado pela autoridade da Area Demandante.

- 7. .
2.1.1.4 Anahse de Riscos
Descricdo

O processo Anélise de Riscos produz o documento de mesmo nome, o qual deve conter os riscos
gque possam comprometer o sucesso da contratacdo (incluindo a fase da gestdo contratual) e os
riscos de a solugdo ndo vir a alcancar os resultados que atendam as necessidades da contratagao.

Para cada risco identificado devem ser relacionados os potenciais danos que a ocorréncia do evento

relacionado ao risco pode provocar, bem como sua probabilidade; também devem ser definidas as
respectivas acdes de prevencao e contingéncia, bem como seus responsaveis.
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Vale ressaltar que a Andlise de Riscos permeia todas as fases do processo de planejamento da
contratacdo e devera ser consolidada no documento final Anélise de riscos.

O documento Andlise de Riscos devera ser aprovado e assinado pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo e validado pela autoridade da Area Demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao

2.1.1.5 Estratégia de Contratacao
Descricao

O processo Estratégia da Contratacdo produz o documento de mesmo nome, que deverd abranger
o detalhamento da solugéo, a indicagdo dos termos contratuais, a definicdo das responsabilidades
técnicas da contratada, a elaboracdo de modelos de documentos, a definicdo de critérios técnicos
de julgamento, o detalhamento da estimativa orcamentaria, bem como a estimativa de impacto
econdmico-financeiro, que a contratacao causara na Contratante.

Sempre que possivel e necessario, deverdo ser incluidos os seguintes elementos:

a) o parcelamento do objeto com a demonstracdo de viabilidade ou ndo da divisao;

b) a adjudicacdo do objeto com a indicacdo e justificativa da forma escolhida, demonstrando se o
objeto pode ser adjudicado a uma ou a varias empresas, se por itens ou por grupo de itens;

¢) a modalidade e o tipo de licitacdo com a indicacdo e a justificativa para as escolhas;

d) a vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia dos bens e/ou da prestacdo dos servi¢os
contratados;

e) a equipe de apoio a contratacdo com a indicagdo de seus integrantes;

f) a equipe de gestdo da contratacdo com a indicacdo de seus integrantes.

Nestas definicbes, deve-se levar em consideragdo principios como oportunidade e conveniéncia e a
manutencdo do equilibrio financeiro do futuro contrato.

O documento Estratégia da ContratacGo deverd ser aprovado e assinado pela Equipe de
Planejamento da Contratacéo e validado pela autoridade da Area Demandante.
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2.1.1.6 l:lConsoIidar Informacgdes
Descricao

Consolidar as informagbes geradas nos etapas de Iniciacdo, Andlise de Viabilidade da Contratacao,
Sustentacdo do Contrato, Estratégia da Contratacdo e Analise de Riscos, com o objetivo de produzir
um documento Unico denominado Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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3.1 PCTIC - Iniciacao

3.1.1Elementos do processo

3.1.1.1 |:IEIaborar DOD
Descricdo

Preencher o formulario especifico que oficializa a demanda da contratacdo de solucdo de TIC -
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), disponivel nas paginas eletronicas deste Tribunal.
Apos, protocolizar o DOD em sistema especifico e envia-lo a Area de TIC, unidade responsavel por
verificar os requisitos do documento e a sua compatibilidade com os projetos estratégicos
institucionais.

Nesta atividade, devera ser indicado o Integrante Demandante da Solucéo.

Executantes

Area Demandante da Solucéo

3.1.1.2 I:|Verificar Requisitos do DOD
Descricao

Receber o DOD enviado pela Area Demandante da Solucdo, cabendo a Area de TIC verificar se o
contetido minimo esta presente no documento recebido:

a) Vinculacdo das necessidades, considerando os objetivos estratégicos e as necessidades
corporativas da instituicdo, bem como o seu alinhamento ao Plano Diretor de TIC (PDTIC).

b) Explicitacdo da motivacao e demonstrativo de resultados a serem alcancados com a contratagdo
da solucao de TIC.

¢) Indicagdo da fonte dos recursos e custo estimado para a contratacao.

d) Indicagdo do Integrante Demandante para composicdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

Caso necessario, poderao ser solicitadas diligéncias para a correcéo de erros.
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Executantes

Area de TIC

3.1.1.3 AIterar DOD
Descricdo

Receber o DOD enviado pela Area de TIC, com a indicacdo das correcdes necessarias e realizar as
alteracdes pertinentes, de maneira que ele possua o conteddo minimo pra dar continuidade ao
processo.

Realizadas as correcdes pela Area Demandante da Solucdo, o DOD deverd ser reenviado a Area de
TIC. Novamente serdo verificados os seus requisitos e, caso necessario, sera devolvido a Area
Demandante da Solucdo para correcdes.

Esta interacdo entre as dreas Demandante e de TIC pode ser caracterizada como uma anadlise prévia
das necessidades do negécio e sofrerd tantas alteragdes (processo de resolu¢do de um problema
mediante uma sequéncia finita de opera¢des em que o objeto de cada uma é o resultado da que a
precede) quantas forem necessarias até que se alcance um DOD satisfatoriamente consolidado.

Executantes

Area Demandante da Solucio

3.1.1.4 |:|Indicar Integrante Técnico
Descricdo

Indicar o Integrante Técnico para compor a Equipe de Planejamento da Contratacdo. A indicacdo
deve ser devidamente transcrita para o DOD, que, em seguida, deverad ser enviado ao Comité
Diretivo de TIC para aprovagao.

Executantes

Area de TIC
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3.1.1.5 I:lAnaIisar DOD
Descricao

Receber o DOD enviado pela Area de TIC, para que ele analise a sua compatibilidade com o Plano
Estratégico de TIC e emita parecer sobre a possibilidade/impossibilidade da contratagdo. Apds,
encaminhar para a Diretoria-Geral.

Executantes

Comité Diretivo de TIC

3.1.1.6 I:IVerificar se ha disponibilidade or¢amentaria
Descricdo

Consultar a unidade competente sobre a disponibilidade orcamentaria para a contratagdo
pretendida.

Verificar, ainda, se a demanda foi prevista no Plano de Contrata¢des de TIC do exercicio. Em caso
positivo, indicar o Integrante Administrativo e instituir a Equipe de Planejamento da Contratacéo.
N&o tendo sido prevista no Plano, a demanda devera ser apreciada pela Presidéncia para autorizar
ou nao a sua incluséo.

Executantes

Diretoria-Geral

3.1.1.7 |:|De|iberar sobre a demanda
Descricdo

Receber o DOD da Diretoria-Geral e analisar a relevancia da contratacdo pretendida. Caso
autorizada, o DOD retornard a Diretoria-Geral para indicacdo do Integrante Administrativo e
instituicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, com posterior inclusdo da demanda, pela
Area de TIC, no Plano de Contratacdes de TIC.

Ndo sendo autorizada, o DOD retornara a Diretoria-Geral, para que seja dada ciéncia aos
interessados e arquivado o processo.
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Executantes

Presidéncia

3.1.1.8 l:lDar ciéncia aos interessados
Descricao

Cientificar os interessados acerca da ndo aprovacdo da nova contratacdo de TIC pretendida. Esta
atividade somente ocorrera caso a nova demanda - nao prevista no Plano de Contratacdes de TIC -
tenha sido desaprovada pela Presidéncia.

Executantes

Diretoria-Geral

3.1.1.9 |:lAquivar
Descricdo

Determinar o arquivamento do processo de contratacdo de TIC, apds a ciéncia dos interessados.

Executantes

Diretoria-Geral

3.1.1.10 I:llndicar Integrante Administrativo
Descricdo

Indicar um servidor da Area Administrativa para ser o Integrante Administrativo da Equipe de
Planejamento da Contratacdo. Ressalta-se que, nesta etapa, o DOD ja contém a indicacdo dos
Integrantes Demandante e Técnico.

Executantes
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Diretoria-Geral

3.1.1.11 |:|Instituir Equipe de Planejamento da Contratagao
Descricao

Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo composta pelos Integrantes Técnico,
Demandante e Administrativo indicados pelas respectivas areas. A instituicdo da Equipe devera ser
feita por meio de Portaria, contendo os dados de cada um dos integrantes, e o prazo para a
conclusao dos trabalhos de planejamento da contratacdo.

Executantes

Diretoria-Geral

| 25



4 Anéalise de Via

bilidade

ade da Contratagio de TIC

Documento de

Oficializacio
da Demanda

Integrante.
Técnico
especifica

Requisitos

Definir
Requisitos

Andlise TCO

Especificar
Requisitos

Avaliar

Identificar
5 Solughes

Escolher
Solugio

Justifcar
Solucio
Escolhida

Especificacio
de Requstos

i
SasvasaassesasaaanandEEEINIIINI I N s

DODODDDD

Portal

Solugdes de.
e

Disponiveis na  Software  Mercado
APF Piblico

o Sotgiesde  MNI  eMAG ICPBrasi eARQ  MoRegdus Orcamento
Estimado

Solucio de TIC|
Escolhida

| Fartipagioco
Integrante.
| asminiive

assirar

Consolidar
Informacses

Viabildace

Andlise de
Viabildade

Documento de
Andlise de.

lustificativa para
Escalha da Solugio
T

Sequir para
Sustentacio do

Contrato

Autoridade da rea Demandante

Valid
Documento da
Analise de.
Viabildace

Documerto
\aligado?

| 26



4.1 PCTIC - Estudos Preliminares - 1a. etapa - Analise de
Viabilidade da Contratacao de TIC

4.1.1Elementos do processo

4.1.1.1 |:lDefinir Requisitos
Descricao

Definir requisitos de negdcio, de capacitacdo, legais, de manutencdo, temporais, de seguranca,
sociais, ambientais e culturais.

A atividade deve comecar com a anélise do DOD e o levantamento das seguintes informacdes:

a) Outras unidades que porventura demandem a mesma solucdo de TIC pretendida.

b) Soluc¢des disponiveis no mercado.

c) Andlise de projetos ou contratagdes similares realizados por este Tribunal ou outros érgaos da
Administracao Publica.

A analise e o levantamento explicitados acima devem servir de base para a definicdo e especificacdo
dos seguintes requisitos:

a) De negécio: Independem de caracteristicas tecnoldgicas e definem as necessidades dos servigos
e os aspectos funcionais da solucao de TIC.

b) De capacitacdo: Definem a necessidade de treinamento presencial ou a distancia, carga horaria e
entrega de materiais didaticos.

¢) Legais: Definem as normas as quais a solucdo de tecnologia da informacdo e comunicagdo devera
respeitar.

d) De manutencao: Independem de configuragdo tecnoldgica e definem a necessidade de servicos
de manutengdo preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa.

e) Temporais: Definem a data limite para entrega da solucao de TIC contratada.

f) De seguranca: Definem os aspectos de seguranga que devem ser observados.

g) Sociais, ambientais e culturais: Definem requisitos que a solucdo de TIC deve atender para

respeitar necessidades especificas relacionadas a costumes, idiomas e ao meio ambiente.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico
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4.1.1.2 l:IEspeciﬁcar Requisitos
Descricao

Especificar, quando aplicaveis, os requisitos tecnoldgicos com base nos requisitos definidos na
atividade anterior.

A atividade “especificar requisitos” comega com a analise do DOD e o levantamento das seguintes
informacoes:

a) Solucgdes disponiveis no mercado de TIC e seus respectivos fornecedores.
b) Andlise de projetos ou contrata¢des similares realizados por este Tribunal ou outros 6rgaos da

Administracdo Publica.

De posse das informacdes acima e dos requisitos definidos na atividade anterior, deverdo ser feitas
as seguintes especifica¢cdes, quando aplicaveis:

a) De arquitetura tecnoldgica: Estabelecem hardware, software, padrdes de interoperabilidade,

linguagem de programacao, interface, dentre outros.
b) De projeto e de implementacdo: Estabelecem o processo de desenvolvimento de software,

técnicas, métodos, forma de gestdo, de documentagdo, dentre outros.
¢) De implantacao: Definem o processo de disponibilizacdo da solu¢do em ambiente de producao,
dentre outros.

d) De garantia e manutencdo: Definem a forma como serd conduzida a manutencdo e a
comunicagdo entre as partes envolvidas.

e) De capacitacdo: Definem o ambiente tecnoldgico dos treinamentos a serem ministrados, perfil do
instrutor, dentre outros.

f) De_experiéncia profissional da equipe gue projetard, implementard e implantard a Solucdo de

Tecnologia da Informacédo: Definem a natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas

formas de comprovacao dessa experiéncia, dentre outros.
g) De formacdo da equipe que projetard, implementard e implantard a Solucdo de Tecnologia da

Informacdo e Comunicagdo: Definem cursos académicos e técnicos, formas de comprovacdo

dessa formacao, dentre outros.
h) De metodologia de trabalho: Definem métodos e procedimentos a serem utilizados para a

implantacao da solucao.
i) De seguranca da informacdo: Definem os aspectos de seguranca de TIC que devem ser

observados.
j) Demais requisitos aplicaveis: Definem outros requisitos ndo elencados acima.
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Executantes

Integrante Técnico

4.1.1.3 I:lldentificar Solugoes
Descricdo

Identificar diferentes solucdes que atendam aos requisitos especificados nas atividades anteriores,
considerando:

a) Disponibilidade de solucéo similar em outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica.

b) Solucdes existentes no Portal do Software Publico Brasileiro.

) Capacidade e alternativas do mercado de TIC, inclusive a existéncia de software livre ou software
publico.

d) Observancia as politicas, premissas e especificacdes técnicas definidas pelos Modelo Nacional de
Interoperabilidade do Poder e) Judiciario (MNI) e Modelo de Acessibilidade de Governo Eletronico
(e-Mag).

f) Aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP- Brasi),
quando houver necessidade de utilizagdo de certificado digital, observada a legislacdo sobre o
assunto.

g) Observancia as orientacbes, premissas e especificagdes técnicas e funcionais definidas pelo
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do
Poder Judiciario (Moreqg-Jus), regulamentado pela Resolu¢do n. 91, de 29 de setembro de 2009,
do Conselho Nacional de Justica — CNJ e pelo e-Arqg (normas e padrdes de arquivologia).

h) Orcamento estimado que expresse a composicdo de todos os custos unitarios resultantes dos
itens a serem contratados, elaborado com base em pesquisa fundamentada de precos, como os
praticados no mercado de TIC em contratacdes similares realizadas por 6rgaos ou entidades da
Administracdo Publica, entre outros pertinentes.

Observagdo: Para a elaboracdo da estimativa de pregos, recomenda-se observar a Orientacdo
Técnica n. 01/2010 da Comunidade TIControle, que contém boas praticas na contratacdo de bens e
servicos de TIC.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico
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4.1.1.4 l:lAvaIiar Solugoes
Descricao

Receber a lista de solu¢des identificadas na atividade anterior e, para cada uma delas, calcular o
Custo Total de Propriedade (TCO). Em seguida, elaborar uma analise comparativa das solu¢des em
termos de TCO, que subsidiara a escolha e a justificativa da solucéo.

A andlise e a comparacdo do TCO devera considerar os valores de aquisicdo dos produtos, insumos,
garantia e servicos complementares, quando necessarios a contratacao.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.5 |:|Escolher Solugao
Descricao

Receber a lista de solucdes identificadas na atividade anterior, juntamente com a andlise
comparativa do TCO e escolher a opcdo mais adequada aos objetivos da contratacdo.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.6 l:lJustificar Solugdo Escolhida
Descricao

Justificar a solucdo escolhida na atividade anterior, abrangendo o seguinte:

a) Descricao sucinta, precisa, suficiente e clara da solucdo de TIC escolhida, indicando os bens e
servi¢cos que a compoem;

b) Alinhamento em relacdo as necessidades de negdcio e requisitos tecnoldgicos;

c) Identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida em termos de eficacia,
eficiéncia, efetividade, economicidade e padronizacao;

d) Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens ou servicos a serem contratados.
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Esta justificativa servird de insumo para a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.7 l:IAvaIiar Necessidade de Adequacgao
Descricao

Avaliar as necessidades de adequacdo do ambiente para execu¢do contratual, devendo abranger,
no minimo:

a) infraestrutura tecnolégica;

b) infraestrutura elétrica;

¢) logistica de implantacao;

d) espaco fisico;

e) mobiliario;

f) impacto ambiental.

O documento produzido nesta atividade servira de subsidio para a criacdo do Plano de Insercdo da
Contratada.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.8 |:|Consolidar Informacgdes
Descricdo

Consolidar as informagdes geradas no processo Analise de Viabilidade da Contratacdo, com o
objetivo de produzir um documento Unico que demonstre a viabilidade da contratagéo.

Nesta atividade, o Integrante Administrativo apoiara e orientara os demais integrantes quanto aos
aspectos administrativos da contratacao.
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Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

4.1.1.9 |:lAssinar Documento de Analise de Viabilidade
Descricdo

Assinar o documento Andlise de Viabilidade da ContratacGo e encaminha-lo para validacdo pela
Area Demandante da Solucgo.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

4.1.1.10 |:|Va|idar o Documento da Analise de Viabilidade
Descricdo

Validar o documento Andlise de Viabilidade da Contratacdo. A autoridade da Area Demandante
validard ou ndo o documento. Caso ndo haja validagdo, o documento devera ser revisto, para
ajustes no que couber.

Executantes

Area Demandante da Solucio

4.1.1.11 I:ISeguir para Sustentagao do Contrato
Descricdo

Sequir para a etapa Sustentacdo do Contrato, uma vez validado o documento Andlise de Viabilidade
da Contratacgao.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao
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5 Sustentacao do Contrato
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5.1 PCTIC - Estudos Preliminares - 2a. etapa - Sustentacao
do Contrato

5.1.1Elementos do processo

5.1.1.1 I:lDefinir Recursos Materiais e Humanos
Descricao

Identificar os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade da solucdo contratada,
avaliando os processos de trabalho, as normas, as politicas e as diretrizes do érgao.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

5.1.1.2 l:IEIaborar Estratégia de Continuidade
Descricdo

Definir mecanismos que permitam a continuidade do fornecimento da solugdo em eventual
interrupgdo contratual.

Baseado em uma anélise da demanda, dos ativos e dos processos organizacionais, deve-se detectar,
observando o tempo de duracdo do contrato, eventuais situacdes de interrupcao contratual e, para
cada uma delas, descrever agdes necessarias para dar continuidade ao fornecimento da solucdo de
tecnologia da informacdo e comunicacao.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico
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5.1.1.3 l:lDefinir Atividades de Transicao e Encerramento do Contrato
Descricao

Estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em uma eventual transicdo contratual e no
encerramento do contrato, abrangendo, no minimo:

a) entrega de versdes finais dos produtos e da documentacao alvos da contratacao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a manutencéo da solu¢do de TIC;
¢) devolucao de recursos materiais;

d) revogacao de perfis de acesso;

e) eliminacdo de caixas postais.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico

5.1.1.4 I:IEIaborar Estratégia de Independéncia
Descricdo

Estabelecer diretrizes que minimizem a dependéncia da Contratante em relacdo a Contratada,
contemplando, no minimo:

a) Forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico, nos casos de contratacdo de
desenvolvimento de softwares sob encomenda no mercado de TIC.

b) Direitos de propriedade intelectual e autorais da solucdo de TIC, quando for o caso, inclusive
sobre os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais como a documentagdo, os
modelos e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos sdo exclusivos da
Contratada.

Executantes

Integrantes Demandante e Técnico
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5.1.1.5 l:lConsoIidar Informacgoes
Descricao

Consolidar as informagdes geradas no processo Sustentacdo do Contrato, com o objetivo de
produzir um documento Unico.

Nesta atividade, o Integrante Administrativo apoiara e orientard os demais integrantes quanto aos
aspectos administrativos da contratacao.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

5.1.1.6 |:lAssinar Documento de Sustentacao do Contrato
Descricdo

Assinar o documento Sustentacdo do Contrato e encaminha-lo para validacio pela Area
Demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

5.1.1.7 |:|Validar o Documento Sustentacao do Contrato
Descricdo

Validar o documento Sustentacéo do Contrato. A autoridade da Area Demandante validara ou nao
o documento. Caso ndo haja validacdo, o documento devera ser revisto, para ajustes no que couber.

Executantes

Area Demandante da Solucéo
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5.1.1.8 l:lSeguir para Analise de Riscos
Descricao

Sequir para a etapa Andlise de Riscos, uma vez validado o documento Sustentacéo do Contrato.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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6 Analise de Riscos

PCTL- Estudos Preliminares - 3a. etapa - n;

Equipe de Plancjamento da Contratagio

Sustentach
do Contrato?

pop

Estratégia da

Cantratacia

Analise de
Viablidade

Riscos
identificados

Identificar
Probabildade
de Ocorréncia

Identificar
Riscos

Riscos
identificados

Identificar
Danos

Poteniais

Relaci

iscos
xProbabiidace

Relacio: Riscos
xDanos
Potenciais

Definir Acdes
de Prevencio

Definir
Resporsaveis

Agdes para reduair

o

Definir Acses
de Contigéncias

u eliminar as
chances de
ogaméncia

Ages de
Contigéncia

Definir
Respansivels

Aghes comossas
respansiveis

>

Agdescomossels
responsiveis

Consolidar
Informagdes

Analize de

Riseos

Assinar
Documento de
Analise de Riscos.

Seguir para
Estratégia da

Contratagdo

Autoridade da jrea Demandante

Validar

Documento da
Anslise de
Risco

A

N A
A sim
Documento
Validada?

| 38



6.1 PCTIC - Estudos Preliminares - 3a. etapa - Analise de
Riscos

6.1.1 Elementos do processo

6.1.1.1 I:lldentificar Riscos
Descricao

Identificar os riscos que possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da
Contratacao.

De acordo com a Resolucdo n® 182/2013 - CNJ, em seu Art. 2°, IX, "Ciclo de Vida da Contratacao:
conjunto de fases e etapas necessérias para se adquirir um bem e/ou contratar um servico,
contemplando o planejamento, a execucdo, a avaliacao e o encerramento do contrato.”

Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd identificar os principais riscos
gue possam:

a) comprometer o sucesso dos processos de contratagao e de gestao contratual;
b) fazer com que a solucdo de TIC ndo alcance os resultados pretendidos.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

6.1.1.2 I:|Identificar Probabilidade de Ocorréncia
Descricdo

Calcular a probabilidade de ocorréncia de cada um dos eventos relacionados a cada risco
identificado na atividade anterior (riscos que comprometem o sucesso da contratacdo e da gestao
contratual, do ndo atendimento das necessidades e da ndo contratagdo).
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Nesta atividade, devera ser indicado o grau de probabilidade de ocorréncia do risco, de acordo com
a escala exemplificada abaixo:

a) muito baixa - até 20%
b) baixa - 21 a 40%

c) média - 41 a 60%

d) alta - 61 a 80%

e) muito alta - 81 a 100%

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

6.1.1.3 Dldentificar Danos Potenciais
Descricdo

Mapear os danos potenciais de cada um dos eventos relacionados aos riscos identificados
inicialmente.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao

6.1.1.4 l:lDefinir Acoes de Prevencao
Descricao

Definir as acbes a serem tomadas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados aos riscos identificados.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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6.1.1.5 l:lDefinir Responsaveis
Descricao

Definir os responsaveis pelas acdes de prevencdo indicadas na atividade anterior, objetivando
reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionados aos riscos identificados.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao

6.1.1.6 |:|Definir Acoes de Contigéncias
Descricao

Definir as agdes que devem ser executadas apds a ocorréncia dos eventos relacionados aos riscos
identificados, objetivando minimizar os danos.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

6.1.1.7 |:lDefinir Responsaveis
Descricao

Definir os responsaveis por cada uma das acdes de contingéncia definidas na atividade anterior,
objetivando reduzir ou eliminar os danos relacionados aos riscos identificados.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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6.1.1.8 l:lConsoIidar Informacgdes
Descricao

Consolidar as informag¢des geradas no processo Analise de Riscos, com o objetivo de produzir um
documento Unico.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

6.1.1.9 |:|Assinar Documento de Analise de Riscos
Descricdo

Assinar o documento Andlise de Riscos e encaminhé-lo para validacdo pela Area Demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

6.1.1.10 |:|Validar Documento da Analise de Risco
Descricao

Validar o documento Andlise de Riscos. A autoridade da Area Demandante validard ou ndo o
documento. Caso ndo haja validacdo, o documento devera ser revisto para ajustes, no que couber.

6.1.1.11 I:ISeguir para Estratégia da Contratagao
Descricdo

Sequir para a etapa Estratégia da Contratacdo, uma vez validado o documento Andlise de Riscos.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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7.1 PCTIC - Estudos Preliminares - 4a. etapa - Estratégia da
Contratacao

7.1.1Elementos do processo

7.1.1.1 I:lDetthar Solugao de TIC
Descricao

Detalhar a solugcdo de TIC, incluindo a natureza do objeto com a indicagdo dos elementos
necessarios para caracterizar o bem e o servico a serem contratados. As informac¢des geradas nesta
atividade serdo utilizadas para descrever a solucdo de TIC escolhida, no Termo de Referéncia ou
Projeto Bdsico.

Executantes

Integrante Técnico

7.1.1.2 DDefinir Obrigagdes Contratuais
Descricdo

Definir as obriga¢des contratuais a serem utilizadas no Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico. Essas
obrigac¢des contratuais deverdo conter:

a) Fixacdo de procedimentos e critérios de aceitacdo dos servicos prestados ou bens fornecidos,
abrangendo métricas, indicadores e valores minimos aceitaveis.

b) Quantificacdo ou estimativa prévia do volume de servicos demandados ou quantidade de bens
fornecidos, para comparacao e controle.

¢) Definicdo de metodologia de avaliacdo da qualidade e da adequacdo da solugdo de TIC as
especificagbes funcionais e tecnoldgicas.

d) Garantia de inspecdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de exercicio.

e) Forma de pagamento, que devera ser efetuado em fungdo dos resultados obtidos.

f) Cronograma de execucao fisica e financeira.

g) Definicdo de mecanismos formais de comunicacdo a serem utilizados para troca de informac&es
entre a Contratada e a Administracao.
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h) Definicdo clara e detalhada das san¢des administrativas, de acordo com os artigos 86, 87 e 88 da
Lei n. 8666/1993, juntamente com o artigo 7° da Lei n. 10.520/2002, observando:

h.1) Vinculagdo aos termos contratuais.

h.2) Proporcionalidade das san¢des previstas ao grau de prejuizo causado pelo descumprimento
das respectivas obrigagdes.

h.3) As situagdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com os seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo uma escala gradual para as san¢des recorrentes.

h.4) As situacbes em que o contrato sera rescindido por parte da Administracdo devido ao nao
atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicacdo de multas ou outros motivos.

h.5) As situacdes em que a Contratada tera suspensa a participacdo em licitacdes e impedimento
para contratar com a Administragao.

h.6) As situacdes em que a Contratada serd declarada inidonea para licitar ou contratar com a
Administracdo, conforme previsto em Lei.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao

7.1.1.3 |:|Definir Responsabilidades Técnicas da Contratada
Descricao

Descrever as responsabilidades técnicas da Contratada relacionadas a execucdo contratual. Devem
ser observadas a legislacdo, as normas e os padrbes pertinentes relacionados ao objeto da
contratagdo e aos contratos administrativos, bem como outras fontes relacionadas, mesmo em caso
de subcontratagao.

Executantes

Integrante Técnico

7.1.1.4 |:|Definir Critérios Técnicos de Julgamento
Descricdo

Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de Selecdo do Fornecedor,
observando o seguinte:
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a) Utilizacao de critérios correntes no mercado.

b) Analise de viabilidade da contratacao.

¢) Possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de capacidade
técnica, quando necessario para a comprovacao da aptidao.

d) Vedagdo da indicacdo de entidade certificadora, exceto nos casos previamente dispostos em
normas do governo federal.

e) Vedacdo da pontuacdo com base em atestados relativos a duracao de trabalhos realizados pelo
licitante.

f) Vedacdo da pontuacdo progressiva de mais de um atestado para o mesmo quesito de capacidade
técnica.

g) Justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do beneficio que trazem para o Contratante.

Executantes

Integrante Técnico

7.1.1.5 l:IEIaborar Orcamento Detalhado
Descricdo

Elaborar orcamento detalhado em pregos unitarios, fundamentado em pesquisa de mercado,
seguindo o estabelecido no Art. 2°, da Instrucdo Normativa n® 05/2014 - SLTI/MPOG, de 27.06.2014,
abaixo transcrito:

Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo de um dos seguintes parametros, observada a
ordem de preferéncia:

I - Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

II - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde
gue contenha a data e hora de acesso;

Il - contratacdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de precos; ou

IV - pesquisa com os fornecedores.

§ 1° Em observancia a ordem de preferéncia estabelecida nos incisos do caput, a utilizacdo do parametro
seguinte dependera da impossibilidade, devidamente justificada, de utilizacdo do parametro que o precede.

§ 2° No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de pregos serd a média dos precos obtidos.

§ 3° A utilizacdo de outro método para a obtencdo do resultado da pesquisa de pregos, que ndo o disposto no
§ 2°, devera ser devidamente justificada pela autoridade competente.

§ 4° No caso do inciso IV, somente serdo admitidos os precos cujas datas ndo se diferenciem em mais de 180
(cento e oitenta) dias.

§ 5° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, seréd admitida a pesquisa com menos
de trés precos ou fornecedores.
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§ 6° Para a obtencdo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderdo ser considerados os precos inexequiveis
ou os excessivamente elevados, conforme critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

Devem ser considerados como subsidio o documento Andlise de Viabilidade da Contratacéo,
especialmente o item "orcamento estimado”, e o documento Sustentacdo do Contrato.

Executantes

Integrantes Administrativo e Técnico

7.1.1.6 I:IEIaborar Estimativa de Impacto
Descricao

Elaborar estimativa de impacto econdmico-financeiro no or¢camento do érgdo ou entidade, com
indicacdo das fontes de recursos. Esta estimativa devera ser elaborada a luz do art. 16 da Lei
Complementar n. 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Executantes

Integrante Demandante

7.1.1.7 DConsoIidar Informacdes
Descricdo

Consolidar as informagdes geradas no processo Estratégia da Contratacdo, com o objetivo de
produzir um documento Unico.

Nesta atividade, o Integrante Administrativo apoiara e orientard os demais integrantes quanto aos
aspectos administrativos da contratacao.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao
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7.1.1.8 l:lAssinar o documento Estratégia da Contratagao
Descricao

Assinar o documento Estratégia da Contratacdo e encaminha-lo para validacdo pela Area
Demandante.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratagdo

7.1.1.9 |:|Validar o documento Estratégia da Contratagao
Descricdo

Validar o documento Estratégia da Contratagdo. A autoridade da Area Demandante validara ou ndo
o documento. Caso ndo haja validacdo, o documento deverd ser revisto para ajustes, no que
couber.

Executantes

Area Demandante da Solucio

7.1.1.10 DCompiIar Termo de Referéncia/ Projeto Basico
Descricao

Compilar todas as informagdes geradas nos documentos Andlise de Viabilidade da Contratagdo,
Sustentagdo do Contrato, Estratégia da Contratacdo e Andlise de Riscos e gerar o Termo de Referéncia
ou Projeto Bdsico.

Executantes

Equipe de Planejamento da Contratacao
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8.1 SELECAO DO FORNECEDOR DE SOLUCOES DE TIC

8.1.1Elementos do processo

8.11.1 DEncaminhar Estudos Preliminares e Termo de Referéncia
Descricdo

Encaminhar a Diretoria-Geral os artefatos produzidos na fase de Planejamento, denominados de
Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, para, apds analise/validacdo dos
documentos, autorizar a licitacdo, se for o caso, elaborar edital e minuta de contrato, e, uma vez
este assinado, encaminha-lo para nomeacdo da equipe de gestdo do contrato.

Executantes

Area Demandante da Solucio

8.1.1.2 |:|Validar Estudos Preliminares e Termo de Referéncia
Descricao

Validar os Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, verificando a sua
conformidade com a legislagdo vigente, e determinar que seja efetuada a reserva orcamentaria pela
unidade competente do Tribunal.

A unidade de assessoramento juridico analisara a documentacao produzida, a fim de subsidiar a sua
validacgdo pela Diretoria-Geral.

A invalidacdo dos Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico podera decorrer da
necessidade de ajustes na documentacdo produzida ou da perda do interesse na contratacdo

pretendida.

Caso a documentacdo necessite ser ajustada, as alteragcdes deverdo ser efetuadas pela Equipe de
Planejamento, sob a coordenacdo da Area Demandante.
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Ndo havendo mais interesse na contratacdo inicialmente planejada, serd determinado o
arquivamento do processo.

Executantes

Diretoria-Geral

8.1.1.3 |:lArquivar
Descricdo

Arquivar o processo de contratacao de solucdo de TIC inicialmente pretendida, caso néo validado
pela Diretoria-Geral.

Executantes

Area Demandante da Solucéo

8.1.1.4 DEfetuar reserva orcamentaria
Descricdo

Informar a existéncia de previsdo orcamentaria e efetuar a sua reserva, quando for o caso.

A reserva orcamentaria ndo sera efetuada em caso de contratacdo mediante sistema de registro de
precos.

Executantes

Area Administrativa
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8.1.1.5 I:lAnaIisar o Termo de Referéncia
Descricao

Analisar o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico apresentado e verificar se contém os elementos
necessarios, suficientes e com detalhamento e precisdo adequados para caracterizar o objeto,
vedadas as especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam, restrinjam
ou frustrem o carater competitivo da licitacdo, objetivando a elaboracdo das minutas de edital e
contrato correspondentes.

Eventuais ajustes no Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico poderdo ser efetuados pela Area
Demandante ou pela Area de Licitacdes, a depender da matéria.

Executantes

Area de Licitaces

8.1.1.6 I:IEIaborar minutas de Edital e Contrato
Descricdo

Elaborar minutas do instrumento convocatério (Edital) e do Contrato, para aprovacdo pela Diretoria-
Geral.

Nesta atividade, também é analisado o enquadramento legal da despesa, confirmando a
modalidade e o tipo de licitacdo constantes do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

Caso haja alteracdes determinadas pela Diretoria-Geral, a Area de Licitagdes efetuard os ajustes e
iniciard o certame, sem a necessidade de retorno para a atividade anterior, uma vez que a licitagdo

ja foi autorizada.

Este Manual ndo contém modelos de Edital e de Contrato.

Executantes

Area de Licitaces

| 52



8.1.1.7 l:lAnaIisar documentos e autorizar licitagao
Descricao

Analisar as minutas do instrumento convocatério (Edital) e do Contrato, para autorizagdo do
certame pela Diretoria-Geral.

Caso sejam necessarios ajustes nestes documentos, o processo retornara a Area de Licitacdes.

Executantes

Diretoria-Geral

8.1.1.8 Licitagéo
Descricao

De acordo com o Art. 22 da IN04/2010 - SLTI/MPOG, "caberd a Area de Licitacdes conduzir as
etapas da fase de Sele¢do do Fornecedor", tomando-se por base as Leis n°s 8.666/93 e 10.520/2002
e legislagdo suplementar.

Caber4 ao Integrante da Area de TIC apoiar tecnicamente o Pregoeiro ou a Comissdo de Licitacao:

a) Nas respostas aos questionamentos ou as impugnacdes dos licitantes.
b) Na analise e julgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

Executantes

Area de Licitaces
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8.1.1.9 l:lEncaminhar o contrato assinado
Descricao

Encaminhar o(s) contrato(s) assinado(s) pelo(s) fornecedor(es) a Diretoria-Geral, para assinatura e
nomeacao da(s) respectiva(s) equipe(s) de gestao.

Executantes

Area de Licitaces

8.1.1.10 I:INomear equipe de gestdo do contrato
Descricdo

Nomear, por meio de Portaria, a(s) Equipe(s) de Gestdo do(s) Contrato(s) formada(s) pelo(s)
gestor(es) e fiscais administrativo(s), técnico(s) e demandante(s).

De acordo com o Art. 2°, inciso XII, da Resolucdo n°® 182/2013 - CNJ, "a equipe de gestao da
contratacdo deverd ser composta pelo gestor do contrato, responsavel por gerir a execucgdo
contratual e, sempre que possivel e necessario, pelos fiscais demandante, técnico e administrativo,
responsaveis por fiscalizar a execugdo contratual, consoante as atribuicdes regulamentares [...]".
(grifo acrescido)

O papel de Fiscal Administrativo sera exercido por qualquer servidor da Area Administrativa, o qual
podera acumular a funcdo de Gestor do Contrato, conforme o objeto da contratacdo, verificando-
se, no momento da nomeacao da equipe, a possibilidade e a necessidade de serem indicados
responsaveis distintos para estes papeis ou para os demais.

Executantes

Diretoria-Geral

| 54



9 GESTAO DE CONTRATOS
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9.1 GESTAO DE CONTRATOS DE SOLUCOES DE TIC

9.1.1Elementos do processo

9.1.1.1 Iniciagéo

Descricdo

A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir o fornecimento dos bens e a
adequada prestacdo dos servicos que compdem a solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, durante todo o periodo de execucdo do contrato.

O processo de Iniciacdo tem por finalidade:

a) elaborar e validar o documento Plano de insercao;
b) realizar a reuniao inicial com a Contratada.

9.1.1.2 Execugéo

Descricao

O processo de Execucdo tem a finalidade de receber o objeto e gerir o Contrato.

9.1.1.3 AIteragéo Contratual
Descricdo

O processo de Alteracdo Contratual decorre da constatacdo de necessidade de readequacao do
objeto durante a execucdo do Contrato.
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9.1.1.4 Transigéo Contratual e Encerramento
Descricao

A Transicdo Contratual objetiva minimizar o risco da descontinuidade de servicos ou fornecimento
de bens, observando-se, conforme o caso, a manutencao dos niveis dos servicos.

O prazo de transi¢do deve ser suficientemente planejado, de forma que ndo haja interrupcdo dos
servicos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utilizar o Plano de sustentacdo como insumo para
a execugdo deste processo. Algumas atividades elencadas no processo de encerramento do
contrato também devem ser realizadas neste processo.

O Encerramento do Contrato deve observar o adequado tratamento dos aspectos legais da
contratagdo. Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem estar definidos no

proprio Contrato e incluidos no Plano de Sustentacdo.

Havendo a continuidade da solucdo por uma nova Contratada, o processo de Gestdo do Contrato
sera reiniciado, seguindo-se as atividades descritas neste Manual.

Recomenda-se uma andlise das licdes aprendidas, resultando em recomendacbes de melhoria nos
processos para o melhor planejamento e realizacdo de futuras contratagdes.
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10 Iniciacao da Gestao
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10.1 GCTIC - 1a. etapa - Iniciacao

10.1.1 Elementos do processo

10.1.1.1 l:IEIaborar Plano de Inser¢ao
Descricdo

Elaborar o Plano de Inser¢do da Contratada, prevendo os procedimentos, atividades e alocacédo de
material, necessarios para o inicio da execuc¢do do contrato, o qual contemplara, no minimo:

a) O repasse a Contratada de conhecimentos necessdrios a execucdo dos servicos ou ao
fornecimento de bens.
b) A disponibilizacdo de infraestrutura a Contratada, quando couber.

Essa atividade constitui responsabilidade do Gestor do Contrato, com o apoio dos Fiscais Técnico,
Administrativo e Demandante.

Para elaboracdo do referido plano, devem-se utilizar como subsidio as informacbes geradas na
Sustentacdo do Contrato.

Executantes

Equipe de Gestdao do Contrato

10.1.1.2 I:|Convocar reunido inicial
Descricdo

Convocar a reunido inicial, encaminhando a Contratada, via mensagem eletrOnica, a respectiva
pauta, as normas de seguranca vigentes no 6rgdo, o Termo de Compromisso de Manutencdo de
Sigilo e o Termo de Ciéncia, sendo estes dois Ultimos para coleta de assinaturas e entrega no ato da
reunido inicial.

Esta atividade sera desempenhada pelo Gestor do Contrato, que devera convocar para participar da
reuniao:
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a) Fiscal Técnico

b) Fiscal Demandante

¢) Fiscal Administrativo

d) representante legal e o preposto da Contratada

e) os demais intervenientes cuja presenca se considere necessaria

Na convocagao para participar da reuniao inicial devem constar:

a) data da reuniao

b) local de realizagdo

¢) horario de inicio e de término
d) a pauta da reuniao

E importante uma confirmacdo prévia da participacdo de cada um dos convocados e, se possivel,
envio de lembrete com antecedéncia de 24 horas da reunido. Para elaborar a pauta da reunido
inicial, recomenda-se que sejam observados os seguintes aspectos:

a) Presenca do representante legal da Contratada, que apresentard o Preposto ou funcionéario
representante, responsavel por acompanhar a execu¢do 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.

b) Entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de Manutencdo de Sigilo e do Termo
de Ciéncia das normas de seguranca vigentes no 6rgdo, assinados, respectivamente, pelo
representante legal e funcionarios da Contratada que prestarao servicos no érgao.

c) Definicdo dos meios de comunicagado formais entre a Contratante e a Contratada.

d) Esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do
contrato.

Executantes

Gestor do Contrato

10.1.1.3 I:lReaIizar reunido inicial
Descricdo

Realizar reunido inicial entre Contratante e Contratada, a qual deve utilizar, como subsidio, o Plano
de Insercao da Contratada, observado o seguinte:

a) presenca dos convocados na atividade anterior;
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b) apresentacao do Preposto da Contratada;

C) entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de Manutencdo de Sigilo e do Termo
de Ciéncia (encaminhados na atividade anterior) devidamente assinados;

d) Repasse a Contratada de todos os esclarecimentos relativos a questdes operacionais,
administrativas e de gerenciamento do contrato.

Na reunido inicial, o Gestor do Contrato devera lavrar a respectiva ata, para aprovacao e assinatura
por cada um dos participantes.

Executantes

Gestor do Contrato
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11 Execucao
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11.1 GCTIC - 2a. etapa - Execucao

11.1.1 Elementos do processo

11.1.1.1 DEncaminhar Ordem de Servico
Descricdo

Encaminhar formalmente a Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens ao Preposto da
Contratada.

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens devera conter:

a) A definicdo e a especificagdo dos servicos a serem realizados ou bens a serem fornecidos.

b) O volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos, segundo
as métricas definidas.

¢) O cronograma de realizagdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos.

d) A identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo do bem ou servico da area demandante da
solucao.

e) A ciéncia pelo Preposto da Contratada.

Para cada Contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens,
ou tantas quantas forem necessarias para consecuc¢do do objeto contratado.

Dessa forma, cabe a Equipe de Gestdo do Contrato avaliar a oportunidade e a conveniéncia do
momento adequado para a emissao da Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, considerando
as condi¢des definidas durante a fase de planejamento da contratacdo, especialmente nos
documentos Estratégia da Contratacdo e Termo de Referéncia ou Projeto Basico, observando-se,
ainda, o cronograma de execugdo do Contrato.

Executantes

Gestor do Contrato e Fiscal Demandante
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11.1.1.2 l:lReceber objeto
Descricao

Receber da Contratada os itens especificados na Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens
que fazem parte do objeto da contratacdo. A forma de recebimento deve estar definida em
Contrato/Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

Executantes

Fiscal Técnico

11.1.1.3 I:IEIaborar Termo Recebimento Provisdrio
Descricdo

Elaborar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do objeto resultante de cada
Ordem de servico ou de Fornecimento de Bens.

O Termo de Recebimento Provisério é a declaracdo formal do Fiscal Técnico do contrato de que os
servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de
qualidade baseadas nos critérios de aceitacdo.

O processo em tela também é referenciado pela lei de licitacdes e contratos (Lei 8.666/1993), em
seu art. 73, abaixo transcrito:

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado; [...]

Il - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacéo; [..].

§ 1° Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-4 mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo [...].

Executantes

Fiscal Técnico
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11.1.1.4 [ Avaliar qualidade e aderéncia aos termos contratuais
Descricao

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, de acordo com os critérios de
aceitacdo previamente definidos, e, ainda, a aderéncia do objeto aos termos contratuais,
observando-se o seguinte:

Responsaveis:

a) avaliacdo da qualidade e da conformidade com as especificacdes do objeto - Fiscais Técnico e
Demandante;

b) verificacdo da aderéncia aos termos contratuais - Fiscal Administrativo.

A partir desta atividade, pode-se seguir dois caminhos diferentes:

a) Caso a qualidade e aderéncia estejam de acordo com os critérios de aceitacdo estabelecidos,
segue-se para a atividade "Elaborar Termo de Recebimento Definitivo";

b) Do contrario, os eventuais desvios de qualidade ou aderéncia deverdo ser descritos e
encaminhados ao Gestor do Contrato para analise e adocao das medidas pertinentes.

Executantes

Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo

11.1.1.5 I:lAnaIisar desvios de qualidade e aderéncia
Descricdo

Analisar os desvios de qualidade e aderéncia gerados na atividade anterior, a fim de enviar as
demandas de correcdo a Contratada ou encaminhar a autoridade competente o artefato Solicitacdo
de Aplicacdo de Penalidade.

Executantes

Gestor do Contrato
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11.1.1.6 DSoIicitar corregoes
Descricao

Solicitar corre¢des a Contratada, baseadas na informagdo sobre desvios de qualidade ou aderéncia
apontados pelos fiscais.

Executantes

Gestor do Contrato

11.1.1.7 |:|Efe‘cuar correcoes
Descricdo

Efetuar as corre¢des descritas na informagdo sobre demandas de correcdo gerada na atividade
anterior.

Na hipotese de ndo serem realizadas as corre¢des solicitadas, deve-se seguir para a atividade
"Indicar san¢des". Uma vez corrigidas, segue-se para a elaboracdo do Termo de Recebimento
Definitivo.

Eventualmente, mesmo com a realizacdo de corre¢cdes pela Contratada, poderdo ser aplicadas
sancoes pela Area Administrativa.

Executantes

Contratada

11.1.1.8 |:llndicar sangoes
Descricao

Indicar sancdes para aplicabilidade pela Area Administrativa por meio do artefato Solicitacdo de
Aplicacéo de Penalidades, descrevendo as ocorréncias e fundamentando-as com base no Termo de
Referéncia ou Projeto Bdsico.
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A indicacdo de sancbes podera ocorrer independentemente da efetivacdo das correcdes pela
Contratada.

A aplicacdo de sancdes deve ser realizada por meio de processo administrativo distinto e ndo
constitui objeto deste Manual.

Executantes

Gestor do Contrato

11.1.1.9 Aplicagéo de Sangdes
Descricao

O subprocesso Aplicacdo de Sancgdes devera ser realizado por meio de processo administrativo
distinto e ndo constitui objeto deste Manual. No entanto, o seu resultado devera ser registrado
posteriormente nos autos do processo de contratacao.

Executantes

Area Administrativa

11.1.1.10 I:lEIa borar Termo Recebimento Definitivo
Descricao

Elaborar Termo de Recebimento Definitivo para fins de pagamento.

A emissdo deste artefato somente deverd ocorrer apds ajustes de eventuais inconsisténcias
detectadas apds o recebimento provisorio.

Somente de posse deste artefato devidamente assinado é que o Gestor do Contrato podera
autorizar a Contratada a emissdo de nota fiscal.

Executantes

Gestor do Contrato e Fiscal Demandante
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11.1.1.11 l:IAutorizar emissao da Nota Fiscal
Descricao

Autorizar a emissdo da nota fiscal a Contratada.

Apos receber o Termo de Recebimento Definitivo gerado na atividade anterior, o Gestor do Contrato
deverd emitir uma autorizacdo para emissdo de nota fiscal ao Preposto da Contratada. Somente de
posse daquele artefato é que a Contratada podera emitir a nota fiscal.

Executantes

Gestor do Contrato

11.1.1.12 l:lEmitir Nota Fiscal
Descricao

Emitir a nota fiscal para pagamento.
Ao receber a autorizagdo para emissdo de nota fiscal do Gestor do Contrato, o Preposto da

Contratada devera providencia-la para fins de recebimento do pagamento.

Executantes

Contratada

11.1.1.13 l:IVerificar regularidades
Descricdo

Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

Nesta atividade, o fiscal administrativo deve verificar a regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da empresa Contratada.
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Executantes

Fiscal Administrativo

11.1.1.14 |:lA‘cestar Nota Fiscal
Descricdo

Atestar a Nota Fiscal elaborada pela Contratada, apds preeencher a Nota de Acompanhamento de
Execucdo para Pagamento, contendo: identificacdo, informagdes sobre o acompanhamento do
contrato, documenta¢do para pagamento, andlise dos indicadores de qualidade, resultados
alcancados, medidas retificadoras e assinatura de toda a equipe de gestdo do contrato.

A Nota de Acompanhamento de Execugdo para Pagamento registra, por ocasiao de cada pagamento,
o andamento da prestacdo dos servicos/fornecimento e a proposicdao de medidas corretivas para os
problemas/desvios porventura constatados.

Executantes

Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo

11.1.1.15 |:lEfetuar pagamento
Descricdo

Efetuar o pagamento devido.

Executantes

Area Administrativa
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11.1.1.16 I:lEncaminharirregularidades
Descricao

Encaminhar as irregularidades ao Gestor do Contrato, para verificar se sdo sanaveis.

Caso positivo, o Gestor encaminharé as irregularidades para saneamento pela Contratada. Nao
sendo sanaveis, deverdo ser indicadas as respectivas sancdes para aplicacio pela Area
Administrativa.

Executantes

Fiscal Administrativo

11.1.1.17 DSoIicitar saneamento irreqularidades
Descricao

Solicitar saneamento das irregularidades a Contratada, baseadas na informagdo sobre desvios em
relacdo a legislacao trabalhista, previdenciaria e tributaria apontados pelos fiscais.

Independentemente da solicitacdo do saneamento de irregularidades a Contratada, os respectivos
érgdos fiscalizadores deverdo ser comunicados, pela Area Administrativa, sobre essa situacdo
irregular.

Executantes

Gestor do Contrato

11.1.1.18 I:|Sanearirregularidades
Descricao

Sanear as irregularidades descritas na informagdo gerada na atividade anterior.

Na hipdtese de as irregularidades permanecerem, havera o encaminhamento para a aplicacdo de
sancoes.
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Executantes

Contratada

11.1.1.19 l:llndicar sangoes
Descricao

Indicar sancdes para aplicabilidade pela Area Administrativa por meio do artefato Solicitacdo de
Aplicacdo de Penalidades, descrevendo as ocorréncias e fundamentando-as com base no Termo de
Referéncia ou Projeto Bdsico.

A indicacdo de sancbes poderad ocorrer independentemente da efetivacdo das correcdes pela
Contratada.

A aplicacdo de sancdes deve ser realizada por meio de processo administrativo distinto e ndo
constitui objeto deste Manual.

Executantes

Gestor do Contrato
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12.1 GCTIC - 3a. etapa - Alteracao Contratual

12.1.1 Elementos do processo

12.1.1.1 Dldentiﬁcar necessidades de alteracao contratual
Descricdo

Identificar necessidades de eventual alteracdo contratual, podendo decorrer de:

a) adequacao qualitativa ou quantitativa do objeto;
b) mudanca nos cenérios interno ou externo que afetem a execucdo do contrato.

Executantes

Fiscais Técnico e Demandante

12.1.1.2 DSoIicitar alteracao contratual
Descricdo

Solicitar alteragdo contratual, seja com base na Nota de Acompanhamento da Execucdo de Contrato
ou em mudanca nos cenarios interno ou externo.

Nesta atividade, os Fiscais Técnico e Demandante deverdo verificar se ha elementos indicativos da
necessidade de alteracdo no contrato. Caso positivo, deverdo elaborar uma solicitacdo de
modificacdo contratual, relatando os quesitos nao satisfeitos, e encaminha-la ao Gestor do
Contrato.

Executantes

Fiscais Técnico e Demandante
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12.1.1.3 [ Contactar Contratada sobre a alteragao
Descricao

Contactar a Contratada sobre a viabilidade de atendimento da alteracdo contratual solicitada pelos
Fiscais, indicando a documentagdo que devera acompanhar a resposta em caso positivo.

Executantes

Gestor do Contrato

12.1.1.4 I:|Responder sobre a viabilidade da alteracao
Descricdo

Responder sobre a viabilidade de alteragdo contratual.
Em caso positivo, encaminhar ao Gestor do Contrato as informacdes solicitadas.

Em caso negativo, apresentar as justificativas.

Executantes

Contratada

12.1.1.5 I:|Encaminhar pedido de alteracao contratual
Descricao

Encaminhar pedido de alteracdo contratual para a Area Administrativa.

Nesta atividade, o Gestor do Contrato devera elaborar, com base na solicitacdo encaminhada pelos
Fiscais Técnico e Demandante, um pedido de alteracdo contratual devidamente justificado,
indicando as condi¢cbes que atendem aos quesitos de manutencdo da necessidade, da
economicidade e oportunidade da continuidade contratagcdo, em conformidade como o art. 65 da
Lei n. 8.666 de 21 d e junho de 1993, e encaminha-lo & Area administrativa, para providéncias.
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Executantes

Gestor do Contrato

12.1.1.6 I:IVerificar conveniéncia e oportunidade da alteracao
Descricdo

Verificar a conveniéncia e a oportunidade de alteracdo contratual solicitada pelo Gestor do
Contrato.

Nesta atividade, deverdo ser observados os seguintes aspectos:

a) confirmacao da economicidade da alteracéao;

b) disponibilidade orcamentaria;

c) respaldo contratual e legal, com a elaboracdo de minuta de instrumento adequado a alteracdo
solicitada.

Executantes

Area Administrativa

12.1.1.7 |:|Dar ciéncia a Equipe de Gestao
Descricdo

Dar ciéncia a Equipe de Gestdo do Contrato da decisdo que indeferiu o pedido de alteracao.

Executantes

Area Administrativa

12.1.1.8 l:lDar continuidade a execucao
Descricdo

Dar continuidade a Execucdo do Contrato, seguindo-se as atividades previstas para este processo.
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Executantes

Equipe de Gestdao do Contrato

12.1.1.9 l:lAutorizar alteracao contratual
Descricao

Autorizar a alteracao contratual, determinando a lavratura do instrumento competente.

Executantes

Area Administrativa

12.1.1.10 |:lFormaIizar alteracao contratual
Descricdo

Formalizar a alteracdo contratual, efetuando a devida publicacdo do instrumento, conforme o caso,
e os respectivos registros.

Executantes

Area Administrativa

12.1.1.11 l:ISeguir para Transicao Contratual e Encerramento
Descricao

Seguir para a etapa Transi¢do Contratual.

Executantes

Gestor do Contrato
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13 Transicao e Encerramento do Contrato

GCTIC -4a. etapa - Transicio Contratual e Encerramento
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13.1 GCTIC -4a. etapa - Transicao Contratual e Encerramento

13.1.1 Elementos do processo

13.1.1.1 I:IVerificar a necessidade de nova contratagao
Descricao

Verificar a necessidade de nova contratacao, decorrente da impossibilidade de alteragdo do atual
contrato ou da proximidade do término de sua vigéncia.

Executantes

Gestor do Contrato

13.1.1.2 l:lDeterminar o planejamento de nova contratacao
Descricao

Determinar o planejamento de nova contratacdo, orientando a Area Demandante a avaliar se a
necessidade subsiste e, nesse caso, preencher o Documento de OficializacGo da Demanda e seguir o
processo de planejamento estabelecido neste Manual.

Nesta atividade, deverd ser verificada a necessidade de encerramento antecipado do Contrato,
hipotese em que a Contratada devera ser comunicada para o inicio das atividades de transicao.

Executantes

Area Administrativa

13.1.1.3 I:IComunicar o encerramento do contrato

Descricdo
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Comunicar o encerramento antecipado do Contrato a Contratada, quando for o caso.

Neste momento, devera ser ressaltada a necessidade de inicio das atividades de Transicdo e
Encerramento do Contrato.

Executantes

Gestor do Contrato

13.1.1.4 l:IExecutar atividades de Transicao e Encerramento do Contrato
Descricdo

Executar atividades de Transicdo e Encerramento do Contrato, abrangendo, no minimo, conforme o
caso:

a) entrega de versdes finais dos produtos e da documentacao alvos da contratacgao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao da solucéo de TIC;
¢) devolucao de recursos materiais;

d) revogacao de perfis de acesso;

e) eliminacdo de caixas postais.

Executantes

Contratada

13.1.1.5 I:|Repassar informacdes para o novo contrato
Descricdo

Repassar informagdes e materiais do atual contrato para a Equipe de Gestdo do novo, necessarios aos
esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do contrato.

Tais informacbes e materiais deverdo ser considerados na elaboracdo do Plano de InsercGo da nova
Contratada.

A Equipe de Gestdo do novo contrato podera ser a mesma do antigo.

Executantes

Equipe de Gestdao do Contrato
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13.1.1.6 I:IExecutar atividades de encerramento do contrato

Descricdo

Executar atividades de encerramento do Contrato, contemplando, no minimo, conforme o caso:

a) anulacao de saldo de empenho;

b) formalizacéo e publicacdo de distrato;

¢) baixa e liberagdo de garantia;

d) registros diversos em sistemas administrativos especificos.

Executantes

Area Administrativa
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14 Recursos (Papeis ou Entidades)

14.1 Area Administrativa (Entidade)

Descricao

Unidade responsavel pela execucdo dos atos administrativos e por apoiar e orientar as Areas
Demandante e de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo no que se refere aos aspectos
administrativos da contratagado

14.2 Area de Licitacdes (Entidade)

Descricao

Unidade responsavel por conduzir o processo de licitacdo

14.3 Area Demandante da Solucdo (Entidade)

Descricao

Unidade que demanda uma solucdo de tecnologia da informacdo e comunicagdo

14.4 Area de TIC (Entidade)

Descricdo

Unidade responsavel por gerir a tecnologia da informacao e comunicagéo

14.5 Comité Diretivo de TIC (Entidade)

Descricdo

Equipe multidisciplinar composta por representantes da Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral,
e titulares da Diretoria-Geral e Secretarias, responsavel por buscar o alinhamento das a¢bes e dos
investimentos em tecnologia da informacdo e comunicacdo com os objetivos institucionais,
objetivando oferecer a maximo contribuicdo ao desempenho institucional
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14.6 Contratada (Entidade)

Descricdo

Empresa fornecedora da solucao de tecnologia da informacao e comunicacdo, que atenda a uma
necessidade de negdcio

14.7 Diretoria-Geral (Entidade)

Descricdo

Unidade responsavel pelo planejamento, coordenacao e supervisdo das atividades administrativas do
Tribunal

14.8 Equipe de Gestao do Contrato (Entidade)

Descricao

Equipe multidisciplinar composta pelo Gestor do Contrato e, sempre que possivel e necessario, pelos
Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo

14.9 Equipe de Planejamento da Contratacao (Entidade)

Descricdo

Equipe envolvida no planejamento da contratacao de solucao de tecnologia da informacao e
comunicacéo, responsavel por auxiliar a Area Demandante

14.10 Fiscal Demandante (Funcao)

Descricao

Servidor representante da Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicaco,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
funcionais da solucao
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14.11 Fiscal Administrativo (Funcao)

Descricdo

Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da execucado, especialmente os referentes ao
recebimento, pagamento, sanc¢des, aderéncia as normas, diretrizes e obrigagdes contratuais

14.12 Fiscal Técnico (Funcao)
Descricdo

Servidor representante da Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, indicado pela respectiva
autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solugédo

14.13 Gestor do Contrato (Funcao)

Descricdo

Servidor com atribui¢des gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestao do
contrato, indicado pela autoridade competente do érgao

14.14 Integrante Administrativo (Funcgao)
Descricao

Servidor representante da Area Administrativa indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel por orientar e apoiar os integrantes das Areas Demandante e de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagao nos aspectos administrativos da contratagdo

14.15 Integrante Demandante (Funcao)

Descricao

Servidor representante da Area Demandante indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel pelos aspectos funcionais da solucdo a ser contratada, e pela conducao dos trabalhos da
equipe de planejamento
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14.16 Integrante Técnico (Funcao)
Descricdo

Servidor representante da Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo indicado pela respectiva
autoridade competente, responsavel pelos aspectos técnicos da solugdo a ser contratada

14.17 Presidéncia (Entidade)

Descricdo

Unidade de mais alto nivel hierarquico responsavel por deliberar sobre demandas de contratacdo de
solucdes de tecnologia da informagao e comunicacdo néo incluidas no Plano de Contratacdes de TIC

do exercicio
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15 INDICADORES DE DESEMPENHO

Os indicadores abaixo sugeridos objetivam medir o desempenho do processo Contrata¢des de TIC no
modelo proposto, devendo recair sobre a unidade de planejamento estratégico do Tribunal a

responsabilidade pela sua mensuracao.

As metas deverdo ser definidas pela Alta Administracdo do Tribunal juntamente com as areas

envolvidas no referido processo de trabalho, devendo tomar por

recomendados pelos 6rgaos de Controle Externo.

base, ainda, os aspectos

PERCENTUAL DE

Acompanhar e
realinhar, se
necessario, a

Numero de
contratagdes de TIC

cumprimento do

prazo estabelecido.

processo.

AIaEAT\fL’]‘ACEA Dgo execugao do efetivadas que Semestral % % %
PROCESSO processo de seguiram o modelo
contratagdes de do processo.
TIC.
Identificar as Numero de
PERCENTUAL DE possibilidades de contratagdes de TIC
CONTRATACOES melhoria no com desvios de Semestral % % %
BEM SUCEDIDAS processo de qualidade ou nao
contratagdes de aderéncia aos termos
TIC. contratuais.
Identificar
PERCENTUAL DE eventuais desvios Numer? de
CONTRATACOES de curso dos contratagdes que
ADERENTES AO processos extrapolaram o tempo Semestral % % %
TEMPO impedindo o estabelecido para o

(*) A ser definida oportunamente pela area competente deste Tribunal.
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« Orientacao Técnica n. 01/2010 da TIControle.

* Resolugdo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.

| 86



17. ARTEFATOS
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ANEXO I - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA
(Este artefato objetiva formalizar o inicio do processo de planejamento da contratacao de
solugao TIC)

Il

()SIM ( )yNAO

Area de Tecnologia da Informacio e Comunicagio
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APROVAGAO
Considerando o alinhamento do pedido de contratacdo ao Plano Estratégico Institucional (PEI) ou de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PETIC) do TRE/RN, este Comité se manifesta
(favoravelmente/desfavoravelmente) ao prosseguimento da demanda.

ENCAMINHAMENTO
Encaminha-se a autoridade competente da area administrativa (Diretoria-Geral), para:

I — verificar se a demanda esta incluida no Plano de Contratacdes de TIC. Caso ndo esteja, o DOD sera
submetido a autoridade competente do 6rgéo (Presidéncia), para deliberacdo;

Il - autuar processo administrativo de contratacéo;

Il — indicar o Integrante Administrativo para composicdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo, quando
da continuidade da contratacao; e

IV — instituir a Equipe de Planejamento da Contratacao.

Natal/RN, __ de de

Presidente do Comité Diretivo de TIC

Analisando este documento, declaro que a demanda ___ (foi/ndo foi) prevista e aprovada no Plano de
Contratacdes de TIC.

Natal/RN, __ de de

Diretoria-Geral

DELIBERAGAO
(Autorizo/Nao autorizo) a inclusdo da demanda no rol de contratacdes de TIC, nos
termos da Resolucdo n°® 182/2013 — CNJ, Art. 12, § 7°, 1L

Natal/RN, __ de de

Presidente do TRE/RN

Integrante Administrativo:

E-mail do Integrante
Administrativo:

Natal/RN, __ de de

Diretoria-Geral

| 89



ANEXO II - ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO
(Este artefato objetiva demonstrar a viabilidade técnica e econémica da contratacao)

1 - DESCRICAO DA SOLUGCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO

2 - REQUISITOS DE NEGOCIO DA AREA DEMANDANTE

2.1 — NECESSIDADES DE NEGOCIO

Item Funcionalidade Itens Ator Envolvido

3

NP (NP

2.2 — DEMAIS REQUISITOS

Item Tipo Requisito

1

2

3

3 - LEVANTAMENTO DAS ALTERNATIVAS

Nome Entidade Valor
Solucdo 1
oliga0 Descrigdo:
Fornecedor:
Nome Entidade Valor
Solucédo 2 —
Descricao:
Fornecedor:
Nome Entidade Valor
Solucéo 3 —
Descricao:
Fornecedor:

4 — DETALHAMENTO DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES

Requisito ftens (ja Sim Nao Nao se Aplica
Solugao

A solugdo encontra-se implantada em outro 6rgao

ou entidade da Administracdo Publica Federal?

A solugdo encontra-se implantada em outro 6rgao
ou entidade da Justica Eleitoral?

A solucdo esta disponivel no Portal do Software

Plblico Brasileiro?

A solucdo é um software livre ou publico?

A solucdo é aderente as politicas, premissas e
especificacbes técnicas definidas pelos padrées MNI,
e-MAG?

A solucdo é aderente as regulamentacbes da ICP-
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4 - DETALHAMENTO DAS ALTERNATIVAS EXISTENTES

Requisito

Itens da
Solugao

Sim Nao Nao se Aplica

Brasil?

A solucdo é aderente as premissas e especificacdes
técnicas e funcionais do e-ARQ e Moreg-Jus?

5 — ANALISE E COMPARAGCAO DOS CUSTOS TOTAIS DAS SOLUGOES IDENTIFICADAS

6 - ESCOLHA DA SOLUGAO

6.1 — SOLUCAO ESCOLHIDA

Descrigdo:
Item Bem/Servico Valor Estimado
1
. 2
Bens e Servicos: 3
4
5
6.2 — JUSTIFICATIVA
Descricao:
Item Bem/Servigco Valor Estimado
1
Beneficios Esperados g
4
5

7 - NECESSIDADES DE ADEQUAGAO DO AMBIENTE PARA EXECUGAO CONTRATUAL

Item

Tipo de Necessidade

Descricao

1

2

3

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Técnico

Integrante Demandante

Integrante Administrativo

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Natal/RN, __ de

de

VALIDAGAO DA ANALISE DE VIABILIDADE

Autoridade da Area Demandante
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ANEXO III - SUSTENTACAO DO CONTRATO
(Este artefato objetiva descrever os recursos materiais e humanos, bem como as agées
necessarias para garantir a continuidade do negoécio durante e apés o término do contrato

firmado)

1 - INTRODUCAO

2 - RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DO NEGOCIO DURANTE E APOS A EXECUCAO DO

CONTRATO
2.1 - RECURSOS MATERIAIS
Item Descricao
1
2
2.2 - RECURSOS HUMANOS
Item Funcao Formacao
1
2

3 — ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE CONTRATUAL

Evento | Acdo de contingéncia

1

2

4 - ACOES PARA TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Item Agao

Responsavel

Data Inicio Data Fim

1

2

5 — ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

5.1 — TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO TECNOLOGICO

Item

Item

Forma de Transferéncia do
Conhecimento

1

5.2 — DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E AUTORAIS

Item

Clausulas segundo a Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

1

2

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Integrante Técnico

Integrante Demandante

Integrante Administrativo

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Natal/RN, __ de

de

VALIDAGAO DA SUSTENTAGAO DO CONTRATO

Autoridade da Area Demandante
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ANEXO IV - ANALISE DE RISCOS
(Este artefato objetiva descrever e avaliar as ameacas que possam vir a comprometer o sucesso e
o objetivo da contratacdao, bem como definir de que formas devem ser tratadas)

1 - RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATAGAO
Risco 1: ProbablllfjaQe
de ocorréncia:
Item Dano
Acbes de mitigagao
Item Preventiva Responsavel
Item De Contingéncia Responsavel
Risco 2: Probabilidade
de ocorréncia:
Item Dano
Acdes de mitigagao
Item Preventiva Responsavel
Item De Contingéncia Responsavel
Risco 3: Probabilidade
de ocorréncia:
Item Dano
Acbes de mitigagao
Item Preventiva Responsavel
Item De Contingéncia Responsavel
2 - RISCOS DA SOLUGAO DE TIC
. Probabilidade
Risco 1: .
de ocorréncia:
Item Dano
Acbes de mitigagao
Item Preventiva Responsavel
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Nome
Mat.

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Natal/RN, __ de

de

Autoridade da Area Demandante
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ANEXO V - ESTRATEGIA DA CONTRATACAO
(Este artefato objetiva definir e formalizar a estratégia para a contratacao)

1 - DETALHAMENTO DA SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGCAO

1.1 - DESCRICAO DA SOLUCAO

1.2 — BENS E SERVICOS QUE COMPOEM A SOLUCAO

Item Bens

1

2

3

Item | Servicos
1
2
3

1.3 — IDENTIFICACAO DA SOLUCAO

Critério Atendimento da Solucao
E possivel especificar o servico usando parametros usuais de mercado? SIM / NAO
E possivel medir o desempenho da qualidade usando parametros usuais de SIM / NAO
mercado?
O objeto da contratacao se estende necessariamente por mais de um ano? SIM / NAO
O objeto da contratacdo é essencial para o negocio? SIM / NAO

2 - INDICACAO DOS TERMOS CONTRATUAIS

2.1 — RESPONSABILIDADES TECNICAS DA CONTRATADA

Item

Dever/Responsabilidade

1

2

3

2.2 — DEMAIS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Item

Dever/Responsabilidade

1

2

3

2.3 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Item

Dever/Responsabilidade

1

2

3

2.4 - PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ACEITACAO DE BENS E SERVICOS / NIVEIS DE SERVICO

Item

Etapa / Fase / Item

Indicador

Valor Minimo Aceitavel

1

2

3

2.5 — ESTIMATIVA DE VOLUME DE BENS OU SERVICOS

Item

Bem/Servico

Estimativa

Forma de Estimativa

1

2

3
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2.6 - METODOLOGIA DE AVALIACAO DA QUALIDADE E DA ADEQUACAO DA SOLUCAO AS ESPECIFICACOES
FUNCIONAIS E TECNOLOGICAS

Item Etapa / Fase / Item

Método de Avaliacdo

1

2

3

2.7 — INSPECOES E DILIGENCIAS, SE APLICAVEIS

Item

Tipo

Forma de Exercicio

1

2

3

2.8 - FORMA DE PAGAMENTO EM FUNCAO DOS RESULTADOS OBTIDOS

2.9 - CRONOGRAMA DE EXECUGCAQ FISICA E FINANCEIRA

Item Entrega Data Percentual Valor
1
2
3
Total:
2.10 — MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO
FINALIDADE DA COMUNICACAO 1:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodicidade
FINALIDADE DA COMUNICACAO 2:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodicidade
FINALIDADE DA COMUNICACAO 3:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodicidade
2.11 — DEFINICAO DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
(arts. 86, 87 e 88 da Lei n°. 8.666/93 e art. 7° da Lei n°. 10.520/02)
Item Ocorréncia Sancao
1
2
3
3 - DADOS ORCAMENTARIOS
3.1 - ORCAMENTO DETALHADO
Item Bens / Servigos CUu:iio Qtde Custo Total
1
2
3
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3.2 — ADEQUACAO ORCAMENTARIA

3.2.1 — FONTE DE RECURSOS

Item Valor Fonte (Programa / A¢do)

1

2

3

= Total

3.2.2 — ESTIMATIVA DE IMPACTO ECONOMICO-FINANCEIRO

Item Valor Exercicio Percentual Analise e Conclusao

1

2

3

3.2.3 - VIGENCIA DA PRESTACAO DO SERVICO

Item Bem / Servigo Prazo

1

2

3

4 - ELABORAGAO DE MODELOS

4.1 - MODELOS Elaborado
O Modelo de Ordem de Servico foi elaborado? SIM / NAO
O Modelo de Termo de Ciéncia foi elaborado? SIM / NAO
O Modelo de Termo de Compromisso foi elaborado? SIM / NAO

5 — CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

5.1 — PROPOSTA TECNICA

5.1.1 - ORGANIZACAO DA PROPOSTA

5.1.2 — CRITERIOS TECNICOS PONTUAVEIS (APENAS PARA MELHOR TECNICA OU TECNICA E PRECO)

Item Critério Pontuacao % Justificativa

5.2 — CRITERIOS DE SELECAO

Licitagdo
Modalidade (Pregdo Tipo (melhor técnica, preco ou
ou Concorréncia): técnica e preco):

Justificativa para Aplicagdo do Direito de Preferéncia
Lei n° 8.248/91 e Lei Complementar n° 123/06 (com alteracdes introduzidas pela Lei Complementar n°
147/2014)

Justificativa para Contratacdo Direta

5.3 — QUALIFICACAO TECNICA

5.3.1 — REQUISITOS DE CAPACITAGCAO E EXPERIENCIA

5.3.2 — REQUISITOS DE QUALIFICACAO DAS EQUIPES TECNICAS
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Integrante Técnico Integrante Demandante Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Mat. Mat. Mat.
Natal/RN, __de de

Autoridade da Area Demandante
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ANEXO VI - PLANO DE TRABALHO
(Este artefato objetiva consignar a previsao de cessao de mao de obra da empresa contratada de
forma exclusiva e nas dependéncias do 6rgao contratante)

Integrante Demandante: Telefone:
E-mail do Integrante Demandante: |

Integrante Técnico: | | Telefone: |
E-mail do Integrante Técnico: |

Integrante Administrativo: | | Telefone: |

E-mail do Integrante Demandante: |

51- RELACAO DEMANDA X NECESSIDADE

Item Demanda Prevista Quantitativo a ser Contratado
1
2
3

5.2 — RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

Item Meta/Resultado

| |

Integrante Técnico Integrante Demandante Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Mat. Mat. Mat.
Natal/RN, __ de de

Autoridade da Area Demandante

9
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ANEXO VII - TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO
(Este artefato objetiva descrever os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdao adequado,

para subsidiar o processo licitatorio)

1 - DEFINICAO DO OBJETO

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1 — RELACAO DEMANDA X NECESSIDADE

Item

Demanda Prevista

Quantitativo a ser Contratado

1

2

3

2.2 - MOTIVACAO

2.3 = RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS

Item

Meta/Resultado

1

2

3

2.4 — JUSTIFICATIVA/BENEFICIOS DA SOLUCAO ESCOLHIDA

3 - DESCRIGAO DA SOLUGAO DE TIC

4 - ESPECIFICAGAO TECNICA (REQUISITOS DA SOLUCAO)

5 - MODELO DE PRESTAGAO DE SERVICOS / FORNECIMENTO DE BENS

5.1 — JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO DO OBJETO

Item

Objeto

Forma de Parcelamento

Justificativa

1

2

3
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5.2 - METODOLOGIA DE TRABALHO

Item

Forma de Execucao / Fornecimento
(direta ou indireta)

Justificativa

Entrega

Prazo

6 — ELEMENTOS PARA GESTAO DO CONTRATO (DE ACORDO COM A IN. 04/2010)

6.1 — PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Item Papel Entidade Item Responsabilidade
1
1 2
3
1
2 2
3
1
3 2
3

6.2 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Item

Dever/Responsabilidade

1

[YeR Ko N IENE Ko) N NV, [ (NN FUVR N

=
o

6.3 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Item

Dever/Responsabilidade

1

[YeR Ko N IENE Ko )| KU, [ (NN EUVR | V)]

10

6.4 - FORMAS DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Item

Evento

Forma de acompanhamento

1

2

3

6.5 - PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ACEITACAO DE BENS E SERVICOS / NIVEIS DE SERVICO
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Item Etapa / Fase / Item Indicador Valor Minimo Aceitavel
1
2
3
6.6 — ESTIMATIVA DE VOLUME DE BENS OU SERVICOS
Item Bem/Servico Estimativa Forma de Estimativa
1
2
3

6.7 — METODOLOGIA DE AVALIACAO DA

FUNCIONAIS E TECNOLOGICAS

QUALIDADE E DA ADEQUACAO DA SOLUCAO AS ESPECIFICACOES

Item

Etapa / Fase / Item

Método de Avaliacdo

1

2

3

6.8 — INSPECOES E DILIGENCIAS, SE APLICAVEIS

Item

Tipo

Forma de Exercicio

1

2

3

6.9 — FORMA DE PAGAMENTO EM FUNCAO DOS RESULTADOS OBTIDOS

6.10 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO FISICA E FINANCEIRA

Item

Entrega

Data Percentual Valor

1

2

Total:

6.11 — PRAZOS E CONDICOES

Item

Etapa / Fase / Item

Prazo / Condi¢ao

1

2

3

6.12 — ACEITE, ALTERACAO E CANCELAMENTO

Item

Condigoes de Aceite

Condigoes de Alteragdo

Condigoes de Cancelamento

6.13 — CONDICOES PARA PAGAMENTO

Item

Etapa / Fase / Item

Condicbes para pagamento

1

2

3

6.14 — GARANTIA

Item

Garantia

1
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2

3

6.15 — PROPRIEDADE, SIGILO E RESTRICOES

Item

Direito de Propriedade

Condi¢bes de Manutencao de Sigilo

Restricdo Adicional

6.16 — MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO

FINALIDADE DA COMUNICACAO:

Documento Emissor Destinatario Meio Periodicidade
FINALIDADE DA COMUNICACAO:
Documento Emissor Destinatario Meio Periodicidade

6.17 — DEFINICAO DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
(arts. 86, 87 e 88 da Lei n°. 8.666/93 e art. 7° da Lei n°. 10.520/02)
Item Ocorréncia Sancao

1

2

3
7 - DADOS ORCAMENTARIOS
7.1 — ORCAMENTO DETALHADO
Item Bens / Servigos ClJu:i’cto Qtde Custo Total

1

2

3
7.2 — ADEQUACAO ORCAMENTARIA
7.2.1 — FONTE DE RECURSOS
Item Valor Fonte (Programa / A¢do)

1

2

3

= Total

7.2.2 — ESTIMATIVA DE IMPACTO ECONOMICO-FINANCEIRO
Item Valor Exercicio Percentual Andlise e Conclusdo

1

2

8 - CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

8.1 — PROPOSTA TECNICA

8.1.1 - ORGANIZACAO DA PROPOSTA
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Nome

Mat.

Nome
Mat.

Nome
Mat.

Natal/RN, __ de de

Autoridade da Area Demandante
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ANEXO VIII - PLANO DE lNSER(;f\O DA CONTRATADA
(Este artefato objetiva descrever as atividades de alocagao de recursos e preparacao das
condigOes necessarias para a contratada iniciar o fornecimento da Solucao de TIC)

1 - IDENTIFICACAO DA SOLUCAO

Area Demandante da
Solucao:

Contratada:

Nome do Projeto: Contrato n°:

2 - OBJETO DA CONTRATAGAO

(Descricao sucinta e clara do objeto da contratacao)

3 - OBJETIVOS DA CONTRATAGAO

(Detalhamento da solugdo contratada — descricdo, especificacdes técnicas, quantidade e prazos de entrega -
alinhados as metas e objetivos estratégicos definidos no PDTIC e no Planejamento Estratégico do Orgao)

4 - EXECUCAO DO CONTRATO

4.1 — ORDENS DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS
Descricao da maneira como seré@o repassadas as Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens a Contratada, detalhando
seu procedimento)

Forma de encaminhamento

4.2 — MECANISMOS DE MONITORAMENTO
(Descricéo das formas de monitoramento do contrato - relativos ao fornecimento de bem e/ou servico - a serem utilizados
pelas dreas demandante, técnica e administrativa)

Mecanismo Controle
(Meio/ferramenta a ser utilizada) (Que aspectos deverao ser controlados)

4.3 — AVALIACAO DA QUALIDADE
(Relacdo dos indicadores e métricas de qualidade a serem utilizados para o controle da execucdo do contrato)

Indicador Métrica
(Indice para medir o desempenho do contrato) (Unidade de medida adotada para cada indicador)

4.4 - PAPEIS E RESPONSABILIDADES
(Definir os perfis ou atores envolvidos no projeto — da Contratante e Contratada, sua lotacdo e respectivas responsabilidades
a eles atribuidas no decorrer do contrato)

Participante Unidade Responsabilidade
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4.5 — INFRAESTRUTURA A SER DISPONIBILIZADA

(Relacdo dos recursos a serem disponibilizados pela Contratante a Contratada para viabilizar a execucdo do contrato)

Recurso

Tempo para
disponibilizagdo

Inicio Fim

4.5 — INSTRUCOES COMPLEMENTARES

(Descricéo de qualquer instrucdo complementar que deva ser observada para viabilizar o sucesso da execucgao contratual)

Recurso

Tempo para
disponibilizacdo

Inicio Fim

EQUIPE DE FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

Fiscal Técnico Fiscal Demandante

Fiscal Administrativo

<Nome>

<Nome>

Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

de

de 20

APROVACAO

Gestor do Contrato

De acordo.

<Nome>

Matricula: <Matr.>

de

de 20
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(Este artefato objetiva obter o comprometimento formal dos empregados da Contratada

ANEXO IX - TERMO DE CIENCIA

diretamente envolvidos no projeto sobre o conhecimento do Termo de Compromisso de Manutencao de
Sigilo e das normas de seguranca vigentes na Instituicao)

Contrato N°:

Objeto:

Gestor do Contrato: Matr.:
Contratante (Orgao):

Contratada: CNPJ:
Proposta de Contratada: CPF:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e conhecer a declaracdo de

manutencao de sigilo e das normas de seguranca vigentes na Contratante.

de de 20
CIENCIA
CONTRATADA
Funcionarios
<Nome> <Nome>

Matricula: <Matr.>

Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>
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ANEXO X - TERMO DE COMPROMISSO DE MAN UTENCI\O DE SIGILO
(Este artefa objetiva obter o comprometimento formal da Contratada sobre o sigilo dos
dados e informacgé6es de uso da Contratante, bem como suas normas e politicas de
seguranca)

O <NOME DO ORGAO>, sediado em <ENDERECO>, CNPJ n.° <CNPJ>, doravante denominado CONTRATANTE,
e, de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO>, CNPJ N.° <CNPJ>, doravante
denominada CONTRATADA;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N° XX/20XX doravante denominado CONTRATO PRINCIPAL, a
CONTRATADA podera ter acesso a informacdes sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi¢Oes de revelagdo destas informacdes sigilosas, bem como
definir as regras para o seu uso e protecao;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da Informacdo da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, doravante TERMO,
vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

Clausula Primeira - DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condicbes especificas para regulamentar as obrigacdes a
serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informacdes sensiveis e sigilosas,
disponibilizadas pela CONTRATANTE, por forca dos procedimentos necessarios para a execucdo do objeto do
CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes e em acordo com o que dispde o Decreto 4.553 de
27/12/2002 - Salvaguarda de dados, informacées, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca
da sociedade e do Estado.

Clausula Segunda - DOS CONCEITOS E DEFINICGES
Para os efeitos deste TERMO, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢des:

Informacgdo: é o conjunto de dados organizados de acordo com os procedimentos executados por meios
eletronicos ou ndo, que possibilitam a realizacdo de atividades especificas e/ou tomada de decis&o.

Informacéao Publica ou Ostensiva: sdo aquelas cujo acesso ¢ irrestrito, obtida por divulgacdo publica ou por
meio de canais autorizados pela CONTRATANTE.

Informacgbes Sensiveis: sdo todos os conhecimentos estratégicos que, em fungdo de seu potencial no
aproveitamento de oportunidades ou desenvolvimento nos ramos econdmico, politico, cientifico, tecnoldgico,
militar e social, possam beneficiar a Sociedade e o Estado brasileiros.

Informacgobes Sigilosas: sdo aquelas cujo conhecimento irrestrito ou divulgagdo possam acarretar qualquer
risco a seguranca da sociedade e do Estado, bem como aquelas necessarias ao resguardo da inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Contrato Principal: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira - DAS INFORMAGOES SIGILOSAS
Serdo consideradas como informacéo sigilosa, toda e qualquer informacdo escrita ou oral, revelada a outra
parte, contendo ou ndo a expressao confidencial e/ou reservada.

O TERMO informacdo abrangera toda informacédo escrita, verbal, ou em linguagem computacional em qualquer
nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a:
know-how, técnicas, especificacdes, relatérios, compilagdes, cédigo fonte de programas de computador na
integra ou em partes, formulas, desenhos, copias, modelos, amostras de idéias, aspectos financeiros e
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econémicos, definicbes, informacbes sobre as atividades da CONTRATANTE e/ou quaisquer informagdes
técnicas/comerciais relacionadas/resultantes ou ndo ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante denominados
INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a CONTRATADA venha a ter acesso,
conhecimento ou que venha a lhe ser confiada durante e em razdo das atua¢des de execu¢do do CONTRATO
PRINCIPAL celebrado entre as partes.

Paragrafo Primeiro - Comprometem-se, as partes, a ndo revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar,
transportar ou dar conhecimento, em hipotese alguma, a terceira, bem como a ndo permitir que qualquer
empregado envolvido direta ou indiretamente na execucdo do CONTRATO PRINCIPAL, em qualquer nivel
hierarquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer alegacdes, faca uso dessas informacdes, que se
restringem estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo - As partes deverdo cuidar para que as informacdes sigilosas fiquem restritas ao
conhecimento das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas atividades relacionadas a execucdo do
objeto do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro — As obrigacdes constantes deste TERMO néo serdo aplicadas as INFORMACOES que:

I - Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelacéo;

II - Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO;

Il - Sejam reveladas em razdo de requisicéo judicial ou outra determinacdo valida do Governo, somente até a
extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer mediada de protecdo pertinente e tenham
sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por escrito, dando a esta, na medida do
possivel, tempo habil para pleitear medidas de protecdo que julgar cabiveis.

Clausula Quarta - DOS DIREITOS E OBRIGAGOES

As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a informacdo sigilosa revelada pela outra parte
exclusivamente para os propositos da execugdo do CONTRATO PRINCIPAL, em conformidade com o disposto
neste TERMO.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de copia da informacédo
sigilosa sem o consentimento expresso e prévio da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal da direcdo e
empregados que atuardo direta ou indiretamente na execucdo do CONTRATO PIRNCIPAL sobre a existéncia
deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informacdes.

I - A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o cumprimento
de todas as disposi¢des do presente TERMO e dara ciéncia a CONTRATANTE dos documentos comprobatorios.

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessarias a protecdo da
informacdo sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelacdo a terceiros, exceto se
devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera com fiel depositaria das informacdes reveladas a outra parte em
funcdo deste TERMO.

I - Quando requeridas, as informacGes deverdo retornar imediatamente ao proprietario, bem como todas e
quaisquer copias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, coligadas, representantes,
procuradores, sécios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente consultados, seus empregados,
contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou
indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a utilizacdo das informacdes disponibilizadas em face da
execucdo do CONTRATO PRINCIPAL.
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Paragrafo Sexto — A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também se obriga a:

I - Né&o discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor das informacdes, no
territério brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra finalidade
que ndo seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido, cumprindo-lhe adotar cautelas e precaugdes
adequadas no sentido de impedir o uso indevido por qualquer pessoa que, por qualquer razao, tenha acesso a
elas.

II — Responsabilizar-se pd impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com todos os custos do
impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas derivadas, a divulgacdo ou
utilizacdo das informacGes Proprietarias por seus agentes, representantes ou por terceiros;

Il - Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer divulgacdo, caso tenha
que revelar qualquer uma das informacdes, por determinacédo judicial ou ordem de atendimento obrigatério
determinado por érgdo competente; e

IV - Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informacdes sigilosas.

Clausula Quinta — DA VIGENCIA
O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor desde a data de
sua assinatura até expirar o prazo de classificacdo da informacdo a que a CONTRATADA teve acesso em
razdo do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sexta - DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou confidencialidade das informagdes, devidamente comprovada, possibilitard a imediata
aplicacdo de penalidade prevista conforme disposi¢des contratuais e legislagdes em vigor que tratam desse
assunto, podendo até culminar na resciséo do CONTRATO PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a
CONTRATADA, estaré sujeita, por acdo ou omissdo, a0 pagamento ou recomposicdo de todas as perdas e
danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidade civil e
criminal, as quais serdo apuradas em regular processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais
sancdes legais cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n.. 8.666/93.

Clausula Sétima - DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretacdo do disposto neste instrumento, ou quanto
a execucdo das obrigacbes dele decorrentes, ou constando-se casos omissos, as partes buscardo solucionar as
divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da equidade, da razoabilidade, da economicidade e da
moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida e, salvo expressa
determinagdo em contrario, sobre eventuais disposi¢coes constantes de outros instrumentos conexos firmados
entre as partes quanto ao sigilo de informacdes, tal como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua concordancia no
sentido de que:

I — A CONTRATANTE ter4 o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar e monitorar as
atividades da CONTRATADA;

II - A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela CONTRATANTE, todas as
informacdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL;

Il - A omissdo ou tolerancia das partes em exigir o estrito cumprimento das condi¢des estabelecidas neste
instrumento, ndo constituird novacdo ou rendncia, nem afetara os direitos, que poderdo ser exercidos a
qualquer tempo;
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IV — Todas as condicdes, TERMOS e obrigacbes ora constituidos serdo rigidos pela legislagcdo e regulamentacao
brasileiras pertinentes;

V - O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas partes;

VI - Alteragdes do numero, natureza e quantidade das informacdes disponibilizadas para a CONTRATADA néo
descaracterizacdo ou reduzirdo o compromisso e as obrigacdes pactuadas neste TERMO, que permanecera
valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situacdes tipificadas neste instrumento;

VII - O acréscimo, complementacdo, substituicdo ou esclarecimento de que qualquer uma das informacGes
disponibilizadas para a CONTRATADA, serdo incorporadas a este TERMO, passando a fazer dele parte
integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecdo descrita para as informacdes
iniciais disponibilizadas, sendo necessario a formalizacdo de TERMO aditivo a CONTRATO PRINCIPAL;

VIII - Este TERMO néo deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das Partes, ou suas filiadas, nem
em obrigacdo de divulgar Informacdes Sigilosas para a outra Parte, nem como obrigacdo de celebrarem
qualquer outro acordo entre si.

Clausula Oitava - DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANTE>, onde estd localizada a sede da
CONTRATANTE, para dirimir quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com renuncia expressa a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢des, o presente TERMO DE COMPROMISSO DE
MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um sé efeito.

, de de 20

CONTRATANTE CONTRATADA
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> <Qualificagdo>
Testemunha 1 Testemunha 2
<Nome> <Nome>
<Qualificacéo> <Qualificacéo>
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ANEXO XI - ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS
(Este artefato objetiva solicitar formalmente a Contratada a prestacao de servico ou o
fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato)

OS / OFB: Demandante: Data de Emissao:
Nome do Sigla: Emergencial: Sim ()
Projeto: Nao ()
Contratada: Contrato:

Item Produto / Servigo Métrica Quant. Preco R$
1
2
3
TOTAL = R$

Item

Tarefa

inicio

Fim

111

| E w N

Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato
Produtos / Servicos Produtos / Servicos (com a Garantia)
___de de20____ ___de de 20____ _( ) dias
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CONTRATANTE

Area / Fiscal Demandante da Solucio

Gestor do Contrato

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

CONTRATADA

Preposto

<Nome>
<Qualificacéo>

de de 20
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ANEXO XII - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(Este artefato objetiva declarar formalmente para a Contratada que os servicos foram
prestados ou os bens foram recebidos, para posterior analise das conformidades de qualidade, baseadas
nos critérios de aceitacdo definidos em contrato)

Contrato: N° da OS / OFB:

Objeto:

Contratante:

Contratada:

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 73, incisos I e II, alinea “a” da Lei
n. 8.666/1993, que os servicos (ou bens), relacionados na O.S. acima identificada, foram recebidos nesta data e
serdo objetos de avaliagdo quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitagdo
previamente definidos pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servicos (ou bens) ocorrerd em até dias, desde que nédo
ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificacbes constantes do Termo de Referéncia
correspondente ao Contrato supracitado.

<Nome>
Matricula: <Matr.>

de de 20

| 114



ANEXO XIII - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(Este artefato objetiva declarar formalmente para a Contratada que os servigos prestados ou os bens
fornecidos foram devidamente avaliados e atendem aos requisitos estabelecidos em contrato)

Contrato NUmero: | N° da OS / OFB: |
Objeto:

Gestor do Contrato:

Fiscal Demandante do Contrato:

Por este instrumento, os servidores acima identificados atestam, para fins de cumprimento do disposto no art.
73, incisos I e II, alinea “b” da Lei n. 8.666/1993, que o(s) ou bem(ns) integrantes da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens acima identificada possui(em) qualidade compativel com a especificada no Termo de
Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitado.

CONTRATANTE
Gestor do Contrato Fiscal Demandante Fiscal Técnico
<Nome> <Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
, de de 20

| 115



ANEXO XIV - SOLICITAGAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE

(Este artefato objetiva registrar formalmente as solicitacées de penalidades ao contratado, além de relatar

fatos e problemas que ensejaram a sua aplicacao)

N° da OS / OFB: | Contrato:

Objeto:

Fase do Contrato:

Unidade:

Nome do Projeto:

Percentual (%) de Conclusao:

Penalidade solicitada

Fundamento da Ocorréncia
(TR/PB):

Descricao:

Encaminha-se a <nome da drea administrativa competente> para a adocdo das providéncias que entender
oportunas.

<Nome>
Matricula: <Matr.>

de de 20
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ANEXO XV - NOTA DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO PARA PAGAMENTO

(Este artefato objetiva melhorar a governanca dos contratos, acompanhar a sua execucao, registrar as
ocorréncias significativas nos autos, permitindo o resgate de informacoes; possibilitar a liquidagdo da

despesa, e propor medidas retificadoras)

IDENTIFICAGAO
Data: | Contrato:
Objeto:
Finalidade:
Unidade:

Nome do Projeto:

ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

N. da OS / OFB:

Fase do Contrato:

Percentual (%) de
Concluséao:

Valor da Fatura (RS):

Valor da Glosa (caso haja):

Motivacdo da Glosa:

Valor total a ser Pago
(Fatura / NF):

Saldo a Pagar:

DOCUMENTAGCAO PARA PAGAMENTO

Descricao:
ANALISE DOS INDICADORES DE QUALIDADE
Descrigao:
RESULTADOS ALCANCADOS
Descrigao:

|117



Descricao:

| |

Encaminha-se a <nome da drea administrativa> para o prosseguimento do feito.

Fiscal Técnico

Fiscal Demandante

Fiscal Administrativo

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

<Nome>
Matricula: <Matr.>

de

de 20

GESTOR

De acordo.

<Nome>
Matricula: <Matr.>

de 20
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