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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO ~
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

ATO TRT GP N. 189/2018
Jodo Pessoa, 08 de junho de 2018.

Estabelece diretrizes gerais para a
designacao de servidores atuantes nas fases
de planejamento, selecdo de fornecedor e
gestao das contratagdes de bens e servigos
de TIC.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuigbes legais,
regimentais e de acordo com os termos do Protocolo TRT n. 01569/2018,

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n. 182/2013, que dispde sobre
diretrizes para as contratacbes de Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de
Justica (CNJ);

CONSIDERANDO a Instrucao Normativa MP/SLTI n. 4/2014, que dispde
sobre o processo de contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informacao pelos 6rgaos
integrantes do Sistema de Administracao dos Recursos de Informacao e Informatica - SISP
do Poder Executivo Federal;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa MP n. 5/2017, que dispde sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugao
indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa MP n. 1/2018, que dispde sobre o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes e sobre a elaboragdo do
Plano Anual de Contratagcdes de bens, servicos, obras e solugbes de tecnologia da
informacdo e comunicagdes no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional;

CONSIDERANDO o Processo n. CSJT-A-15153-58.2017.5.90.0000, que
versa sobre auditoria na area de Tecnologia da Informagdo do TRT da 132 Regiao,
realizada pela CCAUD do CSJT em 2017,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 12 Este Ato disciplina as responsabilidades dos servidores envolvidos na
contratacao de bens e servigos de TIC, no ambito do TRT da 132 Regiao.

Art. 22 Para fins deste Ato, considera-se:

I - Solugcado de Tecnologia da Informacdo e Comunicagcédo: composicao de
bens e/ou servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢do que se integram para o
alcance dos resultados pretendidos com a contratagdo, de modo a atender a necessidade
que a desencadeou;

Il - Aspectos Funcionais da Solucdo de TIC: conjunto de requisitos
(funcionalidades) relevantes, vinculados aos objetivos de negécio e ligados diretamente as
reais necessidades dos usuarios finais, que deverao compor a Solugdo de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao desejada;

lll - Aspectos Técnicos da Solugdo de TIC: conjunto de requisitos
tecnolégicos a serem observados na contratacdao da Solugcédo de Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo, necessarios para garantir o pleno atendimento das funcionalidades
requeridas pela Area Demandante, tais como: de especificacdes técnicas do produto; de
implementacdo e continuidade da solucdo em caso de falhas; de desempenho; de
disponibilidade; de qualidade; dentre outros requisitos pertinentes;

IV - Aspectos Administrativos da Contratacdo de TIC: conjunto de
orientagdes administrativas a serem sugeridas para a contratagdo da Solucao de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, tais como: natureza, forma de adjudicacao e
parcelamento do objeto, tipo e modalidade de licitacao, selecdo do fornecedor, habilitacao
técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos, classificagdo orcamentaria, recebimento,
pagamento e sangdes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacbes contratuais, entre
outras orientagdes pertinentes;

V - Gestdo: conjunto de atividades superiores de planejamento,
coordenagdo, supervisdo e controle que visam a garantir o atendimento dos objetivos do
orgao;

VI - Ciclo de Vida da Contratacédo: conjunto de fases e etapas necessarias
para se adquirir um bem e/ou contratar um servico, contemplando o planejamento da
contratacao, a selecao do fornecedor, a execucédo do contrato e o seu encerramento;

VII - Processo Administrativo de Contratacdo: Conjunto de todos os artefatos
e documentos produzidos durante todo o ciclo de vida de uma contratacao.

Art. 32 Toda contratacao de TIC sera composta das fases de planejamento
da contratacdo, selecdo do fornecedor e gestao do contrato, nos termos estabelecidos
neste Ato.

CAPITULO I )
DA FASE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 42 A elaboracao do Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD e
nomeacao da equipe de planejamento da contratacdo sdo os procedimentos iniciais e
indispensaveis a fase de planejamento da contratagéao de TIC.



§ 12 A Area Demandante da solugdo de TIC devera elaborar o DOD,
submetendo-o imediatamente a andlise da Area de Tecnologia da Informagéo.

§ 22 O DOD devera ser redigido de forma clara, detalhada e suficiente, a fim
de caracterizar corretamente o objeto da demanda e demonstrar a motivagdo do seu
pedido, bem como seu alinhamento estratégico, permitindo uma analise adequada pelos
demais envolvidos no processo de contratagao.

Art. 52 A fase de planejamento da contratacdo de TIC serd iniciada apds a
nomeacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo de TIC pela Diretoria-Geral,
composta pelo integrante demandante, integrante técnico e integrante administrativo.

Paragrafo Unico. Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratacédo
devem ser servidores distintos e terem ciéncia expressa da indicacdo e das suas
respectivas atribuigcbes antes de serem formalmente designados.

Art. 62 A equipe de Planejamento da Contratacdo serd responsavel pela
elaboracao do plano de sustentacdo, gerenciamento dos riscos, estratégia da contratacao,
termo de referéncia ou projeto basico e demais artefatos previstos no Processo de
Contratacdo de Bens e Servicos de TIC, regulamentado por meio do Ato TRT GP n.
473/2014, nos itens que guardem relacdo com a sua area de atuacao e de acordo com o
estabelecido no Anexo deste Ato (Matriz RACI).

Art. 72 O integrante demandante, servidor representante da area
demandante, indicado pela respectiva autoridade competente, é responsavel pelos
aspectos funcionais da solugdo a ser contratada, competindo-lhe, dentre outras, as
seguintes atribuigdes e atividades:

I - Coordenar e participar da elaboracdo dos trabalhos da equipe de
planejamento, conduzindo e liderando os demais membros da equipe;

Il - Apresentar as justificativas da necessidade e definir correta e
oportunamente os aspectos funcionais e ndo funcionais da solugdo, dentre eles os
requisitos de negdcio, capacitacdo, normas, manutencdo, seguranga, garantia e prazos,
bem como os relativos a questdes sociais, ambientais e culturais;

Art. 82 O integrante técnico, servidor representante da area de tecnologia da
informacao e comunicagao, indicado pela respectiva autoridade competente, é responsavel
pelos aspectos técnicos da solucao a ser contratada.

Paragrafo unico. Compete-lhe a definicdo, em termos técnicos e
tecnolégicos, dos requisitos apresentados pelo integrante demandante no DOD e nas
atividades da fase de planejamento, compreendendo as especificagbes de arquitetura
tecnolégica, projeto e implementacao, implantagdo, experiéncia profissional e formagéao da
equipe da contratada, metodologia de trabalho, seguranca da informagéo, dentre outras
pertinentes a area.

Art. 92 O integrante administrativo, servidor representante da &rea
administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente, é responsavel pela
elaboragdo dos aspectos administrativos da contratacdo e pelo apoio e orientagdo aos
demais integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao.



Art. 10 Concluida a etapa do planejamento, a equipe remetera o expediente
a autoridade competente da area demandante, para manifestagéao.

Paragrafo Unico. Em caso de aprovacdo, remetera os autos a Secretaria
Administrativa, para prosseguimento, caso contrario retornara a equipe de planejamento
para as devidas providéncias.

CAPITULO 1l
DA FASE DE GESTAO DO CONTRATO

Art. 11 A fase de gestdo da contratacdo de TIC sera iniciada com a
nomeacao da Equipe de Gestdo da Contratacao de TIC pela Diretoria-Geral, por meio de
portaria, composta pelo gestor do contrato, fiscal demandante, fiscal técnico e fiscal
administrativo, bem como seus respectivos substitutos.

§ 12 Os integrantes da Equipe de Gestdao da Contratacdo devem ser
servidores distintos, bem como ter ciéncia expressa da indicacdo e das suas respectivas
atribuicbes antes de serem formalmente designados.

§ 22 Os integrantes devem ter pleno conhecimento dos termos contratuais
que irdo fiscalizar.

Art. 12 O gestor do contrato, servidor com atribuicbes gerenciais, técnicas ou
operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade
competente do 6érgao, é responsavel, dentre outras, pelas seguintes atribuicdes e
atividades:

| - gerenciar a execugdo do contrato, apoiado pela atuagdo dos fiscais
demandante, técnico e administrativo;

Il - coordenar a atividade dos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo
do Contrato, solicitando-lhes as informagbes necessarias, para a adog¢ao das providéncias
cabiveis;

lll - zelar pela observancia dos termos constantes do edital, seus anexos e
eventuais aditamentos, de modo a garantir a qualidade dos produtos fornecidos e o fiel
cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes;

IV - manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
objeto contratado, inclusive o controle do saldo contratual;

V - atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais apds
andlise dos fiscais do contrato;

VI - comunicar a unidade demandante a necessidade de adequagao as
limitacbes orgamentarias e rescisdao do instrumento de contrato, por perda do objeto ou
conveniéncia da Administracao;

VIl - comunicar e justificar @ administragdo, com antecedéncia minima de 4
(quatro) meses do término contratual, a necessidade de prorrogacao contratual, quando
legalmente prevista;



VIll - submeter a Administragcdo, apés andlise expressa dos fiscais do
contrato, pleitos da Contratada;

IX - estabelecer prazo para correcdao de eventuais pendéncias na execugao
do contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades
a conclusao do contrato ou em relagao a terceiros, cientificando-a da impossibilidade de
entrega do objeto na data aprazada, com as devidas justificativas e eventuais
inadimplementos contratuais;

X - recomendar a Administracdo a aplicacao de penalidades a contratada em
caso de descumprimento do contrato;

Xl - prestar as informagdes requeridas pelas unidades administrativas dos
orgaos do Poder Judiciario, 6érgaos de fiscalizagdo e demais entidades relativas ao objeto
do contrato, devendo tais informagdes serem transmitidas aos referidos Orgdos pela
autoridade competente;

XIl - manter constantemente atualizado o sistema de gestao de contratos.

Art. 13 O fiscal demandante, servidor representante da area demandante,
indicado pela respectiva autoridade competente, € responsavel pela fiscalizacdo do
contrato quanto aos aspectos funcionais da solu¢cado, competindo-lhe, dentre outras, as

seguintes atribuigcdes:

| - avaliar o objeto da contratacdo, apds recepcao pelo fiscal técnico,
relativamente a conformidade e qualidade, expedindo o respectivo termo de recebimento
definitivo, salvo quando houver comissao especifica para esse fim;

Il - informar ao gestor do contrato acerca de ndo conformidades detectadas
nas entregas, a fim de que este decida pela aplicagdo de penalidades a contratada ou
envio a esta de solicitagdes de correcao;

Il - verificar periodicamente a manutengéo da necessidade, economicidade e
oportunidade do objeto contratado, informando ao gestor mudangas nessa avaliagéo, para
que providencie a devida alteragao contratual;

IV - analisar os pedidos de prorrogagao de prazos, de interrupgdes do objeto,
de servigos extraordinarios, de modificagdes no projeto ou alteragbes relativas a qualidade,
a seguranca e a outras, de modo a subsidiar a decisao final por parte da Administracao;

V - impedir que subcontratados venham a exercer o servico ou efetuar a
entrega do material, quando tal vedacao for prevista no edital ou contrato.

Art. 14 O fiscal técnico, servidor representante da area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacado, € responsavel pela fiscalizagdo do contrato quanto aos
aspectos técnicos da solugao, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuicoes:

I - zelar pela fiel execucdo dos servigos e fornecimento de produtos
contratados;

Il - anotar em formulario préprio e informar ao gestor do contrato todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, sugerindo o que for necessario a



regularizagéo das faltas ou defeitos observados;

lll - receber provisoriamente o objeto da contratacdo previsto em ordem de
servigo ou fornecimento de bem para conferéncia de sua conformidade as especificacdes
solicitadas e avaliagdo de sua quantidade e qualidade, expedindo o respectivo termo de
recebimento provisoério, salvo quando houver comissao especifica para esse fim;

IV - apresentar, quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execucao do contrato relativos aos aspectos técnicos;

V - informar ao fiscal demandante e ao gestor do contrato acerca das nao
conformidades ou irregularidades detectadas nos bens recebidos ou servigcos prestados
pela contratada.

Art. 15 O fiscal administrativo, servidor representante da area administrativa,
indicado pela respectiva autoridade competente, € responsavel pela fiscalizagdo do
contrato quanto os aspectos administrativos da execucao, competindo-lhe, dentre outras,
as seguintes atribuigdes:

| - apoiar o gestor do contrato na fiscalizagdo dos aspectos administrativos
da execugéao contratual, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sangdes,
aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais;

Il - avaliar continuamente a aderéncia dos atos praticados pela Equipe de
Gestao da Contratacado e pela contratada aos termos contratuais, bem como os desta a
manutencao das condicdes classificatorias;

Il - verificar a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada
antes da liberacdo do pagamento devido pelo recebimento do objeto da contratacao
previsto em ordem de servigco ou fornecimento de bem;

V - receber, analisar e encaminhar ao gestor os pedidos de
reajuste/repactuacao e reequilibrio econébmico-financeiro;

VI - auxiliar o gestor no controle do prazo de vigéncia do instrumento
contratual sob sua responsabilidade;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Apos a implantacao da solugcao contratada, o integrante demandante
tornar-se-a responsavel negocial pelo respectivo servigco, no Catalogo de Servigos de TIC,
caso nao se delibere de outra forma ou essa fungao nao esteja atribuida a outrem.

Art. 17 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia dos
servidores designados deverado ser solicitadas ao Diretor-Geral em tempo habil para a
adocao das medidas convenientes.

Art. 18 Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente as
constantes do Ato TRT GP n. 121/2001 e do Ato TRT GP n. 11/2015 conflitantes com as
desta norma.



Art. 19 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagcao no DEJT.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DEJT e no DA-e.
Assinado de forma digital
1 por EDUARDO SERGIO DE
T RT’ ALMEIDA:103001274
Paraiba gy Dados: 2018.06.08 12:18:48
-03'00"
EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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Artefatos

Artefato
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. Termo de Compromisso

10. Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens

11. Termo de Recebimento Provisério

12. Termo de Recebimento Definitivo

13. Termo de Encerramento do Contrato
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R - Responsavel — a pessoa que efetivamente executa o processo ou a atividade atribuida; é o responsavel por realizar o trabalho.
A - Accountable — a pessoa que definitivamente é responsabilizada pela execugdo adequada do processo ou da atividade; os “responsaveis” pelas atividades prestam contas a essa pessoa.
C - Consultado — as pessoas que ndo estio diretamente envolvidas na realizagdo da atividade, mas que s&o consultadas de alguma forma; podem ser interessados ou experts no assunto.

| - Informado — aqueles que recebem algum output do processo ou da atividade, ou necessitam manter-se informados sobre o andamento das agdes.

Paraiba

a

Assinado de forma digital

12:21:15-03'00"

Pagina 1

por EDUARDO SERGIO DE
ALMEIDA:103001274
Dados: 2018.06.08




ETP

ANEXO DO ATO TRT GP N. 189/2018

Estudo Técnico Preliminar

SEGAO
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Técnico
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Administrativo

Integrante
Demandante

Autoridade da Area
Demandante

CARACTERIZAGAO DA DEMANDA

1. Descrigao da Solugéo de TIC contratada

2. Equipe de planejamento da contratacédo

3. Necessidade da contratagao

4. Alinhamento estratégico
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Secéo | - ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

5. Requisitos da contratagao

5.1 Necessidade do negécio

5.2 Requisitos Nao-Funcionais / Tecnolégicos
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6. Levantamento das Alternativas Disponiveis no Mercado

6.1 Solugoes

6.2 Analise de Custos Totais das Solugées de TIC Identificadas

7. Detalhamento das Alternativas Existentes:
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8. Justificativa da Solugao Escolhida

8.1. Solugao Escolhida:

8.2. Beneficios Esperados

8.3. Alinhamento em relagao as necessidades

servigos a serem contratados

9. Necessidades de Adequagio do Ambiente do Orgao
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Segéo Il - SUSTENTAGAO DO CONTRATO

10.1 Recursos Materiais

10.2 Recursos Humanos

11. Estratégia de continuidade em eventual interrupgao contratual

12. Acbes para transicao e encerramento contratual

A0 00

OO

0000

> > > >

13. Estratégia de Independéncia

13. 1 Transferéncia de Conhecimento Tecnolégico

13. 2 Direitos de Propriedade Intelectual
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Segdo Il - ESTRATEGIA PARA A CONTRATAGAO

14 . Natureza do objeto

15. Parcelamento do objeto

16. Adjudicacao do objeto

17. Modalidade e tipo de licitagao

18. Classificagao e indicagao orgcamentaria

19. Vigéncia da prestagao de servigo

20. Equipe de Apoio a Contratagao

21. Equipe de Gestao da Contratagao
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Segdo IV - ANALISE DE RISCOS

22. Riscos do Processo de Contratagao
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Termo de Referéncia

SEGAO

Integrante
Técnico

Integrante
Administrativo

Integrante
Demandante

) Autoridade da
Area Demandante

1. Objeto
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2. Fundamentagao da contratagdo

2.1. Motivacéo da contratagao

2.2. Objetivos a serem alcangados

2.3. Beneficios diretos e indiretos

2.4. Alinhamento estratégico

2.5. Estudos Preliminares

2.6. Relagéo entre a demanda prevista e quantidade de cada item

2.7. Levantamento de mercado

2.8. Natureza do objeto

2.9. Parcelamento do objeto
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2.10. Forma e critério de selegéo do fornecedor

2.10.1. Proposta Técnica

2.10.2. Qualificagéo Técnica

2.10.3. Critérios de Selegao

2.10.5 Critério Técnico de Habilitagdo

2.10.6 Justificativa

2.10.7 Critério Técnico Obrigatorio

2.10.8 Justificativa

2.10.9. Critério Técnico Pontuavel (para técnica e prego)

2.10.10 Pontuagao

2.10.11. Percentual %

2.10.12. Justificativa

2.10.13. Total

2.10.14. Critério de Aceitabilidade de Pregos Unitarios e Globais

2.10.15. Justificativa

2.10.16. Critério de Julgamento

2.10.17. Justificativa

2.11. Informagdes acerca do impacto ambiental

2.12. Conformidade técnica e legal

2.13. Obrigagdes contratuais

2.13.1 Deveres e Responsabilidades da Contratante

2.13.2 Deveres e Responsabilidades da Contratada
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3. Especificagdo técnica

3.1. Modelo de execugao e de gestao do contrato

3.1.1. Papeis e responsabilidades

3.1.2. Dinamica de Execugéo

3.1.3. Instrumentos Solicitagdo dos bens e/ou de servigos

3.1.4. Garantia e Nivel de Servigo

3.1.5. Mecanismos formais de comunicagao

3.1.6. Forma de Recebimento e Avaliagdo da Qualidade

3.1.7. Condigbes para Pagamento

3.1.8. Transferéncia de Conhecimento

3.1.9. Propriedade, sigilo e restricbes

3.1.10. Qualificagdo técnica/profissional

3.1.11. Descumprimento das Obrigagdes Contratuais

4. Requisitos Técnicos Especificos

5. Modelos (Templates)
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