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APRESENTACAO

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

Nesse sentido, faz-se necessario assegurar que o uso, as agoes e os investimentos de TIC estejam
alinhados aos objetivos institucionais, visando oferecer maxima contribuicdo para o desempenho do
orgdo. 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
questionarios que avaliam o perfil de governanca de TIC. Nestes levantamentos, sdo questionados
aos Tribunais, dentre outros aspectos, sobre a aplicacdo das disposicdes da Resolugdo CNJ
182/2013 e atividades estabelecidas pela IN04/2014, objetivando buscar o alinhamento das
aquisicoes de bens e servigos de informéatica 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 novo Manual tem como objetivo manter a aderéncia deste Tribunal nos processos de
ContratacGes de Solucdes de TIC do TRE/RN, seguindo-se a legislacdo que rege a matéria, em
especial a Resolugcdo CNJ n°® 182/2013 e a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 04/2014 (e suas
alteracdes), e, ainda, o alinhamento das aquisicdes com os Planos Estratégico e Diretor de TIC.

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 propdsito de assegurar a integracdo, a padronizacdo 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 PLANEJAMENTO

Descricao

As contratacdes deverdo ser precedidas de planejamento, elaborado em harmonia com o Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (PDTIC), alinhados aos planos estratégicos da
unidade e do 6rgdo. O planejamento é imprescindivel, independentemente da fase de Selecdo do
Fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional da administracdo publica.

Assim sendo, a primeira fase do Modelo de Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informagéo
e Comunicacao (MCTIC) é a de Planejamento. Esta fase é composta por 3 (trés) processos:

1. Instituicao da Equipe de Planejamento
2. Estudos Preliminares
3. Elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico

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 SELECAO DE FORNECEDOR

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

Assim, este Manual focara a fase de Selecdo de Fornecedor nas atividades internas do Tribunal.

1.1.1.3 GESTIT\O DE CONTRATACAO

Descrigao

A fase de Gestdo de Contratacdo 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:

|12



1. Iniciagdo

2. Execucao

3. Alteracao Contratual

4. Transicdo Contratual e Encerramento
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2 PLANEJAMENTO

PLANEJAMENTO DA CONTRATACAOQ DE SOLUCOES

DE TIC

Cacumenta de
Oficializagio
da Demanda

Instituigio da Equipe de
Planejamenta

Estudas Termo de
Referéncia /

Preliminares S
Projeto Basico

Elaboragio de Termo de
Referéncia ou Projeto Bésia

Estudos Preliminares
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2.1 PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE SOLUCOES
DE TIC

2.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 Instituigéo da Equipe de Planejamento

Descrigao

Esta etapa tem como finalidade instituir a Equipe de Planejamento da Contratagcdo, por meio da
publicacdo de Portaria, a partir do preenchimento do Documento de Oficializacdo da Demanda
(DOD) e de sua aprovacao pelo Tribunal.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

2.1.1.2 Estudos Preliminares

Descricao

Esta etapa tem como finalidade produzir o documento Estudos Preliminares, abrangendo a anélise
de viabilidade da contratacdo, a sustentacdo do contrato, a analise de riscos e a conclusdo dos
estudos, declarando ser viavel ou ndo a contratagdo pretendida.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

| . A . . -

2.1.1.3 Elaboragao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Descrigao

Esta etapa tem como finalidade conceber o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, contendo a
descricdo do objeto, a fundamentacdo da contratacdo, a indicagdo das obriga¢des contratuais, a
elaboracdo dos modelos de execucao e de gestdo da contratacao, o detalhamento do or¢camento, a
indicagdo do regime de execucgdo do contrato e a definicdo dos critérios técnicos de julgamento.
Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao
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3.1 PCTIC - Instituicao da Equipe de Planejamento da
Contratacao (la. etapa)

3.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1 [:]1. Elaborar DOD

Descrigao
Preencher o formulério especifico que oficializa a demanda da contratacdo de solucdo de TIC -
Documento de OficializacGo 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 Solucao.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

3.1.1.2 2. Verificar Requisitos do DOD

Descrigao
Receber o DOD enviado pela Area Demandante da Solucdo, cabendo a Area de TIC verificar se o
contetdo 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 motivacdo 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 correcédo de erros.
Executante(s)
Area de TIC
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3.1.1.3 3. Alterar DOD

Descrigao

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

Realizadas as corre¢des pela Area Demandante da Solugdo, o DOD devera ser reenviado a Area de
TIC. Novamente serdo verificados os seus requisitos e, caso necessario, sera devolvido a Area
Demandante da Solucdo para correc¢des.

Esta interagdo entre as areas Demandante e de TIC pode ser caracterizada como uma analise prévia
das necessidades do negdcio e sofrerd tantas alteracdes quantas forem necessarias até que se
alcance um DOD satisfatoriamente consolidado.

Executante(s)

Area Demandante da Solucdo

3.1.1.4 D4. Indicar Integrante Técnico

Descricao
Indicar o Integrante Técnico para compor a Equipe de Planejamento da Contrata¢do, encaminhando
0 processo a Secretaria de Administracdo e Orcamento.

Nesta atividade, o titular da STIC também deve se manifestar (favoravel ou desfavoravelmente)
quanto a demanda de TIC pretendida, indicando, ainda, o prazo que deve ser observado para o
planejamento da contratacdo, conforme estabelecido no respectivo Plano.

Se a demanda ndo constar do Plano de Contratacoes de TIC, devera ser submetida a analise do
CDTIC.

Executante(s)
Area de TIC

3.1.1.5 DS. Analisar demanda

Descricao

Receber o DOD enviado pela Area de TIC, para anélise e deliberacdo sobre a conveniéncia e a
oportunidade da eventual contratagdo. Esta atividade somente ocorre quando a demanda nédo esta
incluida no Plano de Contratacdes de TIC.
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Se aprovada, a Area de TIC devera inserir a nova demanda no Plano de Contratacdes, cujo processo
nao constitui objeto deste Manual. Ndo sendo aprovada, a decisdo serd comunicada pela Diretoria-
Geral a Area Demandante.

Executante(s)

Comité Diretivo de TIC

3.1.1.6 I:'G. Dar ciéncia aos interessados

Descricao
Cientificar os interessados quanto a ndo aprovacdo da nova contratacdo de TIC pretendida, assim
como no caso de indisponibilidade orcamentaria para atender a nova demanda.

Executante(s)

Diretoria-Geral

3.1.1.7 Elaboragéo do Plano de Contratacoes de TIC

Descrigao
A elaboracéo e/ou ajustes no Plano de Contratacdes de TIC nao constitui objeto deste Manual.

3.1.1.8 |:|7. Arquivar

Descrigao
Determinar o arquivamento do processo de contratacdo de TIC, apds a ciéncia dos interessados,
quando for o caso.

Executante(s)
Diretoria-Geral

3.1.1.9 I:ls. Indicar Integrante Administrativo

Descrigao

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

Executante(s)
Diretoria-Geral
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3.1.1.10 DQ. Instituir Equipe de Planejamento da Contratacao

Descrigao
Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo composta pelos Integrantes Demandante,
Técnico 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 conclusédo dos trabalhos de planejamento da contratacdo, devendo ser
considerado o tempo estabelecido para tal atividade no Plano de Contratacdes de TIC vigente,
conforme informado nos autos pela Area de TIC. A Portaria deve mencionar que a equipe esta
ciente das disposicoes da Resolucdao CNJ n° 182/2013.

Se a demanda ainda ndo constar do referido Plano, a STIC devera indicar o prazo suficiente para a
realizacdo das atividades de planejamento, tomando-se como base a complexidade da solugdo
pretendida.

Executante(s)
Diretoria-Geral
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4.1 PCTIC - Estudos Preliminares (2a. etapa)

4.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1.1.1 Dl. Especificar Requisitos

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

A atividade deve comecar com a andlise do DOD e o levantamento das seguintes informagdes:

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

b) Soluc¢des disponiveis no mercado.

) Analise de projetos ou contratagdes similares realizados por este Tribunal ou outros 6rgdos da
Administracdo 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 servicos
e os aspectos funcionais da solucdo 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 comunicacado devera
respeitar.

d) De manutencdo: Independem de configuracdo tecnoldgica e definem a necessidade de servigos
de manutencao preventiva, corretiva, evolutiva e adaptativa.

e) Temporais: Definem a data limite para entrega da solucdo 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.

Além disso, especificar, quando aplicaveis, os requisitos tecnoldgicos com base nos requisitos
definidos na atividade anterior.

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

a) Solucdes disponiveis no mercado de TIC e seus respectivos fornecedores.

b) Analise de projetos ou contratacdes similares realizados por este Tribunal ou outros 6rgaos da
Administracdo Publica.
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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 documentacao, 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
comunicagao 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 que projetard, implementard e implantard a Solucdo de
Tecnologia da Informacdo: 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 Comunicacdo: Definem cursos académicos e técnicos, formas de comprovacdo dessa
formagédo, 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.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.2 Dz. Avaliar Solucoes

Descricao
Avaliar diferentes solu¢cdes que atendam aos requisitos especificados na atividade anterior,
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 especifica¢cdes técnicas definidas pelos Modelo Nacional de
Interoperabilidade do Poder Judiciario (MNI) e Modelo de Acessibilidade de Governo Eletronico (e-
Mag).

e) Observancia aos requisitos estabelecidos pela Resolugdo CNJ n° 211/2015 e alteracGes
posteriores, na contratacdo de servicos de desenvolvimento e de sustentacdo de sistemas de
informacdo.
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f) Aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP- Brasil),
quando houver necessidade de utilizacdo de certificado digital, observada a legislacdo sobre o
assunto.

g) Observancia as orientacdes, premissas e especificacdes técnicas e funcionais definidas pelo
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do
Poder Judiciario (Moreq-Jus), do Conselho Nacional de Justica — CNJ e pelo e-Arg (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 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica, entre outros pertinentes.

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

Com base na lista de solu¢des identificadas, elaborar uma analise comparativa entre os custos
totais, levando-se em conta os valores de aquisicao dos produtos, insumos, garantia e servi¢os
complementares, quando necessarios a contratagdo, que subsidiard a escolha e a justificativa da
solucao.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.3 DB. Escolher Solucao
Descricao

Escolher e justificar a solucdo mais adequada, abrangendo o seguinte:

a) Descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da solucdo de TIC escolhida, indicando os bens e
servicos que a compdem;

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

c) Identificacdo 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.

Esta justificativa servird de insumo para a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

Em caso de possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Precos (ARP) de outro 6rgéo, a escolha e a
justificativa da solucdo deve vir acompanhada de:

e Indicagédo do(s) Orgéo(s) Gerenciador(es) da(s) ARP(s):
» Validade da(s) ARP(s);
e Termo(s) de Referéncia ou Projeto(s) Basico(s) que originaram a(s) ARP(s), anexo(s).

Executante(s)
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Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.4 [:]4. Avaliar Necessidade de Adequacao do Ambiente

Descricao
Avaliar as necessidades de adequacdo do ambiente para execucao contratual, devendo abranger,
no minimo:

a) infraestrutura tecnolégica;
b) infraestrutura elétrica;

¢) logistica de implantagao;
d) espaco fisico;

e) mobiliario;

f) impacto ambiental.

As informacgdes produzidas nesta atividade servirdo de subsidio para a criacdo do Plano de InsercéGo
e Fiscalizacdo do Contrato.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.5 [:]5. Definir Recursos Materiais e Humanos

Descrigao

Identificar os recursos materiais e humanos necessarios a implantacdo e a continuidade da solucdo
contratada, avaliando os processos de trabalho, as normas, as politicas e as diretrizes do érgéo,
objetivando garantir a continuidade do negdcio, inclusive apds o enceramento do contrato.

Nesta atividade, também devem ser sugeridas, nominalmente, as equipes de apoio a licitacdo e
a gestao da contratacao, conforme o caso.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.6 [:]6. Definir Atividades de Transicao e Encerramento do Contrato

Descrigao
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 contratagao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao da solucéo de TIC;
¢) devolucao de recursos materiais;
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d) revogacao de perfis de acesso;
e) eliminacdo de caixas postais.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.7 D7. Elaborar Estratégia de Independéncia

Descricao
Estabelecer diretrizes que minimizem a dependéncia do CONTRATANTE em relagdo 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 documentacdo, os modelos
e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos sdo exclusivos da CONTRATADA.

c) Documentacdo e afins pertinentes a tecnologia de concepcdo, manutencdo e atualizagdo, bem
como, quando cabivel, do cédigo-fonte junto a Autoridade Brasileira que controla a propriedade
intelectual de softwares, para garantia da continuidade dos servigos, em caso de rescisdo contratual,
descontinuidade do produto comercializado ou encerramento das atividades da contratada, quando
da contratacdo de desenvolvimento de sistemas de informacao considerados estratégicos.

Executante(s)

Integrantes Demandante e Técnico

4.1.1.8 DS. Identificar Riscos

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

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

Por permear todo o Ciclo de Vida da Contratacdo, a identificacdo dos riscos ja é iniciada
durante a avaliacao de solucdes e escolha da mais adequada para atender a necessidade de

negdcio (atividades 2 e 3 da etapa de Analise de Viabilidade).

Nesta atividade, a Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd identificar os principais riscos
que possam:
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a) comprometer o sucesso dos processos de contratacdo e de gestdo contratual, inclusive nos
casos de interrupgao contratual, de maneira a garantir a continuidade do negécio;

b) emergir caso a contratacao nao seja realizada;

c) fazer com que a solugdo de TIC ndo alcance os resultados pretendidos.

Exemplo:

Risco 1 - Licitagdo fracassada (selecdo do fornecedor)

Risco 2 - Interrupcao dos servicos prestados pelo érgédo (gestdo do contrato)
Risco 3 - Ineficacia da solucédo contratada (gestdo do contrato)

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

4.1.1.9 DQ. Identificar Probabilidade de Ocorréncia/Danos Potenciais

Descrigao
Calcular a probabilidade de ocorréncia de cada um dos eventos relacionados a cada risco
identificado na atividade anterior.

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%

Além disso, mapear os danos potenciais de cada um dos eventos relacionados aos riscos
identificados inicialmente.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

4.1.1.10 DIO. Definir Acoes de Prevencao/Contingéncia e Responsaveis

Descrigao

Definir as acdes de prevencdo e de contingéncia a serem eventualmente tomadas, bem como os
respectivos responsaveis, para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia e os danos relacionados
aos riscos identificados.
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Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

4.1.1.11 [:]11. Declarar Viabilidade da Contratacao
Descrigao
Declarar formalmente a viabilidade ou a inviabilidade da contratacao.

A viabilidade somente devera ser declarada com a concordancia de toda a equipe de planejamento.

Nos casos de declaracao de inviabilidade da contratacdo ou estimativa orcamentaria da solucao
superior a duas vezes o disposto no art. 23, inciso I, alinea "c", da Lei n° 8.666, de 1993 - que
equivale a R$ 1.300.000,00 (Um milhdo e trezentos mil reais) - os Estudos Preliminares deverao ser
avaliados pelo Comité Diretivo de TIC.

A eventual declaracdo de inviabilidade da contratacdo deve ser acompanhada da(s)
justificativa(s) correspondente(s), incluindo, ainda, propostas de alternativas que venham a
possibilitar o atendimento da necessidade de negdcio por forma diversa.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

4.1.1.12 D12. Validar Estudos Preliminares

Descricao

Validar o documento Estudos Preliminares. A autoridade da Area Demandante validard ou ndo o
documento. Caso ndo haja validagdo, o documento devera retornar a Equipe de Planejamento, para
ajustes no que couber.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

4.1.1.13 D13. Elaborar Plano de Trabalho

Descricao

Elaborar o Plano de Trabalho, caso a contratacdo - declarada vidvel e validada pela Area
Demandante - preveja cessdo de mado de obra da CONTRATADA de forma exclusiva e nas
dependéncias do CONTRATANTE.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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5.1 PCTIC - Elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico (3a. etapa)

5.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.1.1 [:]1. Definir objeto da contratacao

Descrigao

Definir o objeto da contratacdo de TIC, de forma sucinta, precisa, clara e suficiente do que se
pretende contratar, vedadas especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacdo do fornecimento, indicando, ainda, o tempo de
utilizacdo da solucao.

Nesta atividade, também devem ser transcritos - dos Estudos Preliminares - para o artefato Termo
de Referéncia ou Projeto Bdsico:

a) a descricao detalhada do conjunto de bens e/ou servicos que compdem a solucdo de TIC
pretendida;
b) as especificacSes técnicas que constituem os requisitos da solucao.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

5.1.1.2 [:]2. Fundamentar contratacao

Descricao
Fundamentar a contratacéo, especificando:

a) a motivacao da contratagao;
b) os objetivos a serem alcancados por meio da contratacao;

c) os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratacdo, em termos de eficacia, eficiéncia,
efetividade e economicidade (resultados pretendidos com a solucao);

d) o alinhamento entre a contratacdo e o planejamento estratégico (institucional ou de TIC);

e) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servicos a serem contratados
(volume de bens e/ou servicos), com meméria de calculo;
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f) definir a produtividade ou capacidade minima de fornecimento da solucdo de TIC por parte da
CONTRATADA, quando aplicavel, considerando o atendimento da necessidade de negécio, a
solucdo escolhida nos Estudos Preliminares e a realidade de mercado;

g) a analise de mercado de TIC com o levantamento das solucdes disponiveis e/ou contratadas por
orgdos ou entidades da Administracdo Publica, seus respectivos valores, bem como a definicdo e a
justificativa da escolha da solucéo;

h) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos necessarios para caracterizar o bem e/ou
servico a ser contratado, de maneira a possibilitar a adequada classificacdo orcamentaria;

i) o parcelamento ou ndo dos itens que compdem a solucdo de TIC, desde que se mostre técnica e
economicamente viavel, com vistas a ampliar a competitividade sem perda de economia de escala;

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

k) a forma e o critério de selecdo do fornecedor com a indicacdo da modalidade e o tipo de
licitacdo escolhidos, e respectivas justificativas, bem como os critérios de habilitacdo obrigatérios, os
quais deverdo ser estabelecidos, no minimo, de acordo com os principios da legalidade,
razoabilidade e competitividade;

[) as informacgdes acerca do impacto ambiental decorrente da contratacéo;

m) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicagdo das normas técnicas e legais, caso
existam, as quais a solucdo de TIC devera estar aderente.

As informacoes acima deverdao ser produzidas com base nos artefatos elaborados
anteriormente (Documento de Oficializacdo da Demanda e Estudos Preliminares).

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

5.1.1.3 DB. Definir Obrigacoes Contratuais

Descricao
Definir as obrigacdes do CONTRATANTE, da CONTRATADA e do ORGAO GERENCIADOR da Ata de
Registro de Precos, quando aplicavel, devendo conter:

I - na definicao das obrigacoes do CONTRATANTE, pelo menos, a obrigacao de:

a) nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Demandante do contrato para acompanhar e
fiscalizar a execucdo dos contratos;
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b) encaminhar formalmente a demanda, preferencialmente por meio de Ordem de Servico ou
Fornecimento de Bens, de acordo com os critérios estabelecidos no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico;

) receber o objeto fornecido pela CONTRATADA que esteja em conformidade com a proposta
aceita, conforme inspecdes realizadas;

d) aplicar a CONTRATADA as sancdes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis,
comunicando ao érgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando se tratar de contrato
oriundo de Ata de Registro de Precos;

e) liquidar o empenho e efetuar o pagamento a CONTRATADA, dentro dos prazos preestabelecidos
em Contrato;

f) comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento da
solucao de TIC.

II - na definicao das obrigacoes da CONTRATADA, pelo menos, a obrigacao de:

a) indicar formalmente preposto apto a representa-la junto ao CONTRATANTE, que devera
responder pela fiel execucdo do contrato;

b) atender prontamente quaisquer orientacdes e exigéncias do fiscal do contrato, inerentes a
execuc¢ao do objeto contratual;

) reparar quaisquer danos diretamente causados ao CONTRATANTE ou a terceiros por culpa ou
dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagdo
contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento
da execucdo dos servicos pelo CONTRATANTE;

d) propiciar todos os meios e facilidades necessarias a fiscalizacgdo da solucdo de TIC pelo
CONTRATANTE, cujo representante terd poderes para sustar o fornecimento, total ou parcialmente,
em qualquer tempo, sempre que considerar a medida necessaria;

e) manter, durante toda a execucédo do contrato, as mesmas condi¢des da habilitacao;

f) quando especificada, manter, durante a execucdo do contrato, equipe técnica composta por
profissionais devidamente habilitados, treinados e qualificados para fornecimento da solu¢do de
TIG;

g) manter a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da solucdo de TIC durante a
execucao do contrato;

h) fornecer, sempre que solicitado, amostra para realizacdo de Prova de Conceito (POC) para fins de
comprovacao de atendimento das especificagcdes técnicas; e

i) ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solu¢do de TIC sobre os
diversos artefatos e produtos entregues ao longo do contrato, incluindo a documentagdo, os
modelos de dados e as bases de dados, a Administracéo.
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j) depositar a documentacdo e afins pertinentes a tecnologia de concepg¢do, manutencdo e
atualizagdo, bem como, quando cabivel, do cédigo-fonte junto a Autoridade Brasileira que
controla a propriedade intelectual de softwares, para garantia da continuidade dos servigos, em caso
de rescisao contratual, descontinuidade do produto comercializado ou encerramento das atividades
da contratada, quando da contratacdo de desenvolvimento de sistemas de informacao
considerados estratégicos.

Na descricdo das responsabilidades da CONTRATADA relacionadas a execucdo contratual, devem
ser observadas a legislacdo, as normas e os padrdes pertinentes relacionados ao objeto da
contratacdo e aos contratos administrativos, bem como outras fontes relacionadas, mesmo em caso
de subcontratacao.

III - na definicdo das obrigagoes do ORGAO GERENCIADOR do registro de precos contendo,
além do disposto no Decreto n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013, atualizado pelo Decreto n°
8.250, de 23 de maio de 2014, pelo menos, a obrigacado de:

a) efetuar o registro do licitante fornecedor e firmar a correspondente Ata de Registro de Precos;

b) conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacdes de condigcdes, produtos ou
precos registrados;

¢) aplicar as penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Precos;

d) autorizar ou ndo o fornecimento da solucdo de TIC para 6rgdo ndo participante da Ata de
Registro de Precos, desde que prevista no instrumento convocatério, consultando o beneficiario da
Ata e verificando as condi¢des de fornecimento, de forma a evitar extrapolagdes dos limites de
produtividade ou de capacidade minima de fornecimento da solucéo;

e) definir mecanismos de comunicagdo com os érgaos participantes, ndo participantes, contendo:

1. as formas de comunicacdo entre os envolvidos, a exemplo de oficio, telefone, e-mail, ou sistema
informatizado, quando disponivel;

2. aindicacdo dos eventos a serem reportados ao ORGAO GERENCIADOR, com a fixacdo de prazo e
responsavel, a exemplo de ordem de servico ou fornecimento de bens, aplicagdo de sancdes
administrativas, alteragcdo de item registrado em Ata por modelo equivalente ou superior.

f) definir mecanismos de controle de fornecimento da solucdo de TIC, observando, entre outros:

1. a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da solucéo;

2. as regras para fornecimento da solugédo de TIC aos 6rgdos ndo participantes, desde que previstas
no instrumento convocatoério, cujo fornecimento ndo poderd prejudicar os compromissos ja
assumidos e as futuras contratacdes dos o6rgéos participantes do registro de pregos;

3. as regras para gerenciamento da fila de fornecimento da solucdo de TIC aos 6rgdos participantes
e ndo participantes, contendo prazos, formas de negociacgéo e redistribuicdo da demanda (conjunto
de bens e/ou servicos de TIC) entre os 6rgdos, quando esta ultrapassar a produtividade definida ou
a capacidade minima de fornecimento e for requerida pela CONTRATADA;

4. regras para a substituicdo da solucao de TIC, registrada por meio de apostilamento, garantida a
realizacdo de Prova de Conceito (POC), observado o disposto no inciso III, alinea “e", item 2, e desde
que previsto o apostilamento, em funcdo de atualizacdes tecnoldgicas existentes no seguimento de
informatica, na Ata de Registro de Precos; e
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5. previsdo da exigéncia para realizacdo de diligéncias e/ou Prova de Conceito (POC) com o licitante
provisoriamente classificado em primeiro lugar, para fins de comprovacdo de atendimento das
especificacbes técnicas, devendo, no caso de fornecimento de bens, descrever em sua proposta a
marca e o modelo dos bens ofertados.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

5.1.1.4 D4. Elaborar Modelo de Execucao da Contratacao

Descrigao
Elaborar o Modelo de Execucdo da Contratagcdo, contemplando as condicGes necessarias ao
fornecimento da solugdo de TIC, observando, quando possivel:

I - fixacdo das rotinas de execucao, com a definicio de processos e procedimentos de
fornecimento da solucao de TIC, envolvendo:

a) prazos, horarios de fornecimento de bens ou prestacdo dos servicos e locais de entrega, bem
como logistica de implantacdo, quando aplicaveis;

b) documentacdo minima exigida, observando modelos adotados pela CONTRATANTE, padrdes de
qualidade e completude das informacdes, a exemplo de modelos de desenvolvimento de software,
relatorios de execucdo de servico e/ou fornecimento, controles por parte da CONTRATADA,
ocorréncias, dentre outros;

¢) documentagdo minima exigida, que comprove a qualificacdo técnica ou formacdo dos
profissionais envolvidos na execuc¢do do contrato; e

d) papéis a serem desempenhados pelos principais atores da CONTRATANTE e da CONTRATADA
envolvidos na contratacao.

II - definicado de mecanismos formais de comunicacdo a serem utilizados para troca de
informacoes entre a CONTRATADA e a CONTRATANTE, contendo, no minimo, os itens
abaixo, nas ocasides exemplificadas a seguir: reunido inicial (e outras que se fizerem
necessarias), pedidos de entrega dos bens e/ou servicos (preferencialmente por meio da
Ordem de Execucdao de Servico ou Fornecimento de Bens), relatérios sobre o servico,
comunicagoes sobre irregularidades, notas fiscais para pagamento, dentre outros:

a) o tipo de comunicacado (e-mail, oficio, ordem de execucdo de servico ou fornecimento de bens);
b) o objeto (convocacgdo para reunides, solicitacdo de relatorios e informagdes, notificagdes, pedido
de inicio da execugdo do servico ou do fornecimento do bem);

€) o meio a ser utilizado (correio eletrdnico, via postal, livro de protocolo;

d) o emissor (gestor do contrato, fiscais e preposto da CONTRATADA);

e) o destinatario (preposto da CONTRATADA);
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f) a periodicidade (quinzenal, mensal, sob demanda);
g) outros.

III - indicacdao da forma de pagamento, que sera efetuado em funcao dos resultados obtidos;

IV - indicacdo da forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico, nos casos de
contratacao de desenvolvimento de softwares sob encomenda no mercado de TIC (extraido
dos Estudos Preliminares, da atividade "Elaborar Estratégia de Independéncia");

V - definicao dos direitos de propriedade intelectual e autorais da solucao de TIC, quando for
o caso, inclusive sobre os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais como a
documentacao, os modelos e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos sao
exclusivos da CONTRATADA (extraido dos Estudos Preliminares, da atividade "Elaborar Estratégia
de Independéncia");

VI - inclusdo dos seguintes modelos de documentos (detalhando como e quando serdao
utilizados), conforme o caso, como anexos do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, os
quais podem ser extraidos do Manual do Processo Gestao da Contratacao de TIC:

a) termo de compromisso, contendo declaragdo de manutencdo de sigilo e respeito as normas de
seguranca vigentes no 6rgao ou entidade, a ser assinado pelo representante legal da Contratada; e

b) termo de ciéncia da declaracdo de manutencao de sigilo e das normas de seguranca vigentes no
orgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados da contratada diretamente envolvidos
na contratacao;

¢) ordem de execucdo de servico ou de fornecimento de bens;

d) termos de recebimento provisorio e definitivo;

e) plano de insercdo e fiscalizacdo do contrato;

f) outros porventura necessarios.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

5.1.1.5 DS. Elaborar Modelo de Gestao da Contratacao

Descrigao
Elaborar o Modelo de Gestdo do Contrato (tomando por base a Analise de Riscos e o Modelo de
Execucdo do Contrato), observando, quando aplicavel:

I - indicacdo da Ordem de Execu¢do de Servico ou de Fornecimento de Bens como instrumento
formal de solicitacdo de prestacdo de servicos e/ou de fornecimento de bens, devendo conter:
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a) A definicdo e a especificacdo 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 responséaveis pela solicitagdo do bem ou servico da area demandante da
solucao.

e) A ciéncia pelo Preposto da Contratada.

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

II - fixacao dos critérios de aceitacao dos servicos prestados ou bens fornecidos, abrangendo
métricas, indicadores, prazos de garantia e niveis de servicos com os valores minimos
aceitaveis para os principais elementos que compéde a solucdo de TIC;

III - procedimentos de teste e inspecao, para fins de elaboracao dos Termos de Recebimento
Provisorio e Definitivo, conforme disposto no art. 73 da Lei n°® 8.666, de 1993, abrangendo:

a) metodologia, formas de avaliacdo da qualidade e adequacdo da solucdo de TIC as especificagdes
funcionais e tecnoldgicas, observando:

1. definicdo de mecanismos de inspecdo e avaliacdo da solucdo, a exemplo de inspecdo por
amostragem ou total do fornecimento de bens ou da prestacdo de servicos;

2. adocdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para implantagdo e acompanhamento dos
indicadores estabelecidos;

3. origem e formas de obtencdo das informacdes necessarias a gestdo e a fiscalizacdo do contrato;
4. definicdo de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes para subsidiar a a¢do dos Fiscais do
contrato; e

5. garantia de inspecdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de exercicio.

b) disponibilidade de recursos humanos necessarios as atividades de gestdo e fiscalizacdo do
contrato, inclusive quanto a disponibilidade de tempo para aplicacdo das Listas de Verificacdo e
roteiros de testes;

¢) demais elementos necesséarios a elaboracdo do Plano de Inserc¢éo e FiscalizacGo do Contrato, que
integra a fase de Gestdo de Contratos. Este modelo também deverad constar como Anexo do Termo
de Referéncia.

IV - fixacao dos valores e procedimentos para retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo
das sangoes cabiveis, que s6 devera ocorrer quando a CONTRATADA:

a) ndo atingir os valores minimos aceitaveis fixados nos critérios de aceitacdo, ndo produzir os
resultados ou deixar de executar as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para fornecimento da Solucdo de
Tecnologia da Informacao, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

V - definicao clara e detalhada das sanc¢6es administrativas, de acordo com os arts. 86, 87 e 88
da Lei n° 8.666, de 1993, juntamente com o art. 7° da Lei n°10.520, de 2002, observando,
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além dos termos do Titulo IX da Portaria TRE/RN n° 104/2014 - GP (e suas alteracdes), os
seguintes:

a) vinculagdo aos termos contratuais;
b) proporcionalidade das san¢des previstas ao grau do prejuizo causado pelo descumprimento das
respectivas obrigacoes;

c) as situacdes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus percentuais
correspondentes, que obedecerdo a uma escala gradual para as sancdes recorrentes, assim como
quadro de infragdes contratuais, quando for o caso;

d) as situacbes em que o contrato sera rescindido por parte da Administracdo devido ao ndo
atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicagdo de multas ou outros motivos;

e) as situacdes em que a CONTRATADA terd suspensa a participacdo em licitacdes e impedimento
para contratar com a Administracao; e

f) as situagdes em que a CONTRATADA sera declarada inidonea para licitar ou contratar com a
Administracdo, conforme previsto em Lei.

VI - procedimentos para emissdao de nota fiscal e pagamento, descontados os valores
oriundos da aplicacdo de eventuais glosas ou san¢des.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo

5.1.1.6 DG. Detalhar orcamento

Descrigao

Elaborar orcamento detalhado em precos unitarios, fundamentado em pesquisa de mercado,
seguindo o estabelecido no Art. 2°, da Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 05, de 27.06.2014, e suas
alteracbes posteriores, abaixo transcrito:

Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo de um dos seguintes pardmetros: (Alterado pela Instrucdo
Normativa n° 7, de 29 de agosto de 2014)

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

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

Il - contratages 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° No caso do inciso I sera admitida a pesquisa de um Unico preco. (Alterado pela Instrugdo Normativa n° 7, de 29 de
agosto de 2014)
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§ 2° No ambito de cada pardmetro, o resultado da pesquisa de precos serd a média ou o menor dos pregos obtidos.
(Alterado pela Instrucao Normativa n° 7, de 29 de agosto de 2014)

§ 3° A utilizagdo de outro método para a obtengdo 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 pregos cujas datas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e
oitenta) dias.

§ 5° Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente, serd admitida a pesquisa com menos de trés pregos
ou fornecedores.

§ 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.

Nesta atividade, também deverdo ser elaborados os seguintes itens:

I - a classificagdo orcamentaria da despesa com a indicagao da(s) fonte(s) de recursos; e

II - o cronograma de execugdo fisica e financeira de cada exercicio, contendo o detalhamento das
etapas ou fases da Solucdo a ser contratada, com os principais servicos ou bens que a compde, e a
previsdo de desembolso para cada uma delas.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

5.1.1.7 E]7. Definir regime de execucao da contratacao

Descrigao
Definir o regime de execucdo do contrato, observado o disposto no inciso VIII do art. 6° da Lei
n°8.666, de 1993:

Art. 6° Para os fins desta Lei, considera-se :

[..]

VIII - execugdo indireta - a que o érgdo ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos seguintes
regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da obra ou do servico por preco certo e total;
b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucdo da obra ou do servico por preco certo de
unidades determinadas;

¢) (Vetado)

d) tarefa - quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por preco certo, com ou sem fornecimento
de materiais;

e) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade, compreendendo todas
as etapas das obras, servicos e instalacdes necessarios, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua
entrega ao contratante em condi¢des de entrada em operacdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para
sua utilizacdo em condi¢cbes de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as
finalidades para que foi contratada;

[..].
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Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratacao

5.1.1.8 Ds. Definir Critérios Técnicos de Julgamento

Descricao
Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase de Selecdo do Fornecedor,
observando o seguinte:

a) Utilizacdo 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 pontuacao com base em atestados relativos a duracdo 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 a
CONTRATANTE.

Nesta atividade, deverdo ser prestadas informacdes sobre a organizacdo da proposta, os critérios
técnicos pontuaveis (apenas para melhor técnica ou técnica e pre¢o), modalidade e tipo de licitacdo,
justificativa para aplicacdo do Direito de Preferéncia - Lei n°® 8.248/91 e Lei Complementar n°® 123/06
e/ou para contratacdo direta, e, ainda, requisitos de capacitacdo, experiéncia e qualificacdo das
equipes.

Executante(s)

Integrante Técnico

5.1.1.9 DQ. Declarar referéncia aos Estudos Preliminares

Descricao
Declarar a referéncia aos Estudos Preliminares da solucdo de TIC pretendida, registrando o processo
administrativo eletrénico da contratacao.

Executante(s)

Equipe de Planejamento da Contratagdo
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5.1.1.10 |:|1o. Analisar aspectos funcionais do Termo de
Referéncia/Projeto Basico

Descrigao
Analisar/validar o documento Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, observando os aspectos
funcionais da solucao pretendida.

Independentemente do resultado da andlise, o documento deve ser analisado pela Area de TIC.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

5.1.1.11 I:lll. Analisar aspectos técnicos do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico

Descricao
Analisar/validar o documento Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, observando os aspectos
técnicos da solucao pretendida.

Havendo ajustes a serem feitos (aspectos funcionais e/ou técnicos), o processo devera retornar para
a Equipe de Planejamento.

Executante(s)
Area de TIC
5.1.1.12 I:|12. Aprovar Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou

Projeto Basico

Descricao

Aprovar os Estudos Preliminares e Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, verificando a sua
conformidade com a legislagdo vigente, apds a analise da documentacdo pela unidade de
assessoramento juridico.

Sendo aprovados, devera ser determinada a abertura de NOVO processo administrativo, pela
Area Demandante, contendo apenas o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico.

A eventual desaprovacdo poderéa decorrer da:

¢ necessidade de ajustes na documentacao produzida; ou
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e perda do interesse na contratacao pretendida.

Caso a documentacdo necessite ser ajustada, as alteragcdes deverdo ser efetuadas pela Equipe de
Planejamento, sob a coordenacao da Area Demandante.

Ndo havendo mais interesse na contratagdo inicialmente planejada, sera determinado o
arquivamento do processo.
Executante(s)

Diretoria-Geral

5.1.1.13 D13. Cumprir despacho da Diretoria-Geral
Descrigao
Cumprir o despacho da Diretoria-Geral, determinando a adog¢do das seguintes providéncias:

« encaminhar o processo para a Equipe de Planejamento realizar os ajustes necessarios, se for
0 caso; ou
«  seguir para a proxima atividade, apds dar ciéncia a Area de TIC.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

5.1.1.14 D14. Finalizar a fase de Planejamento

Descrigao
Finalizar a fase de Planejamento, arquivando o processo com os documentos produzidos até entéo,
independentemente da decisdo da Diretoria-Geral (se a demanda deve prosseguir ou nao).

Caso a demanda tenha sido aprovada pela Diretoria-Geral, sem a necessidade de ajustes na
documentacao produzida pela Equipe de Planejamento, o arquivamento do processo
TAMBEM DEVERA OCORRER (apés a ciéncia da Area de TIC), tendo em vista que novo
processo administrativo devera ser aberto pela Area Demandante, para fins de inicio da fase
de Selecao do Fornecedor, evitando-se, assim, um volume excessivo de documentos no
processo licitatorio.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo
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6 SELECAO DO FORNECEDOR
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6.1 Selecao de Fornecedor de Solucdes de TIC

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 |:ll. Protocolar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Descricao
Protocolar Memorando com o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico aprovado na fase de
Planejamento, encaminhando-o a Area Administrativa.

Além do Termo de Referéncia (ou Projeto Bdsico), copias dos seguintes despachos também deverdo
ser anexadas ao Memorando, extraidas do processo que tratou da fase de Planejamento:

e de aprovacao da Diretoria-Geral;
e devalidacao (pela Area Demandante e/ou de TIC).

Nesta atividade, também deve ser dada ciéncia a Area de TIC, via e-mail, informando-lhe o
protocolo da contratacao.

Executante(s)

Area Demandante da Solucio

6.1.1.2 |:|2. Efetuar reserva orcamentaria
Descrigao
Informar a existéncia de previsdo orcamentaria e efetuar a sua reserva, quando for o caso.

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

Executante(s)

Area Administrativa

6.1.1.3 I:|3. Elaborar minutas de Edital e/ou Contrato

Descrigao
Elaborar minutas do instrumento convocatorio (Edital) e do Contrato, para analise e aprovacao pela
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral.
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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 Administrativa efetuara 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.

Executante(s)

Area Administrativa

6.1.1.4 [:]4. Analisar documentos e autorizar licitacao

Descrigao
Autorizar o certame, apds analise e aprovagdo das minutas do instrumento convocatorio (Edital) e
do Contrato, pela Assessoria Juridica da Diretoria-Geral.

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

Executante(s)

Diretoria-Geral

6.1.1.5 Licitagéo

Descrigao

De acordo com o Art. 28 da IN04/2014 - SLTI/MPOG, "cabera a Area de Licitagdes 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.

Caberd ao Integrante da Area de TIC:

« Analisar as sugestoes feitas pelas Areas de Licitacdes e Juridica para o Termo de Referéncia
ou Projeto Bdsico e demais documentos;

e Compor a equipe de apoio técnico ao Pregoeiro ou a Comissdo de Licitacdo na resposta
aos questionamentos ou as impugnacdes dos licitantes e na andlise e julgamento das
propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes.

Conforme Instrucio Normativa N° 2, de 12 de janeiro de 2015, devem ser realizadas, no

momento da licitagdo e sempre que possivel, diligéncias e/ou Prova de Conceito (POC) com o
licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar, para fins de comprovacao de atendimento
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das especificacbes técnicas, exigindo, no caso de fornecimento de bens, a descricdo em sua
proposta da marca e modelo dos bens ofertados.

Este Manual ndo contempla o detalhamento da fase externa da Licitacao.

Executante(s)

Area de Licitacdes

6.1.1.6 Adeséo a ARP

Descricao
A descricdo do processo de Adesdo a Ata de Registro de Precos ndo constitui objeto desta versdo
do Manual.

Uma vez adotadas todas as providéncias aplicaveis a este tipo de contratagdo, seguir para a fase de
Gestdo da Contratacao.

6.1.1.7 I:|5. Encaminhar contrato(s)/ARP(s) assinado(s)

Descrigao
Encaminhar o(s) contrato(s) ou ata(s) de registro de precos assinado(s) pelo(s) fornecedor(es) a
Diretoria-Geral, para assinatura.

Executante(s)

Area Administrativa

6.1.1.8 |:|6. Assinar contrato(s)/ARP(s)

Descrigao
Assinar contrato(s) ou Ata(s) de Registro de Precos e encaminha-lo(s) a Area Administrativa.

Executante(s)

Diretoria-Geral

6.1.1.9 |:|7. Publicar e registrar contrato(s)/ARP(s)

Descrigao
Publicar extrato do(s) Contrato(s) ou da(s) Ata(s) de Registro de Preco(s) no Diario Oficial da Unido.
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Apos a publicacdo, registrar o(s) Contrato(s) no Sistema de Acompanhamento de Contratos (SIAC) e
no Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Executante(s)

Area Administrativa

6.1.1.10 DB. Nomear equipe de gestao da contratacao

Descrigao
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 execugdo
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 serd exercido por qualquer servidor da Area Administrativa,
conforme o objeto da contratacdo, verificando-se, no momento da nomeacdo da equipe, a
possibilidade e a necessidade de serem indicados responsaveis distintos para estes papéis ou para
os demais.

Exemplo 1. Uma solucdo de TIC demandada pela prépria Area de TIC podera ter como fiscais
apenas 2 (dois) servidores, um atuando como Técnico-Demandante e o outro como Administrativo,
além do Gestor do Contrato.

Exemplo 2: Uma solucdo de TIC demandada pela Area Administrativa podera ter como fiscais
apenas 2 (dois) servidores, um atuando como Demandante-Administrativo e outro como Técnico,

além do Gestor do Contrato.

Executante(s)

Area Administrativa

6.1.1.11 Gerenciamento de ARP (do préprio érgao)

Descricao
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A Ata de Registro de Precos deve ser gerenciada pela Area Demandante, em razdo da necessidade
de definicdo, em momento oportuno, do que se pretende contratar e de sua(s) respectiva(s)
quantidade(s).

O detalhamento do processo Gerenciamento de ARP ndo constitui objeto deste Manual.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo
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7 GESTAO DE CONTRATACAO
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7.1 GESTAO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC

7.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

7.1.1.1 Iniciagéo

Descricao

A fase de Gerenciamento da Contratagdo 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:

1. elaborar e validar o documento Plano de insercdo e Fiscalizacao;
2. realizar a reunido inicial com a Contratada.

7.1.1.2 Monitoramento da Execucao

Descricao
O processo de Monitoramento da Execucao tem a finalidade de receber o objeto e gerir o Contrato.

7.1.1.3 Alteragéo Contratual

Descrigao
O processo de Alteracdo Contratual decorre da constatacdo de necessidade de readequacao do
objeto durante a execuc¢do do Contrato.

7.1.1.4 Transigéo e Encerramento Contratual

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

O prazo de transicdo deve ser suficientemente planejado, de forma que ndo haja interrupcdo dos

servicos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utilizar informacgdes relacionadas a etapa de
Sustentacdo do Contrato como insumo para a execucao deste processo.
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O encerramento do contrato deve observar o adequado tratamento dos aspectos legais da
contratacdo. Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem estar definidos no
préprio Contrato.

Havendo a continuidade da solug¢do por uma nova Contratada, um novo processo de Gestdo de
Contratacdo sera iniciado, seguindo-se as atividades descritas neste Manual.

Recomenda-se uma andlise das licdes aprendidas, resultando em recomendacdes de melhoria nos
processos para o melhor planejamento e realizacdo de futuras contratagdes.
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8.1 GCTIC - Iniciacao (1la. Etapa)

8.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

8.1.1.1 Dl. Elaborar Plano de Insercao e Fiscalizacao
Descricao

Elaborar o Plano de Insercdo e FiscalizacGo da Contratada, prevendo os procedimentos, atividades e
alocacdo de material, necessarios para o inicio da execu¢do do contrato, e, ainda, a metodologia de
fiscalizacdo, os documentos ou as ferramentas, computacionais ou ndo, e controles adotados,
recursos materiais e humanos disponiveis e necessarios a fiscalizagdo, entre outros, contemplando,
no minimo:

a) o repasse a Contratada de conhecimentos necessarios a execucdo dos servicos ou ao
fornecimento de bens; e

b) a disponibilizacdo de infraestrutura a Contratada, quando couber;

c) o refinamento dos procedimentos de teste e inspecdo detalhados no Modelo de Gestdo do
Contrato, para fins de elaboracédo dos Termos de Recebimento Provisério e Definitivo;

d) a configuracdo e/ou criacdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para a implantacdo e o
acompanhamento dos indicadores; e

e) o refinamento ou a elaboracdo de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes, com base nos
recursos disponiveis para aplica-los.

As informacdes referidas nas alineas "c", "d" e "e" devem ser produzidas com base no Modelo de
Gestao.

Executante(s)

Equipe de Gestdo do Contrato

]
8.1.1.2 2. Convocar reuniao inicial

Descrigao

Convocar a reunido inicial, encaminhando a CONTRATADA, via mensagem eletronica, a respectiva
pauta, as normas de seguranga 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 deverad convocar para participar da

reuniao:
« 0 Fiscal Técnico
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* o Fiscal Demandante

* o Fiscal Administrativo

* o representante legal e o preposto da CONTRATADA

- 0os demais intervenientes cuja presenca se considere necessaria

Na convocagao para participar da reuniao inicial devem constar:
« a data da reunido

* 0 local de realizacdo

« 0 horério de inicio e de término

* a pauta da reunido

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) a presenca do representante legal da CONTRATADA, que apresentara o Preposto ou funcionério
representante, responsavel por acompanhar a execu¢do do Contrato e atuar como interlocutor
principal junto ao CONTRATANTE, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as
principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;

b) a 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 funciondrios da CONTRATADA que prestardo servigos no 6rgao;

¢) a definicdo dos meios de comunicacdo formais entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA;

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

Executante(s)

Gestor do Contrato

8.1.1.3 DB. Realizar reuniao inicial

Descrigao
Realizar reunido inicial entre CONTRATANTE e CONTRATADA, a qual deve utilizar, como subsidio, o
Plano de Insercdo e Fiscalizacdo da Contratada, observado o seguinte:

a) a presenca dos convocados;

b) a apresentacao do Preposto da CONTRATADA;

C) a 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) o 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 aprovagao e assinatura
por cada um dos participantes.
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No caso de substituicio ou inclusdao de novos profissionais por parte da CONTRATADA, o
Preposto devera entregar Termo de Ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na
execucgao contratual.

Executante(s)

Gestor do Contrato
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9 Monitoramento da Execucao
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9.1 GCTIC - Monitoramento da Execucao (2a. Etapa)

9.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.1.1 Dl. Elaborar OES ou OFB

Descricao

Elaborar a Ordem de Execucdo de Servico ou de Fornecimento de Bens (OES ou OFB), que consiste em
documento utilizado para o encaminhamento das demandas de prestacdo do servico ou de
disponibilizacdo do bem relativos ao objeto do contrato. A emissdo de tal documento devera ser
planejada, visando a garantir que os prazos para entrega final de todos os bens e servicos que
compdem a solucdo de TIC estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual.

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

a) a definicdo e a especificacdo 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 em contrato;

c) 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, deverd haver pelo menos uma Ordem de ExecucGo de Servico ou de
Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessarias para a consecucdo 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 Execucdo de Servico ou de Fornecimento de Bens,
considerando as condi¢des definidas durante a fase de planejamento da contratacdo, observando-
se, ainda, o cronograma de execugdo do Contrato.

Conforme a complexidade da solucdo contratada, a OES ou OFB podera ser substituida por outro
meio formal de registro da solicitacdo.

Executante(s)

Gestor do Contrato e Fiscal Demandante
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9.1.1.2 [:]2. Encaminhar Ordem de Servico

Descricao

Encaminhar a Ordem de Execucéo de Servico ou de Fornecimento de Bens (OES ou OFB) ao Preposto
da CONTRATADA, formalizando o pedido de entrega ou de inicio da prestacdo do servico da
solucao contratada, conforme o caso.

Executante(s)

Gestor do Contrato

9.1.1.3 [:]3. Fornecer objeto

Descricao
Entregar ou iniciar a prestacao do servico da solucao contratada, conforme o caso, de acordo com
as condicdes previstas em contrato.

Executante(s)

Contratada

9.1.1.4 [:]4. Elaborar Termo de Recebimento Provisdrio

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

O Termo de Recebimento Provisério é a declaracao 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 fiscalizagdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do
contratado; [...]

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

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

|57



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

Conforme a complexidade da solucdo contratada, o Termo de Recebimento Provisério podera ser
substituido por outro meio formal de registro do recebimento provisério do objeto.

Executante(s)

Fiscal Técnico

9.1.1.5 l:l 5. Avaliar qualidade/nao conformidades dos servicos ou bens

Descrigao

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, a partir das Listas de Verificacao
e de acordo com os Critérios de Aceitacao previamente definidos, para verificar a existéncia de nédo
conformidades.

Executante(s)

Fiscais Técnico e Demandante

9.1.1.6 I:lﬁ. Verificar aderéncia aos termos contratuais

Descricao
Verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais, informando ao Gestor do Contrato eventual
desconformidade.

Executante(s)

Fiscal Administrativo

9.1.1.7 l:l7. Verificar manutencao das condicoes classificatorias

Descricao

Verificar a manutencdo das condicOes classificatérias referentes a pontuacdo obtida e a habilitacdo
técnica, informando ao Gestor do Contrato eventual desconformidade.

Esta atividade somente se aplicacdo a licitagdo por técnica e preco.

Executante(s)

Fiscais Administrativo e Técnico
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9.1.1.8 Ds. Analisar eventuais desconformidades

Descrigao

Analisar as desconformidades relativas a qualidade do servico ou bem entregue, a aderéncia aos
termos contratuais, bem como a manutencdo das condicdes classificatorias, eventualmente
informadas pelos Fiscais, a fim de enviar as demandas de correcdo a Contratada ou encaminhar a
autoridade competente o artefato SolicitacéGo de Aplicagdo de Penalidade.

Executante(s)

Gestor do Contrato

9.1.1.9 |:|9_ Solicitar correcoes

Descrigao
Solicitar correcdes a CONTRATADA, baseadas nas desconformidades relacionadas a qualidade ou a
aderéncia aos termos contratuais apontadas pelos fiscais.

Executante(s)

Gestor do Contrato

9.1.1.10 |:|1o. Efetuar correcoes

Descrigao
Efetuar as correcdes descritas na informacdo sobre demandas de correcdo gerada na atividade
anterior.

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

Definitivo.

Eventualmente, mesmo com a realizacdo de correcbes pela CONTRATADA, poderdo ser aplicadas
sancdes pela Area Administrativa.

Executante(s)

Contratada
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9.1.1.11 Dll. Indicar sancoes/glosas

Descricao

Indicar sancdes e eventuais glosas para aplicabilidade pela Area Administrativa por meio do artefato
Solicitagdo de Aplicagdo 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.

Executante(s)

Gestor do Contrato

9.1.1.12 D12. Elaborar Termo Recebimento Definitivo
Descricao
Elaborar Termo de Recebimento Definitivo para fins de pagamento.

A emissdo deste artefato somente deverd ocorrer apods ajustes de eventuais inconsisténcias
detectadas posteriormente ao recebimento provisorio.

Somente de posse deste artefato devidamente assinado é que o Gestor do Contrato podera
autorizar a CONTRATADA a emissao de nota fiscal, em caso de contratacdo de servico.

Conforme a complexidade da solucdo contratada, o Termo de Recebimento Definitivo podera ser
substituido por outro meio formal de registro do recebimento definitivo do objeto.

Executante(s)

Gestor do Contrato e Fiscal Demandante

9.1.1.13 Aplicacao de Sancoes

Descricao

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

Executante(s)

Area Administrativa
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9.1.1.14D13. Autorizar emissao da Nota Fiscal
Descricao
Autorizar a emissdo da nota fiscal pela CONTRATADA.

Apds receber o Termo de Recebimento Definitivo gerado na atividade anterior, o Gestor do Contrato
devera emitir uma autorizacdo para emissdo de nota fiscal ao Preposto da CONTRATADA.

Esta atividade somente ocorre quando se tratar de contratagdo de servico, devendo, nesse caso, o
Termo de Recebimento Definitivo acompanhar a autorizacdo para emissdo de nota fiscal.

Executante(s)

Gestor do Contrato

9.1.1.15 D14. Emitir Nota Fiscal

Descricao
Emitir a nota fiscal para pagamento.

No caso de contratacdo de servico, somente de posse do Termo de Recebimento Definitivo é que a
CONTRATADA podera emitir a nota fiscal.

Sendo fornecimento de bem(ns), a emissdo da nota fiscal independera de autorizacdo do Gestor do
Contrato, uma vez que acompanhara o objeto desde o seu transporte.

Executante(s)

Contratada

9.1.1.16 DIS. Atestar Nota Fiscal

Descricao

Atestar a Nota Fiscal elaborada pela CONTRATADA, apds preeencher a Nota de Acompanhamento
de Execucdo para Pagamento, contendo: identificacdo, informacdes 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 gestado do contrato.

Conforme a complexidade da solucdo contratada, a Nota de Acompanhamento de Execucdo para
Pagamento podera ser substituida por outro meio formal de registro do andamento da prestagdo
dos servicos/fornecimento dos bens, incluindo a proposicdo de medidas corretivas para os
problemas/desvios porventura constatados.
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Nesta atividade, também devem ser verificadas as regularidades fiscais, trabalhistas e
administrativas da empresa CONTRATADA, pelo Fiscal Administrativo.
Executante(s)

Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo

9.1.1.17 Pagamento da Despesa
Descricao
Efetuar o pagamento devido, seguindo-se as rotinas estabelecidas pelas unidades competentes.

Havendo quaisquer irregularidades, incluindo as éareas fiscais, trabalhistas ou administrativas,
apontadas quando do atesto da nota fiscal, o fluxo devera seguir para notificagdes a CONTRATADA
e aos 6rgaos competentes.

Este processo nao foi detalhado neste Manual.

Executante(s)

Area Administrativa

9.1.1.18 [:]16. Solicitar saneamento de irregularidades

Descricao
Solicitar saneamento das irregularidades a CONTRATADA, baseado na informacdo sobre eventuais
desvios em relacdo a legislacdo trabalhista, previdenciaria e/ou tributaria apontados pelos fiscais.

Independentemente da solicitagdo do saneamento de irregularidades a CONTRATADA, os
respectivos 6rgaos fiscalizadores deverdo ser comunicados, pela Area Administrativa, sobre essa
situacao irregular.

Executante(s)

Area Administrativa

9.1.1.19 [:]17. Sanear irregularidades

Descrigao
Sanear as irregularidades descritas na informacao gerada na atividade anterior.
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Na hipdtese de as irregularidades permanecerem, havera o encaminhamento para a aplicacdo de
sancoes e/ou rescisao contratual.

Executante(s)

Contratada

9.1.1.20 [:]18. Atualizar Histodrico de Gestao do Contrato

Descrigao

Preencher o artefato Historico de Gestdo do Contrato e manté-lo devidamente atualizado, com
todas as ocorréncias durante a execucdo do contrato, inclusive os pedidos de modificagdes
contratuais que houver.

O registro das ocorréncias podera ser efetuado por qualquer integrante da Equipe de Gestdo da
Contratacao.

Podera ser utilizado meio diverso para garantir o registro histérico das ocorréncias do contrato.

Executante(s)

Gestor do Contrato
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10Alteracao Contratual

GCTIC - Alteragdo Contratual (3a. Etapa)
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10.1 GCTIC - Alteracao Contratual (3a. Etapa)

10.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 I:ll. Identificar necessidades de alteracao contratual

Descricao
Identificar necessidades de eventual alteracdo contratual, solicitada por uma das partes, podendo
decorrer de:

a) adequacdo qualitativa ou quantitativa do objeto;
b) mudanca nos cenarios interno ou externo que afetem a execucao do contrato;
C) prorrogagao contratual.

Nesta atividade devem ser verificadas a manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacdo, bem como as condi¢des definidas nos Modelos de Execucdo e de
Gestdo do Contrato (constantes do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico).

Executante(s)

Fiscais Técnico e Demandante

10.1.1.2 |:|2. Solicitar alteracao contratual

Descrigao
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 do contrato. Caso positivo, deverdo elaborar uma solicitacdo de
modificacdo contratual, relatando os quesitos nao satisfeitos, e encaminha-la ao Gestor do
Contrato.

Executante(s)

Fiscais Técnico e Demandante
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10.1.1.3 I:l 3. Contatar CONTRATADA sobre a alteracao

Descricao

Contatar a CONTRATADA, se necessario, sobre a viabilidade de atendimento da alteracdo
contratual solicitada pelos Fiscais, indicando a documentagdo que deverd acompanhar a resposta
em caso positivo.

Sendo alteragdo prevista em contrato, a CONTRATADA serd comunicada a respeito.

Executante(s)

Gestor do Contrato

10.1.1.4 l:l4. Manifestar-se sobre a alteracao

Descricao
Manifestar-se sobre a alteracdo contratual pretendida, encaminhando, se for o caso, ao Gestor do
Contrato as informagdes solicitadas. Em caso negativo, apresentar as justificativas.

Executante(s)

Contratada

10.1.1.5 |:|5. 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 solicitagdo encaminhada pelos
Fiscais Técnico e Demandante, um pedido de alteracdo contratual devidamente justificado,
indicando as condi¢des que atendem aos quesitos de manutencdo da necessidade, da
economicidade e oportunidade da continuidade da contratacdo, 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.

Executante(s)

Gestor do Contrato
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10.1.1.6 I:ls. Verificar conveniéncia e oportunidade da alteracao

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

Nesta atividade, deverdo ser observados os seguintes aspectos:

a) confirmacao da economicidade da alteracao;

b) disponibilidade orcamentaria;

) respaldo contratual e legal, com a elaboragdo de minuta de instrumento adequado a alteracao
solicitada.

Executante(s)

Area Administrativa

10.1.1.7 |:|7. Dar ciéncia a Equipe de Gestdo e a CONTRATADA

Descrigao
Dar ciéncia a Equipe de Gestdo da Contratacdo e, quando couber, a CONTRATADA da decisdo que
indeferiu o pedido de alteracéo.

Em caso de pedido de prorrogacdo contratual indeferido, seguir para o fluxo de Transicdo e
Encerramento Contratual.

Executante(s)

Area Administrativa

10.1.1.8 |:|8. Autorizar alteracao contratual

Descrigao
Autorizar a alteracdo contratual, determinando a lavratura do instrumento competente.

Executante(s)

Area Administrativa
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10.1.1.9 I:lg. Formalizar alteracao contratual

Descricao
Formalizar a alteracdo contratual, efetuando a devida publicacdo do instrumento, conforme o caso,
e os respectivos registros, incluindo, ainda, a comunicacdo a CONTRATADA.

Executante(s)

Area Administrativa

10.1.1.10 |:|1o. Atualizar Histodrico de Gestao do Contrato

Descrigao

Preencher o artefato Historico de Gestdo do Contrato e manté-lo devidamente atualizado, com
todas as ocorréncias durante a execucdo do contrato, inclusive os pedidos de modificagdes
contratuais que houver.

O registro das ocorréncias podera ser efetuado por qualquer integrante da Equipe de Gestdo da
Contratacao.

Podera ser utilizado meio diverso para garantir o registro histérico das ocorréncias do contrato.

Executante(s)

Gestor do Contrato
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11.1 GCTIC - Transicao e Encerramento Contratual (4a.
Etapa)

11.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

11.1.1.1 I:ll. Solicitar informacao sobre manutencao da necessidade

Descrigao
Solicitar ao Fiscal Demandante, com a antecedéncia de 180 (cento e oitenta dias) do término da
vigéncia contratual, que informe a manutencdo da necessidade que gerou a contratacado da solucao.

Executante(s)

Gestor do Contrato

11.1.1.2 |:|2. Informar manutencao da necessidade
Descrigao
Informar ao Gestor do Contrato se permanece a necessidade que gerou a contratacdo da solucdo.

Se a necessidade permanecer, a Area Demandante dever4 preencher o Documento de Oficializacdo
da Demanda e seguir o fluxo estabelecido para a etapa de Instituicdo da Equipe de Planejamento.

Executante(s)

Area Demandante da Solucéo

11.1.1.3 |:|3. Analisar resposta da Area Demandante

Analisar resposta da Area Demandante sobre a manutencdo da necessidade que gerou a
contratacgdo da solucdo e verificar se o contrato é passivel de prorrogacéo.

Em caso positivo, recomendar a adocdo do fluxo do processo de Instituicio da Equipe de
Planejamento. Caso contrario, orientar a CONTRATADA para a realizagdo de atividades de transicéo
e encerramento do contrato.

Executante(s)

Gestor do Contrato
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11.1.1.4 [:]4. Orientar CONTRATADA para transicao e /ou encerramento

Descricao
Orientar a CONTRATADA para a execucdo de atividades de transicdo e/ou encerramento do
contrato, observando a necessidade de:

a) manutencdo dos recursos materiais e humanos a continuidade do negdcio por parte da
Administracao;

b) entrega de versdes finais dos produtos e da documentacéo alvos da contratacéo;

¢) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao da solucdo de TIC;

d) devolucao/recolhimento de recursos materiais;

e) revogacao de perfis de acesso;

f) eliminacdo de caixas postais; e

g) outras que se apliquem.

Esta atividade também se aplica aos casos de encerramento antecipado de contrato.

Executante(s)

Gestor do Contrato

11.1.1.5 [:]5. Executar atividades de transicao e/ou encerramento

Descricao

Executar atividades de transicao e/ou encerramento do contrato, contemplando a devolucdo e/ou o
recolhimento de itens relacionados ao contrato (materiais, equipamentos, informagdes entre
outros).

O repasse de informagdes a nova CONTRATADA deve ser supervisionado pelas equipes de gestdo
dos contratos (antiga e nova, podendo, eventualmente, ser a mesma).

Executante(s)

Contratada

11.1.1.6 [:]6. Executar atividades de encerramento do contrato
Descrigao

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

a) anulacdo/cancelamento de saldo de empenho;

b) formalizacéo e publicacdo de distrato;

¢) baixa e liberagdo de garantia;

d) registros diversos em sistemas administrativos especificos;
e) preenchimento do Termo de Encerramento do Contrato;
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f) verificacdo de pendéncias;

g) cumprimento das atividades inerentes a Sustentacdo do Contrato, previstas nos Estudos
Preliminares;

h) encaminhamento de irregularidades;

i) remocdo de permissdes e demais acessos;

j) avaliacao do desempenho da CONTRATADA.

Executante(s)

Area Administrativa

11.1.1.7 [:]7. Atualizar Histoérico de Gestao do Contrato

Descricao

Preencher o artefato Histérico de Gestdo do Contrato e manté-lo devidamente atualizado, com
todas as ocorréncias durante a execucdo do contrato, inclusive os pedidos de modificacdes
contratuais que houver.

O registro das ocorréncias podera ser efetuado por qualquer integrante da Equipe de Gestdo da
Contratacao.

Podera ser utilizado meio diverso para garantir o registro histérico das ocorréncias do contrato.

Executante(s)

Gestor do Contrato

11.1.1.8 [:]8. Repassar informacoes para o novo contrato

Descricao

Repassar informa¢des e materiais do atual contrato para a nova Equipe de Gestdo, quando
constituida, bem como esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato.

Tais informacdes e materiais deverdo ser considerados na elaboracdo do Plano de Insercdo e
Fiscalizacdo da nova CONTRATADA.

A Equipe de Gestao do novo contrato podera, eventualmente, ser a mesma do antigo.

Executante(s)

Equipe de Gestdao do Contrato
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12Recursos (Entidade/Funcao)

12.1 Area de TIC (Entidade)

Descrigao

Unidade responsavel por gerir a tecnologia da informacdo e comunicagao.

12.2 Area Demandante da Solucao (Entidade)

Descrigao

Unidade que demanda uma solucdo de tecnologia da informagdo e comunicacéo.

12.3 Comité Diretivo de TIC (Entidade)

Descricao

Equipe multidisciplinar composta por representantes da Presidéncia e Corregedoria Regional
Eleitoral, e titulares da Diretoria-Geral e Secretarias, responsavel por buscar o alinhamento das
acoes e dos investimentos em tecnologia da informagdo e comunicacdo com os objetivos
institucionais, objetivando oferecer a maxima contribuicdo ao desempenho institucional.

12.4 Diretoria-Geral (Entidade)

Descrigao

Unidade responséavel pelo planejamento, coordenacgdo e supervisdo das atividades administrativas
do Tribunal.
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12.5 Equipe de Planejamento da Contratacao (Entidade)

Descrigao

Equipe envolvida no planejamento da contratacdo de solucdo de tecnologia da informacdo e
comunicagao, responsavel por auxiliar a Area Demandante.

12.6 Equipe de Gestao do Contrato (Entidade)

Descrigao

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

12.7 Area Administrativa (Entidade)

Descrigao

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

12.8 Integrante Técnico (Funcao)

Descricao

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

12.9 Integrante Administrativo (Funcao)

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
Informacdo e Comunicagdo nos aspectos administrativos da contratagao.
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12.10 Integrante Demandante (Funcao)

Descrigao

Servidor representante da Area Demandante indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel pelos aspectos funcionais da solugdo a ser contratada, e pela conducéo dos trabalhos
da equipe de planejamento.

12.11  Area de Licitacdes (Entidade)

Descrigao

Unidade responsavel por conduzir o processo de licitacdo.

12.12 Gestor do Contrato (Funcao)

Descrigao

Servidor com atribui¢cbes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestdo
do contrato, indicado pela autoridade competente do 6rgéo.

12.13 Fiscal Demandante (Funcao)

Descricao

Servidor representante da Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos funcionais da solugéao.

12.14 Fiscal Administrativo (Funcao)

Descricao

Servidor representante da Area Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente
para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da execucdo, especialmente os
referentes ao recebimento, pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacoes
contratuais.

| 75



12.15 Fiscal Téecnico (Funcao)

Descrigao

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

12.16 Contratada (Entidade)

Descrigao

Empresa fornecedora da solugdo de tecnologia da informacdo e comunicacdo, que atenda a uma
necessidade de negodcio.
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14 Artefatos
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ANEXO I - DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA
(Este artefato objetiva formalizar o inicio do processo de planejamento da contratacao de
solucao de TIC)

1 - IDENTIFICACAO DA AREA DEMANDANTE DA SOLUCAO

[Coordenadoria, Secretaria, Assessoria, Escola
Judicidria Eleitoral, Ouvidoria Eleitoral, Gabinete de

Ui e s Juiz da Corte ou Cartério Eleitoral que demande uma 2EIEE

solugéio de TIC]

[Indicar a necessidade de negodcio a ser atendida, com a descricdo sucinta da solugdo de TIC
Demanda:

pretendida]

Responsavel pela . .
P P [Informar o nome do titular da unidade demandante]

Demanda:
E-mail do Responsavel: | Telefone Resp.: |
Integrante [Indicar o servidor que serd responsdvel pelos aspectos funcionais da solugéo de TIC e pela
Demandante: conducgdo dos trabalhos da equipe de planejamento da contratacdo]
E-mail do Inte t
grante Telefone 1D.:
Demandante:
() Ordinario
Pleitos
~ L. ) . I . Custo
Dotacao Orcamentaria: | ( ) Biometria :
- . Estimado (R$):
() Demanda nao prevista no Plano de
Contratagdes de TIC

2 - MOTIVAGAO/OBJETIVOS/RESULTADOS

[Explicitar a situagdo atual que motiva a necessidade de contratacéo, os objetivos a serem alcancados com a contratagdo, bem
como o demonstrativo de beneficios diretos e indiretos resultantes da contratacdo, em termos de eficdcia, eficiéncia, efetividade e
economicidade (resultados pretendidos com a solugao)]

Exemplo de contratacdo de empresa provedora de servico de acesso dedicado a Internet para o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo periodo de 30 (trinta) meses:

Motivacdo: Indisponibilidade dos sistemas e servicos informatizados do Tribunal, em decorréncia de frequentes falhas na
comunicagdo de dados.

Objetivo: Buscar maxima disponibilidade da comunicagéo de dados entre o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte
e a rede mundial de computadores, Internet.

Resultado pretendido: Aprimorar a efetividade na prestacdo dos servicos jurisdicionais.

3 - OBJETIVO ESTRATEGICO (PEJERN ou PETIC)

[Alinhar a contratacdo com o planejamento estratégico (institucional ou de TIC), indicando o objetivo ao qual a demanda estd
associada, de maneira que esta contribua para o alcance daquele no periodo de vigéncia do respectivo plano]

4 - METAS DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO A SEREM ALCANGCADAS

[Explicitar as metas do PEJERN ou PETIC que se pretende alcancar com a solugao]

5 - DECLARAGAO

Declaro que foram envidados todos os esfor¢os para a otimizacdo dos processos de trabalho da unidade
demandante, permanecendo a necessidade da contratacdo pretendida neste documento.

Natal/RN, __ de de

Responsavel pela Demanda




[Titular do nivel hierdrquico mais alto da Unidade Administrativa, a exemplo de Secretdrio e Juiz Eleitoral]

Natal/RN, __ de de

Responsavel pela Unidade Administrativa Demandante da Solucao




MODELOS DE DESPACHOS DAS AREAS ENVOLVIDAS NA ANALISE/APROVACAO
DA DEMANDA E INDICACAO DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

ANALISE E INDICAGAO DO INTEGRANTE TECNICO

( )SIM ( )NAO (¥

O presente DOD preenche

.. SO ' ' ' o
0s requisitos exigidos? (*) [Indicar a necessidade de ajustes no Documento de OficializacGo da Demanda a serem

efetuados pela Area Demandante]

Posicionamento da STIC: [Manifestacdo favoravel ou desfavoravel do titular da drea de TIC]

Integrante Técnico: [Indicar o servidor que serd responsdvel pelos aspectos técnicos da solugdo de TIC]

E-mail do Integrante

.. Te LT.:
Técnico: Hiome

Secretario de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao

Se a demanda constar do Plano de Contratagoes de TIC

ENCAMINHAMENTO
ENCAMINHE-SE a Secretaria de Administracdo e Orcamento, para indicar o Integrante Administrativo que
compora a Equipe de Planejamento da Contratagdo, ao mesmo tempo em que sugiro a concessdo de ____ dias

para a conclusdo dos trabalhos, em conformidade com os prazos definidos no Plano de Contrata¢des de TIC.

Natal/RN, __ de de

Secretario de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

ENCAMINHAMENTO

ENCAMINHE-SE a Diretoria-Geral, indicando o servidor abaixo para compor a Equipe de Planejamento da
Contratacéo de TIC.

Integrante Administrativo: [Indicar o servidor que serd responsdvel pelos aspectos administrativos da solucéo de TIC]
E-mail do Integrante
- . Telefone LA.:
Administrativo: f
Natal/RN, __ de de

Secretario de Administracao e Orcamento
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Se a demanda NAO constar do Plano de Contratacdes de TIC

ENCAMINHAMENTO

ENCAMINHE-SE a Presidéncia, para analise e aprovacdo da demanda, pelo Comité Diretivo de TIC, e posterior
inclusdo no Plano de Contratagdes de TIC.

Natal/RN, __ de de

Secretario de Tecnologia da Informacao e Comunicacao

ANALISE DO COMITE DIRETIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (CDTIC)

Considerando o alinhamento do pedido de contratagdo ao Plano Estratégico da Justica Eleitoral do Rio Grande
do Norte (PEJERN) ou de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PETIC) do TRE/RN, este Comité se
manifesta (FAVORAVELMENTE/DESFAVORAVELMENTE) ao prosseguimento da demanda.

(AUTORIZO/NAO AUTORIZO) a inclusdo da demanda no rol de contratacées de TIC, nos
termos da Resolucdo n° 182/2013 — CNJ, Art. 12, § 7°, IL.

Natal/RN, __ de de

Presidente do Comité Diretivo de TIC

ENCAMINHAMENTO
Considerando a aprovacdo da demanda objeto deste documento, DETERMINO a lavratura da respectiva
Portaria, concedendo-lhe o prazo de ___ dias para a conclusdo dos trabalhos. [Observar o prazo definido no

Plano de Contratacées de TIC respectivo].

Em seguida, a Equipe de Planejamento da Contratagdo de TIC, para a execugdo dos trabalhos.

Natal/RN, __ de de

Diretor-Geral




ANEXO II - ESTUDOS PRELIMINARES
(Este artefato objetiva demonstrar a analise da viabilidade da contratacao, os aspectos da
sustentacao do contrato e a analise de riscos)

I - ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

1 - DEFINIGAO E ESPECIFICACAO DOS REQUISITOS

[Definir e especificar requisitos de negdcio, de capacitacdo, legais, de manutencdo, temporais, de seguranca, sociais, ambientais,
culturais e tecnolégicos]

2 - AVALIACAO DE SOLUGOES

[Discriminar as diferentes solucdes de mercado que atendam aos requisitos, os respectivos fornecedores e valores, efetuando, em
seguida, a andlise e a comparacgdo entre os custos totais de cada uma delas. Verificar se ha alguma implantada em outro 6rgdo
ou entidade da Administracéo Publica Federal (em especial da Justica Eleitoral), se € um software livre ou publico, se for o caso; e
se estd aderente as normas vigentes, no minimo aos padroes estabelecidos pelo MNI, e-MAG, ICP-Brasil, e-ARQ e Moreq-Jus]

3 - ESCOLHA E JUSTIFICATIVA DA SOLUGAO

[Escolher e justificar a solucGo mais adequada ao atendimento da necessidade de negdcio, discriminando os bens e/ou servicos
que compdem a solucdo, seus respectivos valores estimados, beneficios gerados e memoria de cdlculo do quantitativo
pretendido, demonstrando a relacéo entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servicos a serem contratados]

4 - NECESSIDADES DE ADEQUAGAO DO AMBIENTE

[Descrever as eventuais necessidades de adequacdo do ambiente para viabilizar a execucdo contratual]

I - SUSTENTAGAO DO CONTRATO

5 — DEFINICAO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

[Identificar os recursos materiais e humanos necessdrios a implantacdo e a execugdo da solucdo contratada. Nesta atividade,
também devem ser sugeridas, nominalmente, as equipes de apoio a licitacdo e a gestdo da contratacdo, conforme o
caso]

6 — DEFINICAO DAS ATIVIDADES DE TRANSICAO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO

[Estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em uma eventual transi¢dGo contratual e no encerramento do contrato, a
exemplo de entrega de versées finais e devolugdo de recursos materiais, com a indicacéo das acées, dos responsaveis e das datas
iniciais e finais]

7 - ELABORAGCAO DE ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

[Estabelecer diretrizes que minimizem a dependéncia da Contratante em relagdo a Contratada, a exemplo da transferéncia do
conhecimento]

I1I- ANALISE DE RISCOS

8 - IDENTIFICAGAO DOS RISCOS

[Identificar os riscos que possam comprometer o sucesso da contratacdo da solucéo (inclusive nos casos de interrupcao
contratual), os que emergirdo caso ela ndo seja realizada, e, ainda, aqueles que porventura impecam ou prejudiquem o alcance
dos resultados pretendidos]

Exemplo:
Risco 1
Risco 2
Riscon

9 — IDENTIFICAGAO DAS PROBABILIDADES DE OCORRENCIA E DOS DANOS POTENCIAIS

[Mensurar o grau de probabilidade de ocorréncia e os danos potenciais relacionados a cada risco identificado na atividade
anterior, conforme escala exemplificada no Manual]

Exemplo:

Probabilidade e Dano do Risco 1
Probabilidade e Dano do Risco 2
Probabilidade e Dano do Risco n




10 — DEFINICAO DAS AGOES E RESPONSAVEIS

[Definir as acbes de prevencdo e de contingéncia a serem eventualmente tomadas, bem como os respectivos responsdveis, para

reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia e os danos relacionados aos riscos identificados]

Exemplo:

Acbes e responsaveis relacionados ao Risco 1
Acobes e responsaveis relacionados ao Risco 2
Acoes e responsdveis relacionados ao Risco n

IV - CONCLUSAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

11 - DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

[Declarar a viabilidade ou inviabilidade da contratacdo, com base no estudo realizado. A viabilidade somente deverd ser

declarada com a concorddncia de toda a equipe de planejamento]

Natal/RN, __ de

de

Integrante Técnico

Integrante Demandante

Integrante Administrativo

Nome

Nome




MODELO DE DESPACHO DO TITULAR DA AREA DEMANDANTE NA VALIDACAO
DOS ESTUDOS PRELIMINARES

VALIDO os Estudos Preliminares e devolvo os autos a Equipe de Planejamento da Contratacdo, para a
elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico. [Na hipdtese de aprovagdo da documentacdo produzida]

ou

ENCAMINHO os autos a Equipe de Planejamento da Contratacdo, para a realizacdo dos seguintes ajustes nos
Estudos Preliminares: ... [Na hipétese de ndo aprovacdo da documentacgdo produzida, relacionando, inclusive, os

ajustes necessdrios]

Natal/RN, __ de de

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solucao
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ANEXO III - PLANO DE TRABALHO

(Este artefato objetiva consignar a previsao de cessiao de mao de obra da empresa contratada de

forma exclusiva e nas dependéncias do 6rgao contratante)

[Definir o objeto da contratacdo de TIC, de forma sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar, vedadas
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicGo ou a realizagGo do
fornecimento, indicando, ainda, o tempo de utilizacGo da solucdo, com base no Documento de OficializacdGo da Demanda e nos
Estudos Preliminares]

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

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

Integrante Administrativo: | | Telefone: |

E-mail do Integrante Demandante: |

[Extrair informacbes do Documento de OficializacGo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos
Preliminares]

[Extrair informacbes dos Estudos Preliminares]

5.1 - DEMANDA X QUANTIDADE

Quantitativo a ser Contratado

Item Demanda Prevista o i
(com memoria de calculo)

1 [Extrair informacées do item |3 do artefato Estudos Preliminares e, caso

necessdrio, aprimord-las]
2
3

5.2 - RESULTADOS PRETENDIDOS

[Extrair informacbes do Documento de Oficializacdo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos

Preliminares]

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

Natal/RN, __ de de

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solucao

(o]
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ANEXO IV - TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO
(Este artefato objetiva descrever os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado,
para subsidiar o processo licitatorio e deve ser elaborado com base nos Estudos Preliminares)

1 - DETALHAMENTO DA SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

1.1 - DEFINICAO DO OBJETO DA CONTRATAGCAO

[Definir o objeto da contratacéo de TIC, de forma sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar, vedadas
especificacoes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacGo do
fornecimento, indicando, ainda, o tempo de utiliza¢do da solucéGo, com base no Documento de Oficializagdo da Demanda e nos
Estudos Preliminares]

1.2 - DESCRICAO DOS BENS E/OU SERVICOS

[Descrever detalhadamente o conjunto de bens e/ou servicos que compbem a solucdo de TIC pretendida]

Item Bens

Item | Servicos

1.3 - ESPECIFICAGOES TECNICAS (REQUISITOS DA SOLUGCAO)

[Especificar os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/ou servicos, a exemplo do quantitativo de
impressées por minuto e/ou qualidade minimos pretendidos, no caso de aquisicdo de impressora]

Item Bens

1

2

3

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1 - MOTIVAGCAO

[Extrair informacbes do Documento de Oficializacdo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos
Preliminares]

2.2 - OBJETIVOS

[Extrair informacbes do Documento de OficializacGo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos
Preliminares]

2.3 - RESULTADOS PRETENDIDOS

[Extrair informacbes do Documento de OficializacGo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos
Preliminares]

2.3 - ALINHAMENTO ESTRATEGICO

[Extrair informacbes do Documento de OficializacGo da Demanda e, caso necessdrio, aprimord-las, com base nos Estudos
Preliminares]

2.4 - DEMANDA X QUANTIDADE (VOLUME DE BENS E/OU SERVICOS)

[Extrair informacées do topico | item 3 dos Estudos Preliminares e, caso necessdrio, aprimord-las]

Item Demanda Prevista Quantitativo a ser Contratado
(com memoéria de calculo)
1
2
3

2.5 - PRODUTIVIDADE/CAPACIDADE MINIMA DE FORNECIMENTO DA SOLUGAO

[Definir a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento da solucdo de TIC por parte da CONTRATADA, quando
aplicavel, considerando o atendimento da necessidade de negécio, a solucéo escolhida nos Estudos Preliminares e a realidade de
mercado]
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2.6 - ANALISE DE MERCADO

[Descrever a andlise de mercado de TIC com o levantamento das solucées disponiveis e/ou contratadas por 6rgdos ou entidades
da Administracdo Publica, seus respectivos valores, bem como a definicdo e a justificativa da escolha da solugdo, tomando-se por
base as informacées do tépico | item 2 dos Estudos Preliminares, e, caso necessario, aprimora-las]

2.7 - NATUREZA DO OBJETO

[Definir a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos necessdrios para caracterizar o bem e/ou servico a ser contratado,
de maneira a possibilitar a adequada classificacdo orcamentadria]

2.8 - PARCELAMENTO DO OBJETO

[Definir o parcelamento ou néo dos itens que compéem a solucao de TIC, desde que se mostre técnica e economicamente vidvel,
com vistas a ampliar a competitividade sem perda de economia de escala]

Item Bem e/ou Servico Forma de Parcelamento Justificativa

1

2

3

2.9 - CRITERIOS PARA ADJUDICACAO

[Definir os critérios para a adjudicacdo do objeto com a indicacdo e a justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto
pode ser adjudicado a uma ou a vdrias empresas, se por itens ou por grupo de itens]

2.10 - FORMA E CRITERIOS PARA A SELECAO DO FORNECEDOR

[Definir a forma e o critério de selecdo do fornecedor com a indicacGo da modalidade e o tipo de licitagdo escolhidos, e
respectivas justificativas, bem como os critérios de habilitagdo obrigatdrios, os quais deverdo ser estabelecidos, no minimo, de
acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e competitividade]

2.11 - IMPACTO AMBIENTAL

[Indicar eventuais impactos da solugdo pretendida ao meio ambiente]

2.12 - CONFORMIDADE TECNICA/LEGAL

[Declarar a conformidade técnica e legal do objeto com a indicacdo das normas técnicas e legais, caso existam, as quais a solucéo
de TIC deverd estar aderente]

3 - OBRIGAGOES CONTRATUAIS

3.1 - OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

[Definir as responsabilidades do CONTRATANTE, observando, quando aplicavel, as obrigacoes detalhadas no manual Ver
descricao da atividade 3 do desenho desta fase]

3.2 - OBRIGAGOES DA CONTRATADA

[Definir as responsabilidades da CONTRATADA, observando, quando aplicavel, as obrigacbes detalhadas no manual. Ver
descricdo da atividade 3 do desenho desta fase]

3.3 - OBRIGACOES DO ORGAO GERENCIADOR

[Definir as responsabilidades do ORGAO GERENCIADOR DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS, se houver, observando, quando
aplicavel, as obrigacées detalhadas no manual. Ver descrigdo da atividade 3 do desenho desta fase]

4 - MODELO DE EXECUCAO DA CONTRATAGAO

4.1 - ROTINAS DE EXECUCAO

[Definir prazos, hordrios de fornecimento de bens ou prestacdo dos servicos, locais de entrega, logistica de implantacéo,
documentag@o minima exigida e papéis a serem desempenhados. Ver descricdo da atividade 4 do desenho desta fase]

4.2 - FORMAS/MEIOS DE COMUNICAGCAO

[Definir tipo, objeto, meio, emissor, destinatdrio, periodicidade e outras informacbes relacionadas a comunicacdo entre
CONTRATANTE e CONTRATADA, levando em conta todas as ocasibes em que ela se faca necessdria, durante a execucéo do
contrato. Ver descricdo da atividade 4 do desenho desta fase]

4.3 - FORMA DE PAGAMENTO

[Definir a forma de pagamento, que serd efetuado em funcdo dos resultados obtidos]




4.4 - TRANSFERENCIA DO CONHECIMENTO

[Extrair informacGes da atividade “Elaborar Estratégia de Independéncia” dos Estudos Preliminares. Essa atividade somente se
aplica no caso de contratacdo de desenvolvimento de software sob encomenda no mercado de TIC]

4.5 - DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

[Extrair informacées da atividade “Elaborar Estratégia de Independéncia” dos Estudos Preliminares]

4.6 - MODELOS DE ANEXOS

[Definir e detalhar como e quando serdo utilizados os modelos de documentos que deverdo constar do Termo de Referéncia ou
Projeto Bdsico como anexos, extraidos do Manual do Processo Gestdo da Contratacdo de TIC (a exemplo de Termo de
Compromisso de Manutencao de Sigilo, Termo de Ciéncia, Ordem de Execucdo de Servigo ou de Fornecimento de Bens, Termos de
Recebimento Provisério e Definitivo, Plano de Insergdo e Fiscalizagdo do Contrato), elaborando outros porventura necessdrios]

5 — MODELO DE GESTAO DA CONTRATAGCAO

5.1 - FORMA DE SOLICITAGAO

[Declarar que a Ordem de Execucdo de Servico ou de Fornecimento de Bens serd o instrumento formal de solucdo de prestacdo de
servicos e/ou de fornecimento de bens, devendo conter a especificagdo e o volume dos servicos, o cronograma das entregas, a
identificagdo dos responsdveis pela solicitacéGo e a ciéncia pelo Preposto. Para cada Contrato, devera haver pelo menos uma
Ordem de Execugdo de Servigo ou de Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessdrias para consecuc¢éo do objeto
contratado]

5.2 - CRITERIOS DE ACEITAGAO

[Fixar os critérios de aceitagdo dos servicos prestados e/ou bens fornecidos, por item, grupo de itens ou etapa de execugdo do
contrato, abrangendo métricas, indicadores, periodicidade de medicdo, prazos de garantia e niveis de servico com os valores
minimos aceitdveis para os principais elementos que comp6em a solugéo de TIC]

Item Etapa / Item Indicador Ni,ve.l de Ser.vilgos Periodici.daﬂde de Prazo c.le
(minimo aceitavel) medicdo garantia
1
2
3

5.3 - PROCEDIMENTOS DE TESTE E INSPECAO

5.3.1 — AVALIACAO DA QUALIDADE E DA ADEQUACAQO DA SOLUCAO

[Descrever a metodologia/forma de avaliagdo da qualidade e adequacdo da solucdo de TIC as especificacées funcionais e
tecnologicas (a exemplo de inspecdo por amostragem ou total do fornecimento de bens ou da prestacdo de servicos), observando
os mecanismos de inspecdo/avaliacdo da solugdo (com periodicidade e tempo para verificagdo/testes), a adogdo de ferramentas
para acompanhamento dos indicadores, a origem e a forma de obtengdo das informagdes necessdrias a gestdo/fiscalizacGo do
contrato. Nesta atividade, também deverdo ser definidas listas de verificacdo e roteiros para teste, se for o caso, anexando-os ao
Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico]

Exemplo de contratacdo de empresa provedora de servico de acesso dedicado a Internet para o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo periodo de 30 (trinta) meses:

Etapa/Item: Funcionamento dos circuitos de comunicacéo de dados.

Procedimento de Inspecao/Avaliacao: Verificacao da disponibilidade do link.

Periodicidade de Execucdo: Permanentemente.

Tempo para Verificacdo/Testes: Duracdo estimada de até 30 minutos.

Recurso(s)/Ferramenta(s): Sistema de monitoramento da disponibilidade do servico.

Origem/Forma de Obtencgao das Informacées: Fornecimento pela Sec¢do de Redes e Infraestrutura/CIT/STIC, a partir de contato
com a(s) unidade(s) afetadacs).

e e Origem/Forma
Etapa/ Procedimento de Periodicidade P p~ Recurso(s) / de Obtencdo
Item - o - Verificacdo/
/ltem Inspecao/Avaliacdo de Execucao Ferramenta(s) das
Testes ~

InformacGes
1
2
3

5.3.2 — RECURSOS HUMANOS PARA GESTAO E FISCALIZACAO




[Descrever os papéis e as responsabilidades/atividades de cada integrante da equipe de gestdo do contrato — Fiscal
Administrativo, Fiscal Demandante, Fiscal Técnico e Gestor, a periodicidade de cada atividade de gestdo/fiscalizacdo e o prazo
definido para o seu cumprimento]

Exemplo de contratacdo de empresa provedora de servico de acesso dedicado a Internet para o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo periodo de 30 (trinta) meses:

Papel: Gestor do Contrato.

Responsabilidade: Autorizar emisséo de Nota Fiscal.

Periodicidade: Mensalmente.

Prazo: Até 3 dias apds a assinatura do Termo de Recebimento Definitivo.

Item Papel Responsabilidade (atividade) Periodicidade Prazo

1

2

3

5.3.3 — GARANTIA DE INSPECOES E DILIGENCIAS, SE APLICAVEIS

[Indicar o(s) tipo(s) e forma(s)/meio(s) de exercicio de eventuais inspecées e diligéncias, se aplicaveis]

Exemplo de contratacdo de empresa provedora de servico de acesso dedicado a Internet para o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo periodo de 30 (trinta) meses:

Tipo: Inspecdo da CONTRATADA (vistoria prévia).

Finalidade: Verificar as condicbes dos locais onde os servicos serdo prestados.

Forma/Meio: Vistoria dos locais onde serdo instalados os circuitos de comunicac@o de dados, no hordrio das 8 das 14h, nos dias
uteis, até 2 (dois) dias antes da data prevista para a realizagdo do certame.

Tipo: Inspecdo do CONTRATANTE.
Finalidade: Verificar as condicées de infraestrutura da CONTRATADA.
Forma/Meio: Vistoria das instalacoes da CONTRATADA, no hordrio das 8 as 14h, nos dias uteis, durante a execucgdo contratual.

Tipo: Diligéncia pelo CONTRATANTE.
Finalidade: Sanear eventuais irregularidades ou esclarecer duvidas.
Forma/Meio: Solicitacéo por escrito, via e-mail ou postal.

Item Tipo Finalidade Forma/Meio

1

2

3

5.3.4 — DEMAIS ELEMENTOS

[Prever outros elementos que porventura sejam necessdrios para a elaboragdo do Plano de Insercdo e Fiscalizagéo do Contrato]

5.4 - VALORES/PROCEDIMENTOS PARA RETENGCAO OU GLOSA

[Fixar os valores e procedimentos para retencédo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sancées cabiveis, que s deverd ocorrer
nos casos mencionados no item |V da atividade 5 do desenho desta fase]

5.5 - INFRAGOES CONTRATUAIS/SANGCOES ADMINISTRATIVAS

[Definir clara e detalhadamente as sancées administrativas, de acordo com os arts. 86, 87 e 88 da Lei n°. 8.666/93 e art. 7° da Lei
n® 10.520/02, observando as situagbes mencionadas no item V da atividade 5 do desenho desta fase, as disposic6es do Titulo IX
da Portaria n° 104/2014 — GP e suas alteracbes]

5.6 — EMISSAO DE NOTA FISCAL/PAGAMENTO

[Definir procedimentos para emissdo de nota fiscal e pagamento, descontados os valores oriundos da aplicacdo de eventuais
glosas ou sancées]

6 — DADOS ORCAMENTARIOS

6.1 - ORCGAMENTO DETALHADO E CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA

[Elaborar orcamento detalhado em precos unitdrios, fundamentado em pesquisa de mercado, seguindo-se o estabelecido no Art.
2° da Instru¢d@o Normativa SLTI/MPOG n° 05/2014, incluindo a classificacdo orcamentdria da despesa e a(s) respectiva(s) fonte(s)
de recursos. Ver descrigdo da atividade 6 do desenho desta fase]
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. Custo Custo Fonte
= B Unit. Qeets Total (Programa / Agao)
1
2
3
Total:

6.2 - CRONOGRAMA DE EXECU(;AO FISICA E FINANCEIRA
[Detalhar, por exercicio, as etapas ou fases da Solugdo de TIC a ser contratada, com os principais servigos ou bens que a compae,
e a previsdo de desembolso para cada uma delas]

Item | Exercicio Entrega (etapa/fase) Data Percentual Valor
1
2
3

6.3 - VIGENCIA DO CONTRATO

[Indicar o prazo de vigéncia do contrato]

[Definir o regime de execucdo do contrato, observado o disposto no inciso VIIl do art. 6° da Lei n°® 8.666/93. Ver descri¢cdo da
atividade 7 do desenho desta fase]

[Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase Sele¢Go do Fornecedor, observando os aspectos
mencionados na descricdo da atividade 8 do desenho desta fase]

Exemplo: A proposta deverd conter dados da empresa, validade da proposta, declaragbes

Modalidade (Pregdo ou Tipo (melhor técnica, preco ou
Concorréncia): técnica e preco):
Justificativa para Aplicagcdo do Direito de Preferéncia
Lei n°® 8.248/91 e Lei Complementar n° 123/06

Justificativa para Contratacdo Direta

Item Critério Pontuacao % Justificativa

P ——




Natal/RN, __ de

Declaro que este Termo de Referéncia foi elaborado com base nos Estudos Preliminares constantes do processo
administrativo eletrénico (PAE) n® XXXXX/XXXX.

de

Integrante Técnico

Integrante Demandante

Integrante Administrativo

Nome e Matricula

Nome e Matricula

Nome e Matricula




MODELO DE DESPACHOS DO TITULAR DA AREA DEMANDANTE NA VALIDACAO
DO TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO (associado a atividade 10 do
fluxo desta fase)

Caso 1: Se a Area Demandante for diferente da Area de TIC

DESPACHO

VALIDO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico em relagcdo aos aspectos funcionais da solucdo pretendida e
encaminho os autos a Area de TIC, para analise dos aspectos técnicos da documentacdo produzida. [Na
hipétese de VALIDACAO dos aspectos funcionais na documentacéo produzida]

ou

ENCAMINHO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico & Area de TIC, para analise dos aspectos técnicos da
solucéo pretendida, registrando a necessidade dos seguintes ajustes em relacdo aos aspectos funcionais: .... [Na
hipétese de INVALIDACAO dos aspectos funcionais na documentacéo produzida, relacionando, inclusive, os
ajustes necessdrios]

Natal/RN, __ de de

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solucao

Caso 2: Se a Area Demandante for a Area de TIC

DESPACHO

VALIDO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico em relagdo aos aspectos técnicos e funcionais da solucdo
pretendida e encaminho os autos a Diretoria-Geral, para analise e aprova¢do da documentacdo produzida. [Na
hipétese de VALIDACAO dos aspectos funcionais e técnicos na documentacéo produzida]

ou

ENCAMINHO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico a Equipe de Planejamento da Contratagdo, para a
realizacdo dos seguintes ajustes: .. [Na hipétese de INVALIDACAO dos aspectos funcionais e/ou técnicos na
documentacéo produzida, relacionando, inclusive, os ajustes necessdrios]

Natal/RN, ___de de

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solucao
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MODELO DE DESPACHOS DO TITULAR DA AREA DE TIC NA VALIDACI\O DO
TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO (associado a atividade 11 do fluxo
desta fase)

DESPACHO

VALIDO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico em relacdo aos aspectos técnicos da solucdo pretendida e
encaminho os autos a Diretoria-Geral, para andlise e aprovacdo da documentacdo produzida. [Na hipdtese de
VALIDAGCAO dos aspectos técnicos na documentacéo produzida, assim como dos aspectos funcionais validados pela
Area Demandante]

ou

VALIDO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico em relacdo aos aspectos técnicos da solucdo pretendida e
encaminho os autos a Equipe de Planejamento, para ajustes na documentacdo produzida em relagdo aos
aspectos funcionais indicados pela Area Demandante. [Na hipdtese de INVALIDACAO dos aspectos funcionais na

documentacdo produzida, jd indicados nos autos]

ou

ENCAMINHO o Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico a Equipe de Planejamento da Contratacdo, para a
realizacdo dos seguintes ajustes técnicos, além dos funcionais eventualmente ja indicados nos autos pela Area
Demandante: ... [Na hipétese de INVALIDACAO dos aspectos funcionais e/ou técnicos na documentacéo produzida,
relacionando, inclusive, os ajustes técnicos necessdrios]

Natal/RN, __ de de

Secretario de Tecnologia da Informacgao e Comunicacao
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MODELO DE DESPACHOS DA DIRETORIA-GERAL NA VALIDACAO DO TERMO DE
REFERENCIA OU PROJETO BASICO (associado a atividade 12 do fluxo desta fase)

DESPACHO

APROVO os Estudos Preliminares e Termo de Referéncia (ou Projeto Bdsico), apds a verificacdo de sua
conformidade com a legislacdo vigente, e DETERMINO o arquivamento deste feito, bem como a abertura de
NOVO processo administrativo, pela Area Demandante, por meio de Memorando, contendo este despacho, o
Termo de Referéncia (ou Projeto Bdsico) e demais despachos de validagado (pela Area Demandante e/ou de TIC).
Dé-se ciéncia a Area de TIC. [Na hipétese de APROVACAO da documentacéo produzida]

ou

DETERMINO o arquivamento dos autos, pela Area Demandante da Solucdo de TIC, em razdo da perda do
interesse na contratacio pretendida. Dé-se ciéncia a Area de TIC. [Na hipétese de DESISTENCIA da contratacéo]

ou
ENCAMINHO os Estudos Preliminares e Termo de Referéncia (ou Projeto Bdsico) a Area Demandante, para a

realizacdo dos sequintes ajustes: ... Dé-se ciéncia a Area de TIC. [Na hipdtese de necessidade de AJUSTES na
documentacdo produzida, relacionando as alteracées a serem efetuadas]

Natal/RN, __ de de

Diretor-Geral do TRE/RN
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