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1 APRESENTACAO

O objetivo deste Guia de Boas Praticas € ser um instrumento de
trabalho voltado ao Planejamento das Contratacbes de Solucbes de
Tecnologia da Informacdo — MCTIC-TRT13. Trata-se de implantar um
novo modelo de contratacdo, elaborado de forma técnica, com
artefatos, fases e atores bem definidos, apto a possibilitar o alcance
dos resultados esperados pelos gestores e pela sociedade.

E certo afirmar que as despesas com as contrata¢des de informatica
nao sdo mais apenas problemas da area de TIC. Os gestores publicos,
dirigentes maximos dos oOrgdos, sdo, cada vez mais, chamados a
pensar e a realizar efetivamente a Governanca da Tecnologia da
Informagdo. Da mesma forma, o dono do negécio (area demandante)
e a area administrativa devem se unir a unidade de tecnologia da
informacao para, juntos, buscarem melhores solugdes.

As contratac¢des de solugdes de TIC, consolidadas neste Guia de Boas
Praticas, amparam-se em um forte tripé composto pelo Planejamento
Estratégico, Planejamento Operacional e Trabalho em Equipe.

O presente Guia se traduz em uma adaptacéo da Instrugdo Normativa
STLI/MP n© 04/2014 e do Guia de Contratacdo de TIC do Ministério
do Planejamento as necessidades e as especificidades da Justica
Federal, sendo, posteriormente, ajustado as necessidades do Tribunal
do Trabalho da 132 Regido, inovando quanto as atividades de
auditoria para garantir o cumprimento das normas relacionadas a
Contratacdo de TIC neste orgdo. Implantado desde 2008 no ambito
do Poder Executivo Federal, o Modelo ora proposto aproveita a vasta
experiéncia de o0rgdos mais maduros na matéria de Governanca de
Tecnologia da Informagdo e possibilita o alcance dos resultados
desejados pelos gestores da Justica do Trabalho de forma mais
segura e célere.

Adotar a Resolugdo CNJ 182/2013, a Instrugdo Normativa n. 4/2010 —
SLTI/MP, na qual a norma anterior estd baseada, e o Guia de Boas
Praticas significa perseguir os principios da eficiéncia, efetividade e
economicidade e demonstra o propoésito de assegurar a integracéo, a
padronizacdo e o aprimoramento dos procedimentos de contratagcéo
de solucéo de TIC realizados no dmbito da Justica do Trabalho.



1.1

NOTA A ESTA VERSAO

A Resolugdo CNJ n. 182, de 17 de outubro de 2014, deu génese ao
Modelo de Contratacdes de Solugbes de Tecnologia da Informacéo e
iniciou novo marco na Governanca de TIC neste Tribunal.

Sua plena vigéncia e aplicacdo, todavia, requerem constante
monitoramento e atualizagdo, razdo pela qual o Presidente do
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido designou Comissao para
definir o Modelo de Contratacdes de Solucdes de Tecnologia da
Informagéo desta Instituicdo - MCTI-TRT13.

Esta versdo 2.0 do Guia de Boas Praticas resulta de um processo de
adaptacbes e ajustes dos modelos utilizados pelo Ministério do
Planejamento e pelo Conselho da Justica Federal.

Com foco na coeréncia com as diretrizes do Conselho Nacional de
Justica, estabelecidas pela Resolugdo n. 182, de 17 de outubro de
2013, o Modelo ja foi concebido para facultar as unidades a
elaboracdo apenas do Documento de Oficializacdo da Demanda e da
Andlise de Viabilidade na hipotese de contratacdo com estimativa de
preco inferior ao previsto no artigo 23, Il, “a” da Lei n. 8.666/1993.

Nas demais contratacdes, o grau de complexidade da contratacdo €
quem ditard& o maior ou menor detalhamento dos artefatos
produzidos no processo, inclusive o ndo preenchimento, motivado, de
determinado documento, prescindivel a aquisicdo de determinada
solucéo.

As demais alteragbes no modelo original sdo pontuais e tiveram por
objetivo refletir as especificidades deste Tribunal, assim como
colaborar com os seus servidores na realizacdo das tarefas diarias
envolvendo contratacdes de TIC de forma mais eficiente e eficaz,
capaz de apresentar ao jurisdicionado uma Justica Laboral cada vez
mais acessivel, rapida e efetiva.

Esta nova versao trouxe como novidade a incluséo de um processo de
gestao inspirado nos art. 31 ao 37 da IN STLI/MP n® 04/2014, bem
como de atividades de auditoria interna relacionadas ao processo de
contratacdo de TIC como um todo.



2 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Planejar € uma das funcdes essenciais da Administracéo Publica. Mais
do que uma boa pratica, o Planejamento é um dever juridico atribuido
ao Poder Publico pelo caput do art. 37 da Constituicdo Federal, o
qual, com redacdo dada pela EC n. 19/1998, consagra o principio da
eficiéncia.

A Administracdo moderna € obrigada a assegurar com rapidez,
transparéncia e economicidade as atividades que lhes sédo afetas,
otimizando suas atividades ao utilizar os meios mais idéneos ao
atendimento de suas finalidades.

Quem nao planeja também incorre em inobservancia ao disposto nos
arts. 6°, I, 7° e 10, 8 7° do Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de
1967 — DL 200/67, e ofende, portanto, o principio da legalidade:

Art. 6°. As atividades da Administracdo Federal obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais:

| — Planejamento.

[..].

Nesse contexto, o planejamento dos orgdos publicos deve ser
elaborado com o objetivo de promover o interesse publico, utilizando
0s recursos para beneficiar a sociedade de forma transparente,
sustentavel e efetiva.

Os instrumentos para a realizacdo de tais propositos tém seu esboco
jA pontuado no mencionado art. 7° do Decreto-Lei n. 200/1967,
verbis:

A acdo governamental obedecera a planejamento que vise a
promover o desenvolvimento econdmico-social do Pais e a
seguranca nacional, norteando-se segundo planos e programas
elaborados, na forma do Titulo 111, e compreendera a elaboragéo
e atualizagé@o dos seguintes instrumentos basicos:

a) plano geral de governo;

b) programas gerais, setoriais e regionais, de duracgdo plurianual;



¢) orcamento-programa anual;

d) programacéao financeira de desembolso.

Outrossim, a Constituicdo Federal ao disciplinar as financas publicas e
0 or¢camento traz, como instrumentos de planejamento dos 6rgaos da
Administracdo Publica, o plano plurianual, as diretrizes orcamentérias
e 0s orcamentos anuais (art. 165). Dentre eles, o principal
instrumento € o Plano Plurianual — PPA, que é regulamentado pelo
Decreto n. 2.829, de 29 de outubro de 1998, e estabelece que o
projeto de lei do PPA deve conter as diretrizes, objetivos e metas da
Administracdo Publica Federal para as despesas de capital e outras
delas decorrentes e para as relativas aos programas de duracéo
continuada. Ele determina as medidas, gastos e objetivos a serem
seguidos pela APF ao longo de um periodo de quatro anos. Ou seja, 0
planejamento de cada ano (or¢amento anual) ndo pode contrariar as
determinacdes do PPA. Com isso, torna-se obrigatério para toda
Administracdo o planejamento de suas acles, alinhadas ao seu
or¢camento.

No caso particular do Poder Judiciario, foi adotada um modelo
estratégico-hierarquico, que tem suas diretrizes mais elevada no
Plano Estratégico Nacional do Poder Judiciario (PENPJ), estabelecido
na Resolucdo n® 198/2014 do pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ), sendo aquelas desmembradas, para toda a Justica do
Trabalho, por meio do Plano Estratégico da Justica do Trabalho
(PEJT), estabelecido na Resolucdo n® 145/2014 do Conselho Superior
da Justica do Trabalho (CSJT). As diretrizes do PEJT, por sua vez,
serviram de base para a elaboracdo do Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido
(TRT13), aprovada pela Resolucdo Administrativa n°® 148/2014.

No que tange a area de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo, e
como uma especializacdo do PENPJ, foi elaborada a Estratégia
Nacional de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Poder
Judiciario (ENTIC-JUD), publicada na Resolu¢do n°® 211/2015 do CNJ.
Com base no ENTIC-JUD e no PEJT, foi elaborado, por sua vez, o
Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da



Justica do Trabalho (PETIC-JT), publicado na Resolu¢do n°® 158/2015
do CSJT.

Finalmente, buscando alinhar-se as diretrizes definidas pelo CSJT e
pelo CNJ no que concerne tanto aos PEls quanto aos PETICs, o TRT
da 132 Regido aprovou seu Planejamento Estratégico de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo por meio da Resolucdo Administrativa
n°® 029/2016, que norteia as estratégias de TIC e suas acbes visando
a otimizar os resultados por meio do uso eficaz dos recursos, e desta
forma contribuir efetivamente para a execucdo do Planejamento
Estratégico da Justica do Trabalho na dire¢cdo do pleno cumprimento
de sua Missdo, qual seja, “Realizar Justica, no ambito das relacdes do
trabalho, contribuindo para a paz social e o fortalecimento da
cidadania” e o alcance da Visdo segundo a qual almeja “Ser
reconhecida perante a sociedade como instrumento efetivo de justica
célere e comprometida com a garantia dos direitos decorrentes das
relacdes de trabalho” até 2020.

Cumpre informar que o PETIC ganha relevo em todas as instituicbes
modernas, pois o0 controle da infraestrutura de TIC e o
desenvolvimento de sistemas informacionais evoluiram a tal ponto,
desde a década de 1960, que substituiram a centralidade nos dados
estritamente operacionais pela preocupacdo na disponibilizacdo e no
desenvolvimento de sistemas que agreguem informacfes
estrategicamente relevantes para a tomada de decisdo (Cf. FAYET
2004).

Desse modo, se o0s sistemas e a infraestrutura evoluiram para
acompanhar as crescentes necessidades da area-fim da instituicao,
também o processo de contratacdo destas solucbes de TIC carece de
uma fase consistente de amadurecimento e deve obrigatoriamente
estar alinhado ao PETIC e ao PDTIC, com metodologia propria,
atores, artefatos e processo de trabalho definidos e normatizados.

Assim, o Tribunal do Trabalho da 132 Regido, observando as
orientacdes contidas na Instrucdo Normativa SLTI/MP n. 4/2014, do
Ministério do Planejamento, e na Resolu¢cdo CNJ 182/2013, ajustou os
Guias de Boas Praticas de Solucbes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo do Conselho da Justica Federal e do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, os quais dispdem sobre o



processo de contratacdo de solucdes de tecnologia da informacdo no
ambito da Justica Federal, a fim de orientar o processo de aquisi¢cdes,
de forma sistematica e padronizada, internamente a este Tribunal,
procurando obter maior eficiéncia em suas contratacdes e melhor
retorno sobre seus investimentos.



3 PLANEJAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

3.1 — INTRODUCAO

Como vimos no capitulo anterior, para garantir a completude do
Planejamento Estratégico Institucional € necessaria a construcdo do
Planejamento de TIC do 6rgdo. Segundo Rezende (2003), o
“planejamento estratégico das organizagfes privadas e publicas deve
ser complementado pelo planejamento de sistemas de informagéo,
conhecimentos e informatica”.

O Planejamento de TIC pode ser entendido como um processo
gerencial administrativo, de identificacdo e organizacdo de pessoal,
aplicacbes e ferramentas baseadas em tecnologia da informagéo
(recursos de TIC), necessarios para apoiar a instituicdo na execugao
de seu plano de negécios e no cumprimento de seus objetivos
institucionais.

Para isso, a area de TIC deve possuir estratégias que promovam
acoes estruturantes para suportar as metas e objetivos definidos no
Planejamento Estratégico do o6rgdo. E necessaria, portanto, a
elaboracdo de um documento estratégico relacionado a TIC, de forma
a estabelecer diretrizes e metas que orientem a construgdo do
Planejamento de TIC do érgéo.

3.2 — FUNCOES DO PLANEJAMENTO DE TIC

O planejamento de TIC serve para declarar os objetivos e iniciativas
estratégicas da area de TIC, alinhando as solu¢cbes de tecnologia da
informacdo com as metas da organizacdo. Constitui-se, ainda, em
importante complemento ao planejamento estratégico institucional,
compreendendo diretrizes e a¢bes transversais, isto €, que suportam
objetivos de negdcio de todas as areas da instituicdo, bem como
objetivos estruturais e regimentais dos 6rgaos da Justica do Trabalho.



No planejamento de TIC, deve-se identificar as oportunidades de
solucdes de tecnologia da informacdo para aprimorar 0s negocios da
organizacao, definir planos de acdo de curto, médio e longo prazos e
identificar as arquiteturas de dados e de infraestrutura que melhor
atendam as suas necessidades, determinando com qualidade o que e
guanto se precisa adquirir e fazer, e para qué.

Estes itens permitirdo a Administracdo obter propostas mais
vantajosas, eliminando desperdicios, evitando fraudes e reduzindo
gastos para a Justica do Trabalho.

3.3 - PLANO DIRETOR DE TIC

A IN 4/2010 em seu art. 2°, inc. XXIl, e a Resolucdo CNJ n.
182/2013, art. 2°, inc. XX, definem o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo — PDTIC, como Instrumento de Planejamento de TIC a
ser utilizado no ambito da APF e da Justica. Ainda segundo a IN
4/2010, um PDTIC € um “instrumento de diagnostico, planejamento e
gestdo dos recursos e processos de Tecnologia da Informacdo que
visa atender as necessidades tecnolégicas e de informacdo de um
6rgéo ou entidade para um determinado periodo”. E conveniente que
do planejamento estratégico da organizacdo retirem-se as
informacbes necessarias ao planejamento de TIC, pois estes sdo
altamente interdependentes (IN 4/2010, art. 4°). Com isso, e tendo
como referéncia um PETIC, deve-se elaborar um PDTIC
considerando-se as estratégias de negocios que serdo suportadas no
periodo definido no Planejamento Estratégico Institucional e
descrevendo a forma como a TIC suportara tais estratégias em um
nivel macro.

Evidencia-se, dessa maneira, a forte vinculacdo entre o Planejamento
de TIC e as contratacdes relacionadas a Tecnologia da Informacéo,
pois estas representam um dos principais Atos Administrativos
relacionados a area de TIC dos 6rgdos, seja por sua funcdo
estratégica, por sua frequéncia ou por sua complexidade.

Assim sendo, todas “[...] as contratacOes deverdo ser precedidas de
planejamento elaborado em harmonia com o PDTIC, alinhado ao



planejamento estratégico do 6rgdo ou entidade”, conforme exigéncia
da IN 4/2010, art. 4° e do art. 7° da Res. CNJ n° 182/2013.1

Logo, o PDTIC é artefato norteador do MCTIC-TRT13.

3.4 — PLANO DE CONTRATACOES DE TIC

1

O Plano de Contratagdes de TIC, documento produzido para indicar todas
as contratacdes necessarias ao alcance dos objetivos estabelecidos nos
planejamentos deste Orgdo e das solu¢bes de TIC em cada ano, devera
ser elaborado, neste Tribunal, no exercicio anterior ao de sua execucéo,
pela Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, conforme as
diretrizes do seu PDTIC.

Para alcancar o seu objetivo, o PCTIC devera ser submetido, até o dia 30
(trinta) de novembro de cada ano, a autoridade competente do Tribunal, a
qual deliberar4d sobre as acBes e 0s investimentos em Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo a serem realizados no préximo exercicio. Apos
essa etapa, o Plano de Contratacbes devera ser revisado periodicamente e
compreender as novas contratacBes pretendidas, competindo a area de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacio e & Area Administrativa deste
Tribunal o acompanhamento e o controle da execucdo do referido plano,
conforme exigéncia do art. 7°, §1° da Res. n°® 182/2013 do CNJ.?

Essa também é uma exigéncia da Auditoria do CNJ no Protocolo TRT13 n® 000-5595/2015, sequencial 01,

se¢do “5 Achados”, item 1.

2

Essa também é uma exigéncia da se¢cdo “5 Achados”, item 2, paginas 11 a 13, da auditoria do CNJ no

protocolo TRT13 000-5595/2015, sequencial 01.



A Figura 1, a seguir, representa o contexto de elaboracdo do
Planejamento de TIC no ambito do TRT da 132 Regido.

Planejamento de TIC - Contexto

Flanejamento PET‘C |
Estratégico de TIC H .
Plano Diretorde TIC PDTIC |
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Projeto basico

Areas interessadas

Figura 1: Planejamento de TIC - Contexto




4 MODELO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TI

Com o objetivo de atender as disposicdes contidas no art. 6°, I, do
Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de 1967, e a necessidade de
fazer cumprir o principio constitucional da eficiéncia, a Administracdo
deve implantar processos de planejamento de seus atos
administrativos. Para isso, sdo utilizados os instrumentos de
planejamento vistos nos capitulos anteriores.

Um dos principais, mais complexos e mais frequentemente utilizados
atos administrativos € a contratacdo. Contratar € o ato de celebrar
contrato, acordo de vontades que tem por fim criar, modificar ou
extinguir um direito, sob determinadas condi¢cbes. O contrato €,
portanto, o documento em que se registra esse acordo ou convencgao.

O ato da Administragdo Publica de contratar bens e servicos com a
iniciativa privada esta elencado no Decreto-Lei n. 200/67. Tal
Decreto, em seu art. 10, § 79, afirma que:

Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento,
coordenacao, supervisao e controle e com o objetivo de impedir
0 crescimento desmesurado da maquina administrativa, a
Administracdo procurara desobrigar-se da realizacdo material de
tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucgao
indireta, mediante contrato, desde que exista, na &rea, iniciativa
privada suficientemente desenvolvida e capacitada a
desempenhar os encargos de execucéo.

Assim sendo, contratar € necessario e planejar este complexo e
importante ato administrativo é imperativo para atender ao interesse
publico, minimizando assim a possibilidade de desperdicio de recursos
publicos, utilizando-os de forma mais efetiva.

Para as contratacbes relacionadas a Tecnologia da Informacédo foi
desenvolvido o Modelo de Contratacdo de Solugdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo — MCTIC, baseado nas fases e processos
descritos na IN 4/2010 e na Resolugdo CNJ 182/2013.

A IN 4/2010, em seu art. 8°, estabelece que “as contratagbes de
Solugdes de Tecnologia da Informacdo deverdo seguir trés fases”.
S&o elas:



e PCTI — Planejamento da Contratacdo de Solucbes
de TI;

e SFTI — Selecdo do Fornecedor de Solucbes de TI; e

e GCTI — Gerenciamento do Contrato de Solucgédo TI.

Para cada fase, foram desenhados processos e atividades, e
elaborados artefatos, que serdo descritos mais adiante. A Figura 2
representa o Modelo de Contratacéo de Solucdes de TIC.

......................... 24 e, JEPPPRE Cnnan,
Documenta de Termo de Contrato
Oficializagio da : i Referéndia / i :

Demanda Projeto Basico

Planejamento da Contratacio Seleciio do Fornecedor Gerenciamento do Contrato

Modelo de Contratagio de Solugdes de TI
(MCTD)

Figura 2: Modelo de Contratacao de Solucdes de TI (MCTI)
Para descrever o MCTIC, foi utilizado um modelo simples, didatico e
de facil interpretacdo por parte do leitor: a BPMN (acrénimo do inglés
Business Process Modeling Notation), em portugués MNotacdo para
Modelagem de Processos de Negocio). A Figura 3 apresenta uma
breve descricdo dos componentes basicos da BPMN utilizados nos
diagramas deste Guia.




) - Inicio O - Fim L) -Retomo a qualquer das atividades anteriores

- Decisao (OU) - Divisdo/convergéncia (paralelismo; E) | | - Artefato
l I - Atividade ‘ | Subprocesso - Raias (papéis) - Anotacao
""""""" - Associacao B - Fluxo de Mensagem —— - Fluxo de Sequencia

Figura 3: Descricdo dos Componentes Basicos da BPMN

Com o intuito de padronizar a identificacdo dos procedimentos
(processos e atividades), foram utilizadas siglas no seguinte formato:
a inicial de cada uma das fases (PCTI, SFTI e GCTI — conforme
descritas anteriormente) seguidas pela letra “P” e por um indicador
numMerico.

Cumpre informar que o0 escopo deste Manual, nesta primeira versao,
esta adstrito a fase de Planejamento da Contratacdo das Solugbes de
7/C, a fim de amadurecer os respectivos procedimentos, no ambito
deste Tribunal, e de conforma-los as diretrizes exigidas pela
Resolucdo CNJ 182/2013. As demais fases, conforme previsto pela IN
SLTI 4/2010, serdo detalhadas na préxima versdo, consolidando,
assim, todo o modelo de contratagéo para esta Corte.

A seguir, detalhamos os atores, processos, atividades e artefatos que
fazem parte do modelo de contratacdes de solucdes de TIC adotado
neste manual.




5 ATORES DO MCTIC

Segundo Booch, Rumbaugh e Jacobson (2005), um ator representa
um conjunto coerente de papéis que 0s usuarios do processo
desempenham quando de sua execugdo. Tipicamente, um ator
representa um papel que uma entidade desempenha durante a
execucdo do processo. Neste contexto, um papel é visto como um
conjunto de atribuigcbes, funcdes e/ou responsabilidades que um ator
POSSUI.

No MCTIC-TRT13 os atores sdo pessoas, areas do Conselho e dos
orgdos da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus e da
instituicdo eventualmente contratada, elencadas na IN 4/2010 e na
Resolugdo CNJ 182/2013. E importante ressaltar que devemos
entender “atores” como pape€is e ndo como pessoas, pois, ho MCTIC,
uma pessoa pode desempenhar mais de um papel no Processo de
Contratacdo. Por outro lado, pode haver casos — especialmente na
fase de Planejamento da Contratacdo — em que um mesmo papel seja
desempenhado por mais de uma pessoa.

5.1 — AREA REQUISITANTE/DEMANDANTE DA SOLUCAO

Definicdo: Unidade do 6rgdo que demande a contratacdo de uma
Solugédo de Tecnologia da Informagéo.

Fase Participante: PCTI
Atividade Participante:

e PCTI-P1: Iniciagéo

Artefatos:

e Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD)

Referéncias: IN 4/2010, art. 2 °, inc. I; art. 9°. Resolucdo CNJ
182/2013, art. 2°, inc. Ill; art. 12; art. 18.



Observacéao: As fases, processos ou atividades que contam com a
participacdo do Integrante Requisitante ou do Fiscal Requisitante do
Contrato pressupdem a participacdo da Area Requisitante da Solucao.

Neste Guia de Boas Praticas, serdo utilizadas as denominacdes
"demandante” e "requisitante” de forma totalmente intercambiavel.
Isso decorre do fato de que a IN 04/2010 utiliza o termo
"requisitante”, e a Resolucdo CNJ 182/2013 prefere o termo
"demandante”, embora ambos 0s atos normativos estejam referindo-
se aos mesmos propositos com essas diferentes denominacoes.

5.2 — AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Definicdo: Unidade do 6rgdo responsavel por gerir a Tecnologia da
Informacéo.

Fase Participante: PCTI, SFTI.
Atividade Participante:

° PCTI-P1: Iniciacéo;
° SFTI-P2: Revisar tecnicamente;

° SFTI-P3: Realizar Licitagéo.

Artefatos:

e Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. Il; art. 23. Resolucdo CNJ
182/2013, art. 2°, inc. 1V; art. 12.

Ver ator: Integrante Técnico e Fiscal Técnico do Contrato.

Observacao: As fases, processos ou atividades que contam com a
participacdo do Integrante Técnico ou do Fiscal Técnico do Contrato
pressupdem a participacdo da Area de Tecnologia da Informagcao.



5.3 — AUTORIDADE MAXIMA DA AREA ADMINISTRATIVA

Definicdo: Autoridade competente no érgdo para autorizar e aprovar
os procedimentos licitatérios para a contratacdo de servicos e
aquisicdo de bens, bem como para celebrar contratos e autorizar os
respectivos pagamentos. Podera ser a autoridade que, por meio de
delegacao formalmente estabelecida, realize tais atribuicdes.

Fase Participante: PCTI, SFTI e GCTI.

Observacao: A autoridade cabera a avaliacdo, a qualquer tempo, do
processo de contratacdo, sobretudo nas hipoteses em que a Equipe
de Planejamento da Contratacdo, durante as diversas fases do PCTI,
diagnosticar a inviabilidade da aquisicdo da solucdo, ou sua
incompatibilidade com o Planejamento Orcamentario do érgao.

A Equipe de Planejamento, neste contexto, tera o dever de informar a
autoridade qualquer impossibilidade de prosseguimento do
procedimento licitatério e, ao ser cientificada, devera a autoridade
realizar o respectivo arquivamento do feito, sua adequacdo a novas
diretrizes ou mesmo determinar o reinicio da fase de planejamento da
contratacao.

5.4 — EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Definicao: Equipe envolvida no planejamento da contratacéo
responsavel por auxiliar a Area Demandante da Soluc&o de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao, composta, sempre
que possivel e necessario, por:

e Integrante Técnico;
¢ Integrante Administrativo;

¢ Integrante Requisitante.

Atividade Participante:

e PCTI-P1: Iniciagéo;
e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratacéo;



Artefatos:

PCTI-P3: Plano de Sustentacao;
PCTI-P4: Analise de Riscos;
PCTI-P5: Estratégia da Contratacéo;
PCTI-P6: Consolidar Informacdes;
SFTI-P2: Revisar Tecnhicamente;

SFTI-P3: Realizar Licitagéo.

Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD);
Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Analise de Riscos;

Estratégia da Contratacéo;

Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. Ill; art. 9°, § 2°, inc. Ill;
Resolucdo CNJ 182/2013, art. 2°, inc. XIlI; art. 12; art. 13; art. 18.

Ver ator: Integrante Técnico e Integrante Administrativo, Integrante
Requisitante, Fiscal Técnico do Contrato; Fiscal Administrativo do
Contrato, Fiscal Requisitante do Contrato.

5.5 — INTEGRANTE REQUISITANTE

Definicdo: Servidor representante da Area Requisitante da

Solucéao

de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao

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

Fase Participante: PCTI.

Atividade Participante:

PCTI-P2: Anélise da Viabilidade da Contratacéao;
PCTI-P3: Plano de Sustentacao;



e PCTI-P4: Analise de Riscos;
e PCTI-P5: Estratégia da Contratacao;

e PCTI-P6: Consolidar Informacdes.

Artefatos:
e Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD);
e Plano de Sustentacéo;
e Andlise de Riscos;
e Estratégia da Contratacéo;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. Ill; alinea c. Resolucdo CNJ
182/2013, art. 2°, inc. XIlI, alinea a.

Ver: Equipe de Planejamento da Contratacdo; Area Requisitante da
Solucéo; Fiscal Requisitante do Contrato.

5.6 — INTEGRANTE TECNICO

Definicdo: Servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo indicado pela respectiva
autoridade competente, responsavel pelos aspectos técnicos
da solucdo a ser contratada. E parte integrante da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Fases de que participa: PCTI, SFTI.
Processos de que participa:

e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratacéo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacéo;

e PCTI-P4: Analise de Riscos;

e PCTI-P5: Estratégia da Contratacao;

e PCTI-P6: Consolidar Informacdes;



e SFTI-P2: Revisar Tecnicamente;

e SFTI-P3: Realizar Licitacéo.

Artefatos:

e Analise de Viabilidade da Contratacao;
e Plano de Sustentacéo;

e Analise de Riscos;

e Estratégia da Contratacao;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. Ill, alinea a. Resolugdo CNJ
182/2013, art. 2°, inc. XIII, alinea b.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
Ver ator: Area de Tecnologia da Informaco;

Ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

5.7 — INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Definicdo: Servidor representante da Area Administrativa
indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel
por apoiar e orientar os integrantes das areas Demandante e
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo nos aspectos
administrativos da contratacdo. E parte integrante da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Fase de que participa: PCTI.
Processos de que participa:

e PCTI-P2: Analise de Viabilidade da Contratacéo;
e PCTI-P3: Plano de Sustentacéo;
e PCTI-P4: Analise de Riscos;



e PCTI-P5: Estratégia da Contratacao;
PCTI-P6: Consolidar Informacdes.

Artefatos:

e Analise de Viabilidade da Contratacao;
e Plano de Sustentacéo;

e Analise de Riscos;

e Estratégia da Contratacao;

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Referéncias: IN 4/2010, art. 29, inciso 111, alinea b. Resolugdo CNJ
182/2013, art. 29, inc. XIllI, alinea c.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;
Ver ator: Area Administrativa;

Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

5.8 — AREA ADMINISTRATIVA

Definicdo: unidade do 6rgao responsavel pela execucdo dos
atos administrativos e por apoiar e orientar as areas
Demandante e de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
no que se refere aos aspectos administrativos da contratacéao

Fases de que participa: PCTI, SFTI.
Processos de que participa:

e PCTI-P1: Iniciacao;
e SFTI-P4: Assinar Contrato;

e SFTI-P6: Nomear Gestor e Fiscais.

Artefatos:



e Documento de Oficializacdo da Demanda;

e Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 9°, § 2°; IN 4/2010, art. 24, 8§ 1°;
Resolucdo CNJ 182/2013, art. 29, inc. V; art. 12; art. 18.

Ver ator: Integrante Administrativo;
Ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

Observacao: As fases, processos ou atividades que contam com a
participacdo do Integrante Administrativo ou do Fiscal Administrativo
do Contrato pressupdem a participacdo da Area Administrativa.

5.9 — AREA DE LICITACOES

Definicdo: orgdo, area ou setor de uma Entidade da Administragéo
Plablica contratante responsavel pelas atividades envolvidas no
processo licitatorio.

Fase de que participa: SFTI.
Processo de que participa:

e SFTI-P3: Realizar Licitagao.

Artefatos:

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

e Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 21; art. 22.

5.10 - CONTRATADA

Definicdo: Entidade provedora da Solucdo de Tecnologia da
Informacéo, vencedora do processo de Sele¢édo do Fornecedor.



Fases de que participa: SFTI, GCTI.
Processos de que participa:

e SFTI-P4: Assinar Contrato;
e GCTI-P1: Inicio do Contrato:;

e GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
e GCTI-P4: Transicdo Contratual;
e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

e Contrato;

e Termo de Ciéncia;

e Termo de Compromisso;
e Ordem de Servico;

e Nota Fiscal.

Referéncias:
IN 4/2010, art. 2°, inc. VIII;
IN 4/2010, art. 7°, inc. 1V;
art. 25, incs. I, I, 111 e IV.
Resolugdo CNJ 182/2013, art. 2°, incs. XVII, XXII, XXIII;
art. 8°, § 2°;
art. 11, inc. I, 11, I11;
art. 15, inc. 1V;

art. 18, 839, inc. Ill, alinea a, 5,8.



Ver ator: Preposto.

Observacéao: As fases, processos ou atividades que contam com a
participacdo do Preposto ou do Representante Legal da Contratada
pressupdem a participacao desta.

5.11 - GESTOR DO CONTRATO

Definicdo: Servidor serd preferencialmente um servidor da area
administrativa, e ndo da Tl, com atribuicbes de gestdo de contratos
no 6rgdao, indicado pela autoridade competente.

Fase de que participa: GCTI.

Processos de que participa:

Artefatos:

GCTI-P1: Inicio do Contrato;

GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
GCTI-P4: Transicdo Contratual;

GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Contrato;

Termo de Ciéncia;
Termo de Compromisso;
Ordem de Servico;

Nota Fiscal;

Relatério de Execucéo do Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. IV; IN 4/2010, art. 24, inc. I;
art. 25; art. 26. Resolucdo CNJ 182/2013, art. 29, incs. Xl e XVI.



5.12 — FISCAL TECNICO DO CONTRATO

Definicdo: Servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, indicado pela autoridade competente
dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
técnicos da solucéo.

Fase de que participa: GCTI.
Processos de que participa:

e GCTI-P1: Inicio do Contrato;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéao;
e GCTI-P4: Transicao Contratual;

e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

e Contrato;
e Ordem de Servico;

e Relatorio de Execucdo do Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. V; IN 4/2010, art. 24, inc. Il;
art. 25, inc. 11l. Resolucdo CNJ 182/2013, art. 29, inc. Xll, alinea b.

Ver ator: Integrante Técnico.

5.13 — FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

Definicdo: Servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da
execugao, especialmente os referentes ao recebimento,
pagamento, sanc¢fes, aderéncia as normas, diretrizes e
obrigacOes contratuais.

Fase de que participa: GCTI.



Processos de que participa:

e GCTI-P1: Inicio do Contrato;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéo;
e GCTI-P4: Transicdo Contratual;

e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

e Contrato;
e Ordem de Servico;

e Relatorio de Execucdo do Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. VI; IN 4/2010, art. 24, inc. 1V;
art. 25, inc. 111. Resolucdo CNJ 182/2013, art. 29, inc. XIlI, alinea c.

Ver ator: Integrante Administrativo.

5.14 — FISCAL REQUISITANTE/DEMANDANTE DO CONTRATO

Definicdo: Servidor representante da Area Requisitante da
Solugcdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo,
indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da
solucéo.

Fase de que participa: GCTI.
Processos de que participa:

e GCTI-P1: Inicio do Contrato;
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucao;
e GCTI-P4: Transi¢do Contratual,

e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:



e Contrato;
e Ordem de Servico;

e Relatorio de Execucdo do Contrato.

Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. VII; IN 4/2010, art. 24, inc. IlI;
art. 25, inc. I1l. Resolucdo CNJ 182/2013, art. 2°, inc. XIl, alinea a.

e Ver ator: Integrante Requisitante.

5.15 - PREPOSTO

Definicdo: Funcionario representante da empresa contratada,
responsavel por acompanhar a execucdo do contrato e atuar como
interlocutor principal junto ao érgdo contratante, incumbido de
receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual;

Fase de que participa: GCTI.
Processos de que participa:

e GCTI-P1: Inicio do Contrato:;

e GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéao;
e GCTI-P4: Transicao Contratual;

e GCTI-P5: Encerramento do Contrato.

Artefatos:

e Termo de Ciéncia;
e Termo de Compromisso;
e Ordem de Servico;

e Nota Fiscal.



Referéncias: IN 4/2010, art. 2°, inc. VIII; IN 4/2010, art. 7°, inc.
IV; IN 4/2010, art. 25, incs. I, I, 111 e IV. Resolugdo CNJ 182/2013,
art. 2°, inc. XXIII.

Ver ator: Contratada.

Observacéo: As atividades do GCTlI em que esta caracterizado
relacionamento da instituicdo contratante com a contratada
pressupde a participacdo do preposto. Uma vez conhecidos os atores
participantes do Modelo de Contratacédo de Solu¢cbes de Tecnologia da
Informacéo, descrevemos, a seguir, as fases, processos e atividades
envolvidas no MCTIC.

5.16 — AUDITOR DE CONTROLE INTERNO DE TIC

Definicdo: Servidor integrante da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, cuja atribuicdo é verificar o cumprimento
dos padrées e dos prazos da SETIC para a elaboracdo dos
documentos da fase de planejamento (DOD, Viabilidade da
Contratacdo, Sustentacdo do Contrato, Estratégia para Contratacéo,
Andlise de Risco, Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, etc.) e da
de gestdo das contratagbes de TIC (Termo de Compromisso, Termo
de Ciéncia, Plano de Insercao, etc.). A esse servidor também incumbe
auxiliar os demais servidores da SETIC, assim como o0s integrantes e
fiscais técnicos das equipes de planejamento e gestdo das
contratacbes de TIC, no esclarecimento de duavidas quanto aos
padrbes e normas existentes nesta secretaria sobre o tema
contratacdo de TIC, assim como zelar pela manutencéo e atualizacédo
da metodologia presente neste guia. Em razdo de suas atribui¢des, o
Auditor de Controle Interno de TIC ndo pode atuar diretamente na
elaboracdo dos documentos citados, nem no processo de
planejamento e de gestdo de contratacdo em si, sendo impedido de
participar como integrante técnico, fiscal técnico, gestor do contrato,
membro de Equipe de Planejamento da Contratacao, etc.

Fase de que participa: PCTI e GCTI.



Processos de que participa:

e PCTI: Planejamento da Contratacdo de Solucdes de
Tl

e PCTI-P1: Iniciacdo

e PCTI-P6: Consolidar Informacdes

e GCTI-P1: Inicio do Contrato

e GCTI-P2: Encaminhar Ordem de Servico ou de

Fornecimento de Bens
e GCTI-P3: Monitoramento da Execucéao;
e GCTI-P4: Transicdo Contratual;

e GCTI-P5: Encerramento do Contrato

Referéncias: Auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n° 0-7233/2016,
sequencial 11, secdo “7 Recomendacdes”, itens 7.1.2.1 e 7.1.4.



6 PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE
SOLUCOES DE TI

6.1 FUNDAMENTACAO LEGAL

o Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988;

e Lein. 8666, de 21 de junho de 1993;
e Lein. 10.520, de 17 de julho de 2002;
e Lein. 12.349, de 15 de dezembro de 2010

e Instrucdo Normativa n. 4, de 12 de novembro de
2010;

e« Decreto n. 3.555, de 8 de agosto de 2000;

o Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005;

e« Decreto n. 5.504, de 5 de agosto de 2005;

o Decreto n. 6.204, de 5 de setembro de 2007;

e Resolucao CNJ 182/2013;

e Manual do Gestor do Contrato do TRT da 132
Regiao;

« Manual do Gestor de Contrato CJF;

« Manual de Atribuicdes do CJF/2010;

e« Manual de Contratacdo de Solucbes de
Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao;

e Guia de boas praticas em contratacdo de
solugcbes de tecnologia da informacédo: riscos e
controles para o planejamento da contratacao do
Tribunal de Contas da Uni&o.



6.2 DESCRITIVO DO PROCESSO

Cada aquisicdo de solucdo de TIC devera ser precedida de um
planejamento da contratacdo, elaborado em consonancia com o Plano de
Contratacdes de TIC - PCTIC e o Plano Diretor de TIC - PDTIC, os quais,
por sua vez, devem estar alinhados ao Planejamento Estratégico de TIC -
PETIC e ao Planejamento Estratégico Institucional - PEI deste Tribunal.
Estes, por seu turno, devem refletir um desdobramento do
Planejamento Estratégico do Poder Judiciario Nacional.

Desse modo, a aquisicdo de todo bem e servico de TIC deve
estar alinhada aos seguintes documentos:

1. Planejamento Estratégico Institucional (PEI)

2. Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicacao (PETIC)

3. Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PDTIC)

4. Plano de Contratagfes de TIC (PCTIC)

Outrossim, além do necesséario alinhamento, cada aquisicdo deve
ser precedida de um planejamento especifico, o qual consiste na
elaboracdo dos Estudos Preliminares da Solugdo de TIC e na
elaboracédo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Os Estudos Preliminares da Solucédo de TIC deverdo contemplar os
seguintes procedimentos:

| — Analise de Viabilidade da Contratacao;
Il — Sustentacdo do Contrato;
Il — Estratégia para a Contratacao; e

IV — Anélise de Riscos.



Ademais, vale ressaltar que a etapa de elaboracdo dos Estudos
Preliminares ¢é obrigatéria independentemente do tipo de
contratacao, inclusive nos casos de:

I — inexigibilidade;
Il — dispensa de licitacdo ou licitacao dispensada;
Il — criacdo ou adesdo a ata de registro de precos;

IV — contratacfes com uso de recursos financeiros de organismos
internacionais; e

V — termos de cooperacdo, convénios e documentos afins com
uso de recursos financeiros de instituicdes nacionais.

Assim sendo, em termos praticos, para cada aquisicdo a ser realizada,
a primeira fase propriamente dita do Modelo de Contratacdes de TIC
é a fase de planejamento da contratacdo de solugbes de TIC — PCTI.
No modelo, ela é composta por cinco processos e 41 atividades,
podendo produzir até seis documentos. Além disso, sete atores
participam dessa fase, que esté estruturada da seguinte forma:

o« PCTI-P1 — Iniciacgéo;

e« PCTI-P2 — Andlise de viabilidade da contratacao;

e PCTI-P3 — Plano de sustentacao;

e« PCTI-P4 — Estratégia da contratacéo;

e« PCTI-P5 — Andlise de riscos;

e PCTI-P6 — Realizar Auditoria;

e PCTI-P7 — Consolidar Informacgodes;

o« Documento: Oficializacdo da demanda;

« Documento: Analise de viabilidade da contratacéo;
e Documento: Plano de sustentacao;

« Documento: Estratégia da contratacao;



e Documento: Analise de riscos;

e Documento: Termo de referéncia ou projeto basico;
e Ator: Area administrativa;

« Ator: Area requisitante da solucéo;

« Ator: Area de tecnologia da informacéo;

e Ator: Integrante técnico;

e Ator: Integrante administrativo;

o Ator: Integrante requisitante;

e Ator: Equipe de planejamento da contratacao;

e Ator: Auditor de Controle Interno de TIC.

Conforme exigéncia do art. 12, §5° da Res. CNJ n° 182/2013° toda
demanda por solucédo de TIC deve ser iniciada com a elaboracdo do
Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD. Assim como
qualquer demanda por solucdo de TIC, o Planejamento da
Contratacéo de TIC se inicia com a elaboragédo do DOD e o seu envio
a area de Tecnologia da Informacdo pela Area Demandante. Em
seguida, envia-se o DOD para a Area Administrativa, a fim de indicar
o integrante administrativo. Nessa etapa, chamada de Iniciacdo do
PCTI, é consolidado o DOD e ¢ instituida a equipe de planejamento
da contratacéo.

Em seguida, quatro processos sdo executados: a andlise de
viabilidade da contratacdo, o plano de sustentacdo, a estratégia da
contratacdo e a analise de riscos, sendo que este Ultimo permeia
todas as etapas do planejamento da contratacgéo.

O processo andlise de viabilidade da contratacdo tem por objetivo
realizar uma anadlise detalhada sobre a viabilidade, ou ndo, da

3 Também é uma exigéncia da se¢do “5 Achados”, item 3, da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01.



6.2.1

demanda gerada na fase de iniciacdo e se encerra com a producdo do
documento de anélise de viabilidade da contratacao.

O processo plano de sustentacdo tem como principal atividade a
geracdo do documento plano de sustentacdo, o qual visa garantir a
continuidade do negocio, enquanto este for necessario a
administracéo publica.

ApoOs a producdo da analise da viabilidade e do plano de sustentacéo,
devera ser realizado o processo de estratégia da contratacdo. Este
processo visa a definicdo de critérios técnicos, obrigacdes contratuais,
responsabilidades e definicbes de como os recursos humanos e
financeiros serdo alocados para atingir o objetivo da contratacéo.

Paralelamente, na analise de riscos, sao identificadas e analisadas as
ameacas que comprometem o sucesso da contratacdo, bem como da
execucdo contratual. Para cada ameaca descrita, sdo definidos o0s
respectivos procedimentos de mitigacdo, tratamento e/ou
contingenciamento, conforme o caso.

A andlise de riscos deve ser finalizada somente apés o término dos
demais processos que compdem o planejamento da contratacdo, uma
vez que todos os documentos produzidos nestas etapas Sdo insumos
para a execucdo da referida anélise.

E importante destacar que é imprescindivel a realizacido do
planejamento, independentemente de prosseguir-se com a fase de
selecdo do fornecedor, uma vez que “planejar” é dever constitucional
da administracdo publica.

O Diagrama 6.2.3 representa o PCTI. A seguir descrevemos 0s
processos e atividades envolvidos nesta fase.

ENTRADAS/ INSUMOS

6.2.2

Documento de Oficializacdo da Demanda.

SAIDAS — PRODUTOS/SERVICOS

Andlise de viabilidade da contratacéo;



e Plano de sustentacéo;

e Analise de risco;

e Estratégia da contratacao;

e Termo de referéncia / projeto basico.

Vale atentar para o fato de que € possivel consolidar as quatro
primeiras saidas acima em um uUnico documento, 0 que torna mais
COes0s 0s seus conteudos.

Por outro lado, é dispenséavel a elaboracdo dos documentos de
Plano de sustentacdo, Anélise de risco e Estratégia da
contratacdo para as contratagbes ou prorrogacfes, cuja
estimativa de precos seja até R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais)’.

6.2.3 DIAGRAMA DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO DE
SOLUCOES DE Tl

Analise de Viabilidade da Plano desustentagio  Estratégia da Contratagio
Contratagio

MCTI - Plangjamento da Contratagio de Solugdes de Tl (PCTD

Figura 4: MCTI — Planejamento da Contratacédo de Solucdes de Tl1 (PCTI)

4 Equivalente ao valor estipulado para a modalidade "convite" de compras e servi¢os, segundo o disposto no
art. 23, inciso 11, alinea "a", da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.



6.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.3.1 PCTI-P1: INICIACAO

O processo de iniciacao tem a finalidade de validar o documento de
oficializacdo da demanda, conforme exigéncia do art. 12, 85° da Res.
CNJ n° 182/2013.°

Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documento |I.

6.3.2 ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

O processo de analise de viabilidade da contratagdo tem a finalidade
de produzir o documento analise de viabilidade da contratacdo. Essa
€ uma exigéncia dos arts. 13, 14 e 18, 82° da Res. CNJ n°
182/2013.°

Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documento |1, secao I.

6.3.3. PLANO DE SUSTENTACAO

O processo de elaboragédo do plano de sustentacdo tem a finalidade
de produzir o documento plano de sustentagdo. Essa € uma exigéncia
dos arts. 13, 15 e 18, §2°, da Res. CNJ n° 182/2013.” Todas as
atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documentos |1, secao I1I.

5 As atividades desse processo também sdo uma exigéncia da secdo “5 Achados”, item 3, da auditoria do CNJ
no protocolo TRT13 n® 000-5595/2015, sequencial 01.

6 As atividades desse processo também sdo uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01, capitulo “5. Achados”, itens 8, 9 e 14.

7 As atividades desse processo também sdo uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01, capitulo “5. Achados”, itens 8 e 14.



6.3.4 ANALISE DE RISCOS

O processo de andlise de riscos tem a finalidade de produzir o
documento analise de riscos. Essa € uma exigéncia dos arts. 13, 17 e
18, §2°, da Res. CNJ n° 182/2013.8

Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documentos 11, secéo IV.

6.3.5 ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

O processo de elaboracéo da estratégia tem a finalidade de produzir o
documento estratégia da contratacdo. Essa € uma exigéncia dos arts.
13, 16 e 18, §2°, da Res. CNJ n° 182/2013.°

Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documentos 11, secao Il1.

6.3.6 REALIZAR AUDITORIA

Objetivo: Realizar o controle interno das atividades desempenhadas
por esta secretaria na fase de Planejamento de TIC.

Responséavel: Auditor de Controle Interno da TIC.

Entrada: Andlise de Viabilidade da Contratacdo; Plano de
Sustentacdo; Estratégia da Contratacdo; e Andlise de Riscos.

Saida: Anélise de Viabilidade da Contratacdo; Plano de Sustentacao;
Estratégia da Contratacdo; e Analise de Riscos auditado.

Descricdo: O Auditor de Controle Interno da TIC verificarAd se 0s
documentos Andlise de Viabilidade da Contratacdo, Plano de

8 As atividades desse processo também sdo uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01, capitulo “5. Achados”, itens 8 e 14

9 As atividades desse processo também s@o uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01, capitulo “5. Achados”, itens 8 e 14.



Sustentacdo, Estratégia da Contratacdo e Analise de Riscos atendem
aos requisitos das normas, padrdes e prazos da area de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo.™

Ver ator: Auditor de Controle Interno da TIC.

6.3.7 CONSOLIDAR INFORMACOES

Este € o ultimo processo da fase de planejamento da contratacéo,

sendo uma exigéncia do 82° do art. 18 da Resolu¢do n°© 182 do CNJ.
11

Todas as atividades deste processo estdo detalhadas no Modelo de
Documento I11.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacao;

Ver Documento: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

6.4 PCTI-P1 - PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO:
INICIACAO

6.4.1 DESCRITIVO DO PROCESSO

O processo de Iniciagdo tem como objetivo atender aos requisitos dos
arts. 13 e 18 da Resolucdo n° 182 do CNJ*.

Esse processo possui seis atividades e valida o Documento de
Oficlalizacdo da Demanda. Quatro atores participam deste processo,
que esta estruturado da seguinte forma:

10 Essa € uma exigéncia da secdo “7 Recomendacfes”, itens 7.1.2.1 e 7.1.4, da auditoria do CNJ no protocolo
TRT13 n° 000-7233/2016, sequencial 11.

11 As atividades desse processo também sdo uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n® 000-
5595/2015, sequencial 01, capitulo “5. Achados”, item 14.

12 Esse processo também é uma exigéncia da auditoria do CNJ sob o protocolo TRT13 n°® 000-5595/2015,
sequencial 01, capitulo “5. Achados”, item 13.



PCTI-P1.1 — Verificar requisitos do DOD;

PCTI-P1.2 — Alterar DOD;

PCTI-P1.3 — Indicar integrante técnico;

PCTI-P1.4 — Analisar DOD;

PCTI-P1.5 - Deliberar sobre a contratacéo;

PCTI-P1.6 — Indicar integrante administrativo;
PCTI-P1.7 — Instituir equipe de planejamento da contratacao;
PCTI-P1.8 — Realizar Auditoria;

Ator: Autoridade da area administrativa;

Ator: Autoridade da area requisitante da solucéo;

Ator: Autoridade da area de Tecnologia da Informacéo;

Ator: Autoridade maxima do Orgéo;

Ator: Auditor de Controle Interno de TIC.

6.4.2 ENTRADAS/ INSUMOS

N.A.

6.4.3 SAIDAS — PRODUTOS/SERVICOS

e Documento de Oficializacdo da Demanda;

e Portaria com nomeacéo da equipe de planejamento
da contratacéao.



6.4.4 — DIAGRAMA DA INICIACAO
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6.4.5

Figura 5: PCTI - Iniciacado

- DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O processo comecga com o envio do DOD para a Area de TIC, unidade
responsavel por verificar os requisitos do documento, dentre eles a
sua compatibilidade com o Plano de Contratacdo, o PDTIC, o



Planejamento Estratégico de TIC e Planejamento Estratégico
Institucional. Caso seja detectada alguma inconsisténcia, poderdo ser
solicitadas diligéncias para a correcdo de erros a area requisitante.

Realizadas as correcdes, o DOD ¢ reenviado a Area de TIC.
Novamente serdo verificados 0s seus requisitos e, caso necessario,
devolver-se-a a Area Requisitante da Solucio para corregdes.

Esta interacdo entre as areas Requisitante e de TIC pode ser
caracterizada como uma analise prévia das necessidades de negdcio,
e sofrerd tantas iteracbes quantas forem necessarias até que se
obtenha um DOD satisfatoriamente consolidado.

Cabe ressaltar que se deve evitar o tramite desnecessario de
documentos, promovendo a cooperacdo sensata e produtiva entre as
areas.

Uma vez consolidado o DOD, a Area de TIC devera indicar o
Integrante Teécnico da Equipe de Planejamento da Contratacdo e,
apos, encaminhar o DOD a autoridade maxima competente pela Area
Administrativa.

A autoridade maxima competente pela Area Administrativa, qual seja,
o Diretor-Geral Administrativo, devera analisar o DOD e verificar sua
conformidade com os documentos de planejamento, tais como PEl,
PETIC, PDTIC e PCTIC. Havendo conformidade, devera indicar o
integrante administrativo, instituindo, em seguida, a equipe de
planejamento da contratacdo, por meio de portaria a ser expedida
pela autoridade maxima do 6rgdo, no caso o Presidente ou a quem
este delegar. Caso a demanda ndo esteja prevista nos mencionados
documentos, notadamente no Plano de Contratacdes, a autoridade
administrativa devera comunicar o fato ao Diretor da SETIC, o qual
remeterd ao Comité Permanente de Informatica (CPl) o respectivo
DOD para deliberacdo acerca da oportunidade e conveniéncia da
inclusdo da demanda no Plano de Contratacdo atual ou futuro. Apos
esta deliberacdo e juntada do parecer da CPIl, o Diretor da SETIC
remeterd o pedido a autoridade competente do érgéo, que deliberara
sobre a continuidade ou ndo do processo de contracdo. Em caso de
decisdo favoravel, a informacdo deverd ser retornada a autoridade
administrativa para que atualize os documentos de planejamento



afetados e indiqgue o integrante administrativo. Caso contrario, a
demanda sera arquivada.

PCTI-P1.1. VERIFICAR REQUISITOS DO DOD

Objetivo: Verificar se o Documento de Oficializacdo da Demanda foi
preenchido corretamente.

Responsavel: Area de Tecnologia da Informac&o.
Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.
Saida: Sugestdes para alteracdo do DOD.

Descricao: A éarea de TIC verificard se o DOD elaborado pela area
Requisitante atendeu ao conteddo minimo necessario para dar
sequéncia & demanda.'® No DOD enviado pela area Requisitante,
deverdo estar presentes os seguintes elementos:

I —alinhamento da demanda ao Planejamento Estratégico de TIC, ao
Planejamento Estratégico Institucional, ao PDTIC e ao Plano de
Contratacdo de TIC, conforme exigido pela Res. CNJ 182/2013, art.
12, 859, inc. I;

Il - necessidade da solicitacdo, com a descricdo sucinta da
solucdo de TIC pretendida, conforme exigido pela Res. CNJ
182/2013, art. 12, 85°, inc. I;

Il — explicitagdo da motivagdo e demonstrativo de resultados a
serem alcancados com a contratacdo da solucdo de TIC, conforme
exigido pela Res. CNJ 182/2013, art. 12, 859, inc. Il;

IV — indicacdo do Integrante Requisitante para composi¢do da Equipe
de Planejamento da Contratacdo, conforme exigido pela Res. CNJ
182/2013, art. 12, 85° inc. Ill.Vale frisar que o Integrante
Requisitante ndo sera da SETIC, salvo quando o objeto a ser

13 Conforme exigéncia da auditoria do CNJ, se¢do “7 Recomendagfes”, item 7.1.2.7, protocolo TRT13 000-
7233/2016, sequencial 11.



contratado for especifico para atendimento as demandas da area de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo™.

V — Caso a demanda ndo esteja prevista no Plano de Contratacéo,
informar o prazo para elaboracdo e conclusdo dos estudos
preliminares, devendo tomar como base a estimativa de esfor¢co para
a elaboracdo de estudos técnicos anteriores.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Ver ator: Area de Tecnologia da Informacéo.

Se a demanda ndo estiver prevista explicitamente no Plano de
ContratacGes do exercicio corrente ou no PDTIC, de todo modo os
demais requisitos serdo checados, o integrante técnico sera indicado

adequadamente, e o DOD devera ser encaminhado a autoridade
competente da Area Administrativa, com ressalva ao referido fato.

Observacéao: Nao faz parte do escopo desta atividade a verificacdo
do mérito da contratacdo, somente do contetdo e da forma como o
Documento de Oficializacdo da Demanda foi redigido pela éarea
requisitante da solucao.

PCTI -P1.2. ALTERAR DOD

Objetivo: Alterar o Documento de Oficializacdo da Demanda para
gue ele possua o conteuddo minimo para dar continuidade ao
processo.

Responsavel: Area requisitante da solug&o.
Entrada: Sugestdes para alteracédo do DOD.
Saida: Documento de Oficializagdo da Demanda alterado.

Descricdo: Receber o Documento de Oficializagdo da Demanda
enviado pela area de Tecnologia da Informac&o, com a indicacdo das
corregbes necessarias, e realizar a alteracdes pertinentes.

14 Conforme exigéncia da auditoria do CNJ, secdo “7 Recomendagdes”, item 7.1.2.6, protocolo TRT13 000-
7233/2016, sequencial 11.



Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Ver ator: Area requisitante da solucao.

PCTI-P.1.3.  INDICAR INTEGRANTE TECNICO

Objetivo: Indicar o integrante técnico da equipe de planejamento da
contratagao.

Responsavel: autoridade maxima competente pela Area de
Tecnologia da Informagéo.

Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.
Saida: Documento de Oficializagdo da Demanda atualizado.

Descricdo: A autoridade competente devera indicar um servidor da
area de Tecnologia da Informacdo para ser o integrante técnico da
equipe de planejamento da contratacdo. Essa é uma exigéncia do art.
12, §7° da Res. CNJ n° 182/2013."

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Ver ator: area de Tecnologia da Informacéo.

PCTI-P.1.8. REALIZAR AUDITORIA

Objetivo: Indicar o integrante técnico da equipe de planejamento da
contratacao.

Responsavel: Auditor de Controle Interno da TIC.
Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.
Saida: Documento de Oficializagdo da Demanda auditado.

Descricao: O Auditor de Controle Interno da TIC verificara se a area
de Tecnologia da Informacdo atendeu a todos os requisitos de sua

15 Essa também é uma exigéncia da secdo “5 Achados”, item 4, da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n°©
000-5595/2015, sequencial 01.



responsabilidade, bem como das normas, padrbes e prazos para a
instituicdo da Equipe de Planejamento de Contratacdo de TIC.*®

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Ver ator: Auditor de Controle Interno da TIC.

PCTI-P.1.4. ANALISAR DOD

Objetivo: Analisar o Documento de Oficializagdo da Demanda e
decidir sobre 0 prosseguimento da contratacgéo.

Responsavel: Autoridade maxima da area administrativa.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda; e Plano de
ContratacOes de TIC.

Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda analisado.

Descricdo: Receber o DOD, enviado pela area de Tecnologia da
Informacé&o, analisar seu contetdo e verificar sua conformidade com
0s instrumentos de planejamento.

Nesse ponto, deve-se fazer a checagem da existéncia de previsdo da
referida demanda no Plano de Contratacdes, no PDTIC, no
Planejamento Estratégico de TIC e/ou no Planejamento Estratégico
Institucional. Caso ndo haja inconsisténcias, a autoridade da Area
Administrativa indicard o integrante administrativo e nomeard a
equipe de planejamento. Em n&o havendo previsdo para a aquisicdo
no Plano de Contratacbes do corrente ano, sera o documento
submetido a autoridade maxima do 6rgdo para deliberacdo. Se esta
Gltima julgar a aquisicdo conveniente e oportuna, devolvera o
documento a autoridade administrativa para que se prossiga com 0S
tramites da contratacdo e seja a nova solicitacdo incluida nos
mencionados planos. Do contrario, a demanda sera arquivada.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.

16 Essa € uma exigéncia da secdo “7 Recomendacfes”, itens 7.1.2.1 e 7.1.4, da auditoria do CNJ no protocolo
TRT13 n° 000-7233/2016, sequencial 11.



Ver ator: Autoridade Maxima da Area Administrativa, Autoridade
Méxima do Orgao.

PCTI -P1.5. PARECER SOBRE A CONTRATACAQ

Objetivo:Parecer sobre a inclusdéo da demanda no Plano de
Contratacdo de TIC, conforme exigido pelo art. 7, 82° da Resolugéo
n® 182 do CNJ, bem como do art. 50 do Regulamento Geral do
TRT13.

Responsavel:Comité Permanente de Informatica.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda; e Plano de
ContratacOes de TIC.

Saida: Parecer sobre a Contratagéo.

Descricdo: Cumpre ao Comité Permanente de Informética proferir
parecer sobre a conveniéncia e oportunidade de incluir, ou ndo, a
nova demanda no Plano de Contratacdo de TIC vigente, sugerindo,
em caso positivo, a forma de realocacdo de outras demandas ja
priorizadas. Esse parecer servird de subsidio para a decisdo a ser
tomada pela Autoridade Maxima do Orgao.

Ver ator: Comité Permanente de Informatica.

PCTI -P1.6. DELIBERAR SOBRE A CONTRATACAO

Objetivo: Decidir sobre a continuidade do processo de satisfacdo da
demanda, caso ela ndo esteja prevista nos documentos de
planejamento do 6rgao, conforme exigido pelo art. 12, §7°, inciso Il
da Resolucgéo n° 182 do CNJ."

Responsavel: Autoridade competente do 6rgao.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda; e Plano de
ContratacOes de TIC.

Saida: Documento de Oficializa¢cdo da Demanda.

17 Essa também é uma exigéncia da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 000-5595/2015, sequencial 01,
capitulo “5. Achados”, itens 5 e 12.



Descricao: Cumpre a autoridade maxima do 6rgdo decidir acerca da
continuidade ou ndo do processo de aquisicdo da demanda, caso néo
haja previsdo para ela nos instrumentos de planejamento. Na
hipotese de continuidade, devera notificar a area administrativa para
gue sejam atualizados os documentos de planejamento afetados e
proceda-se aos tramites para a aquisicao.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda;

Ver ator: Autoridade Maxima do Org&o.

PCTI-P1.7. INDICAR INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

Objetivo: Indicar o integrante administrativo da equipe de
planejamento da contratacéo.

Responsavel: Autoridade maxima da area administrativa.
Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Saida: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Descricao: Indicar um servidor da area administrativa para ser o
integrante administrativo da equipe de planejamento da contratacao.
Essa é uma exigéncia do art. 12, §7°, 111, da Res. CNJ n°® 182/2013.*®

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda;

Ver ator: Area Administrativa.

PCTI —P1.8. INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAQ

Objetivo: Instituir equipe do planejamento da contratacao.
Responséavel: Autoridade maxima da area administrativa.
Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda.

Saida: Portaria com a nomeacdo da equipe de planejamento da
contratacdo, conforme Modelo de Documento I1-A.

18 Essa também é uma exigéncia da secdo “5 Achados”, item 6, da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n°©
000-5595/2015, sequencial 01.



Descricdo: Instituir a equipe de planejamento da contratacao
composta pelos integrantes técnico, requisitante e administrativo
indicados pelas respectivas areas. Serd instituida uma Equipe de
Planejamento da Contratacdo para cada processo de contratacdo.’® A
instituicdo da equipe devera ser feita em documento préprio contendo
os dados de cada um dos integrantes. Essa € uma exigéncia dos art.
12, 87°, IV, art. 13 e da art. 18 da Res. CNJ n° 182/2013.%°

Ver ator: Autoridade maxima da area administrativa.

Ver atividade: SFTI-P5 — Destituir equipe de planejamento da
contratagao.

6.5 PCTI-P2: ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO
6.5.1 DESCRITIVO DO PROCESSO
O processo de analise de viabilidade da contratacdo possui dez
atividades e produz o documento analise de viabilidade da
contratacdo. Trés atores participam deste processo, que esta
estruturado da seguinte forma:
e PCTI-P2.1 — Definir requisitos;
e PCTI-P2.2 — Especificar requisitos;
e PCTI-P2.3 — Identificar solugdes;
e PCTI-P2.4 — Avaliar solugdes
e PCTI-P2.5 — Escolher solugéo;
e PCTI-P2.6 — Justificar solucéo escolhida;
e PCTI-P2.7 — Avaliar necessidades de adequacéo;
19 Conforme exigéncia da secdo “7 Recomendagdes”, item 7.16, da auditoria do CNJ no protocolo TRT13 n®

000-7233/2016, sequencial 11.
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Essa também é uma exigéncia da se¢do “5 Achados”, itens 7 e 13, da auditoria do CNJ no protocolo TRT13

n° 000-5595/2015, sequencial 01.



e PCTI-P2.8 — Consolidar informacdes;

e PCTI-P2. 9 — Avaliar analise de viabilidade;
e PCTI-P2.10 — Analisar valor da contratacao.
e Ator: Integrante técnico;

o Ator: Integrante requisitante;

e Ator: Equipe de planejamento da contratacéo.

Documento: Andlise de viabilidade da contratacéo.

6.5.2 ENTRADAS/INSUMOS

e Documento de Oficializacdo da Demanda.

6.5.3 SAIDAS — PRODUTOS/SERVICOS

e Especificacdo de requisitos;
e Solucao de tecnologia da informacéo escolhida;

e Justificativa para escolha da solucédo de tecnologia
da informacéo;

e Analise de viabilidade.



6.5.4 — DIAGRAMA DA ANALISE DE VIABILIDADE
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Figura 6: PCTI - Analise de Viabilidade

6.5.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A andlise de viabilidade da contratacéo inicia-se com a definicdo dos
requisitos da solucdo de tecnologia da informacdo, seguida pela
especificacado destes requisitos.

Estas informagcbes compdem o conteldo do documento chamado
Andlise de Viabilidade. Concluida a especificacdo de requisitos, €
necessaria a indicacdo das solucbes que atendem aos requisitos
definidos. Deve-se realizar também a analise e comparacdo dos
custos totais de propriedade — TCO, das solugbes identificadas. Deste
conjunto de solucgBes, deve ser escolhida uma solucdo especifica. Esta



escolha deve ser devidamente justificada. Além disso, ha de se avaliar
ainda se existem necessidades de adequacdo no ambiente que devem
ser satisfeitas para viabilizar a contratacéo.

As informacdes devem ser consolidadas no documento Analise
de Viabilidade da Contratacao.

Obs.:A Analise de Viabilidade da Contratacdo devera ser
realizada nas prorrogacdes contratuais, ainda que de
contratos assinados anteriormente a publicacdo da Resolucéao
CNJ 182/2013;

PCTI -P2.1. - DEFINIR REQUISITOS

Objetivo: Definir requisitos de negodcio, de capacitacédo, legais, de
manutencdo, temporais, de seguranga, sociais, ambientais e culturais.

Responsavel: Integrante requisitante.
Entrada: Documento de Oficializagdo da Demanda.
Saida: Especificacdo de requisitos.

Descricao: A atividade deve comecar com a avaliagdo do Documento
de Oficializacdo da Demanda e o levantamento das seguintes
informacdes:

a) Demandas dos potenciais gestores e usuarios da solucdo de
tecnologia da informacao;

b) Solucbes disponiveis no mercado; e
c) Andlise de projetos similares realizados por outras institui¢des.
O levantamento e a avaliacdo explicitados acima devem servir de

base para a defini¢cdo e especificagdo dos seguintes requisitos:

e De negocio: Independem de caracteristicas
tecnologicas e definem as necessidades dos
servigos e os aspectos funcionais da solucgédo de TlI,;



e De capacitacdo: Definem a necessidade de
treinamento presencial ou a distancia, carga
horéaria e entrega de materiais didaticos;

e Legais: Definem as normas as quais a solucdo de
tecnologia da informacéo devera respeitar;

e De manutencdo: Independem de configuracdo
tecnoldgica e definem a necessidade de servigcos de
manutencdo preventiva, corretiva, evolutiva e
adaptativa;

e Temporais: Define a data limite para entrega da
solucéo de tecnologia da informacéo contratada;

e De seguranca: Com o apoio da area de Tecnologia
da Informacéo; e

e Sociais, ambientais e culturais: Definem requisitos
gue a solucdo de Tecnologia da Informacédo deve
atender para respeitar necessidades especificas
relacionadas a costumes, idiomas e ao meio
ambiente.

Assim que a definicdo de requisitos for realizada, as informacdes
geradas deverdo ser repassadas a area de Tecnologia da Informacao
para que esta especifigue o0s requisitos tecnoldgicos (atividade
PCTIL.2.2).

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Ver documento: Andlise de viabilidade da contratacao.

Ver ator: Integrante requisitante.

PCTI -P2.2. - ESPECIFICAR REQUISITOS

Objetivo: Especificar, quando aplicaveis, 0s requisitos tecnoldgicos
com base nos requisitos definidos na atividade PCTI-P2. 1.

Responsavel: Integrante técnico.

Entrada: DOD, Especificacdo de requisitos.



Saida: Especificacdo de requisitos.

Descricdo: Da mesma forma que a atividade anterior, a atividade
especificar requisitos comeca com a avaliacgdo do Documento de
Oficializacdo da Demanda e o levantamento das seguintes
informacdes:

a) Demandas dos potenciais gestores e usuarios da solucdo de
Tecnologia da Informacéo;

b) Solucdes disponiveis no mercado e seus respectivos fornecedores;
e

c) Andlise de contratacdes similares realizados por outros 6rgaos ou
entidades publicas.

De posse das informacbes acima e dos requisitos definidos na
atividade anterior (PCTIP2.1), deverdo ser feitas as seguintes
especificacdes, quando aplicaveis:

I. De arquitetura tecnoldgica: Composta de hardware, software,
padrdes de interoperabilidade, linguagem de programacdao, interface,
dentre outros;

Il. De projeto e de implementacdo: Estabelecem o processo de
desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma de gestdo, de
documentacéo, dentre outros;

I1l. De implantacdo: Definem o processo de disponibilizacdo da
solucdo em ambiente de producéo, dentre outros;

IV. De garantia e manutencdo: Definem a forma como sera conduzida
a manutencdo e a comunicacao entre as partes envolvidas;

V. De capacitacdo: Que definem o ambiente tecnolégico dos
treinamentos a serem ministrados, perfil do instrutor, dentre outros;

VI. De experiéncia profissional da equipe que projetara, implementara
e implantara a Solucdo de Tecnologia da Informacdo: Definem a
natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas
de comprovacao dessa experiéncia, dentre outros;



VII. De formacédo da equipe que projetara, implementara e implantara
a Solucdo de Tecnologia da Informacéo: Definem cursos académicos
e técnicos, formas de comprovacdo dessa formacao, dentre outros;

VIII. De metodologia de trabalho;

IX. De seguranca da informacéo; e

X. Demais requisitos aplicaveis.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda;
Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo;
Ver ator: Integrante técnico.

Observacéao: Cabe a area requisitante da solucéo repassar a area de
TIC o levantamento realizado anteriormente para que tais
informacdes sirvam de subsidio para a especificacdo dos requisitos
tecnoldgicos.

PCTI - P2.3. — IDENTIFICAR SOLUCOES

Objetivo: Identificar as diferentes solugdes que atendam aos
requisitos especificados nas atividades anteriores (PCTI-P2.1 e PCTI-
P2.2).

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entradas: DOD, especificagdo de requisitos, solucdes de TIC
disponiveis na Administracdo Publica Federal e no Portal do Software
Pablico Brasileiro, Solu¢cdes de Mercado, Solu¢des Aderentes aos
Padrdes e-Ping, ICP-Brasil, e-Arq, MoReq-Jus, Or¢camento Estimado.

Saida: Solugbes de Tecnologia da Informacao.

Descricdo: Deverdo ser identificadas diferentes solugcdes que
atendam aos requisitos especificados nas atividades anteriores,
considerando:

1 Disponibilidade de solucdo similar em outro 6rgao ou
entidade da Administracdo Publica;



2 Solucdes existentes no Portal do Software Publico
Brasileiro (http://www.softwarepublico.gov.br);

3 Capacidade e alternativas do mercado, inclusive a existéncia de
software livre ou software publico;

4 Observancia as politicas, premissas e especificacdes
técnicas definidas pelos Padrdes de Interoperabilidade
de Governo Eletronico — e-PING e Modelo de
Acessibilidade de Governo Eletronico — e-MAG;

5 Aderéncia as regulamentacdées da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, quando houver
necessidade de utilizacdo de certificacédo digital;

6 A observancia as orientacoes, premissas e
especificacbes técnicas e funcionais definidas pelo
MoReqg-Jus — Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos
do Poder Judiciario (MoReg-Jus), regulamentado pela
Resolucdo n. 91, de 29 de setembro de 2009, do
Conselho Nacional de Justica — CNJ.

7 A observancia as politicas, premissas e especificacoes
técnicas definidas no Modelo Nacional de
Interoperabilidade (MNI) do Poder Judiciario;

8 Orcamento estimado.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda;
Ver documento: Andlise de viabilidade da contratacao;
Ver ator: Integrante técnico;

Ver ator: Integrante requisitante.

Observacéo: para a elaboracéo da estimativa de precos recomenda-
se observar a Orientacdo Técnica n. 1/2010 do sitio TIControle, URL:
http://www.ticontrole.gov.br.



PCTI - P2.4. — AVALIAR SOLUCOES

Objetivo: Obter uma andlise comparativa dos custos totais de
propriedade das solucdes identificadas.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.
Entrada: Solucdes de Tecnologia da Informacéo.
Saida: Analise custo total de propriedade /TCO.

Descricdo: Receber a lista de solucbes identificadas na atividade
anterior (PCTI-P2.3) e, para cada uma delas, calcular o TCO. Em
seguida elaborar uma analise comparativa das solu¢bes em termos de
TCO. Esta analise servird como instrumento para escolha da solucéo
(PCTI-P2.5) e posterior justificacdo desta escolha (PCTI-P2.6).

Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo.
Ver ator: Integrante técnico.

Ver ator: Integrante requisitante.

PCTI-P2.5. ESCOLHER SOLUCAOQ

Objetivo: Escolher a solucdo de Tecnologia da Informacdo que sera
contratada.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.
Entrada: Solugbes de Tecnologia da Informagéo, analise TCO.
Saida: Solugdo de Tecnologia da Informacéo escolhida.

Descricdo: Receber a lista de solugdes identificadas na atividade
anterior (PCTI-P2.3), juntamente com a analise comparativa do TCO
e escolher a opgdo mais adequada aos objetivos da contratacao.

Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo.
Ver ator: Integrante técnico.

Ver ator: Integrante requisitante.



Orientacéo Técnica n. 1/2010 — sitio TIControle:

http://www.ticontrole.gov.br.

PCTI-P2.6.  JUSTIFICAR SOLUCAQ ESCOLHIDA

Objetivo: Justificar a solugdo escolhida na atividade anterior (PCTI-
P2.5).

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entrada: Solucdo de Tecnologia da Informagdo escolhida, andlise
TCO.

Saida: Justificativa para escolha da solugéo de TIC.

Descricao: Justificar a solugdo escolhida na atividade anterior (PCT-
P2.5):

Descricdo sucinta, precisa, suficiente e clara da Solugdo de TIC
escolhida, indicando os bens e servigos que a compdem;

Alinhamento em relagdo as necessidades; e

Identificacdo dos beneficios a serem alcangados com a solucdo
escolhnida em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade.

Esta justificativa servira de insumo para a elaboracdo do 7ermo de
Referéncia ou Projeto Basico (PCTI-P6).

Ver artefato: Analise de viabilidade da contratacao.
Ver artefato Termo de referéncia ou Projeto basico.
Ver ator: Integrante técnico.

Ver ator: Integrante requisitante.



PCTI - P2.7. - AVALIAR NECESSIDADES DE ADEQUACAQ

Objetivo: Avaliar as necessidades de adequacdo para execugao
contratual.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.
Apoio: Integrante administrativo.

Entrada: Solucdo de TIC escolhida, especificacdo de requisitos,
ativos e processos organizacionais.

Saida: Necessidades de adequacéo.

Descricao: A avaliacdo das necessidades de adequacao para
a execucdo contratual devera abranger:

a) Infraestrutura tecnoldgica;
b) Infraestrutura elétrica;

c) Logistica;

d) Espaco fisico;

e) Mobiliario;

f) Outros que se apliquem.

O documento produzido nesta atividade servira de subsidio para a
criacdo do documento Plano de Insergéo.

Ver documento: Andlise de viabilidade da contratacéo.
Ver ator: Integrante técnico.

Ver ator: Integrante requisitante.

PCTI - P2.8. — CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informacfes para a geracdo do documento
analise de viabilidade da contratacéo.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.



Apoio: Integrante administrativo.

Entrada: DOD, Especificacdo de requisitos, Solucdes de TIC, Solucao
de TIC escolhida, Justificativa para escolha da solucdo de TIC,
Necessidades de adequacao, Analise TCO.

Saida: Analise de viabilidade da contratacéo.

Descricdo: Deve-se consolidar as informacdes geradas no
processo de Andlise de viabilidade da contratacdo (PCTI-P2),
com o objetivo de gerar um documento Unico que demonstre
a viabilidade da contratacdo. Este documento deve conter,
pelo menos, e sempre que possivel e necessario, 0s seguintes
itens:

e Especificacdo dos requisitos (PCTI-P2.1 e PCTI-
P2.2);

e Identificacdo e avaliacdo das solucdes disponiveis
(PCTI-P2.3);

e Estimativa orcamentaria (PCTI-P2.3 item f);
e Solucao escolhida e respectiva justificativa;
e Necessidades de adequacédo do ambiente; e

e Qutros aplicaveis.

Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo.
Ver ator: Integrante técnico.

Ver ator: Integrante requisitante.

PCTI - P2.9 — AVALIAR ANALISE DE VIABILIDADE

Objetivo: Avaliar o documento de Analise de Vviabilidade da
contratacdo para fins de aprovacéo.

Responsaveis: Equipe de planejamento da contratacgao.

Entrada: Andlise de viabilidade da contratacéo.



Saida: Analise de viabilidade da contratacdo aprovada.

Descricdo: Analisar o documento de Analise de viabilidade da
contratacao.

A aprovacdo do documento se darad por meio das assinaturas da
equipe de planejamento da contratacdo. Caso ndo haja aprovacao, o
documento é submetido a autoridade administrativa competente para
gue decida pelo arquivamento do processo ou pela realizacdo de nova
fase de analise de viabilidade.

Ver artefato: Analise de viabilidade da contratacao.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacéo.

PCTI - P2.10 - ANALISAR O VALOR DA CONTRATACAQ

Objetivo: Verificar o valor da contratagao.
Responsaveis: Equipe de planejamento da contratacgao.
Entrada: Andlise de viabilidade da contratacéo.

Saida: Andlise de viabilidade da contratacdo aprovada.

Descricao: Verificar o valor da contratacdo. Caso a contratagdo seja
inferior a R$ 80.000,00, a equipe podera seguir diretamente para a
consolidagdo das informacdes, elaborando o Termo de Referéncia.
Caso a contratacdo seja igual ou superior a R$ 80.000,00, a equipe
deve seguir para a proxima etapa do trabalho, que é a elaboragéo do
Plano de Sustentacéo.

Ver artefato: Analise de viabilidade da contratacao.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.



6.6 PCTI-P3: PLANO DE SUSTENTACAO

6.6.1 DESCRITIVO DO PROCESSO

O processo de elaboracdo do Plano de sustentacdo possuli
seis atividades e produz o documento Plano de sustentagao.
Trés atores participam deste processo, que esta estruturado
da seguinte forma:

e PCTI-P3.1 — Definir recursos materiais e humanos;

e PCTI-P3.2 — Definir atividades de transicdo e encerramento do
contrato;

e PCTI-P3.3 — Elaborar estratégia de continuidade;

e PCTI-P3.4 — Elaborar estratégia de independéncia;

e PCTI-P3.5 — Consolidar informacdes;

e PCTI-P3.6 — Avaliar plano de sustentacéao;

e Ator: Integrante técnico;

o Ator: Integrante requisitante;

o Ator: Equipe de planejamento da contratacao;

e Documento: Plano de Sustentacao.

Para elaborar o plano de sustentacéo é preciso identificar os
recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
negacio.

Deve-se definir acdes de contingéncia para garantir a
continuidade do fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo em eventual interrupcdo contratual, bem como
as atividades a realizar em caso de eventual transicdo



e encerramento do cont

definir e descrever

contratual
necessario

uma

Tambem é
estratégia de

rato.

independéncia do 6rgdo ou entidade contratante com relacdo
a contratada. Todas estas informacbes compdem o artefato

Plano de sustentacéo.

O Plano de Sustentacédo devera ser aprovado e assinado pela

equipe de planejamento da contratacao.

6.6.2 ENTRADAS/ INSUMOS

Documento de Oficializacdo da Demanda

Analise de Viabilidade

6.6.3 SAIDAS — PRODUTOS/SERVICOS

e Plano de Sustentacao.

6.6.4 — DIAGRAMA DO PLANO DE SUSTENTACAO
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6.6.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PCTI-P.3-1

DEFINIR RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS

Objetivo: Identificar os recursos materiais e humanos
necessarios a continuidade do negdcio.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entrada: Documento de oficializacdo da demanda, ativos e
processos organizacionais e analise de viabilidade.

Saida: Recursos materiais e humanos.

Descricao: Analisando a demanda devem ser identificados,
dentre os ativos e 0S processos organizacionais do o6rgéo
aqueles recursos materiais e humanos que serdo
fundamentais para a continuidade do negécio da instituicao.

Ver ator: Integrante técnico.
Ver ator: Integrante requisitante.

Ver documento: Plano de sustentacéo.

PCTI-P.3.2 DEFINIR ATIVIDADES DE TRANSICAO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Objetivo: Estabelecer procedimentos que devem ser
seguidos em uma eventual transicdo contratual e no
encerramento do contrato.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entrada: Documento de oficializacdo da demanda e Andlise
de Viabilidade.

Saida: Atividades de transi¢cdo e encerramento do contrato.

Descrigcdo: Analisando a demanda, deve ser elaborado
procedimento para:



a) entrega de versbes finais dos produtos e da
documentacao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucéo e a
manutenc¢ao da Solucéo;

c¢) devolucéo de recursos;
d) revogacao de perfis de acesso;
e) eliminacdo de caixas postais;

f) outros que se apliqguem.

Ver ator: Integrante técnico.
Ver ator: Integrante requisitante.
Ver ator: Integrante administrativo.

Ver artefato: Plano de sustentacao.

PCTI-P.3.3 ELABORAR ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE

Objetivo: Definir mecanismos que permitam a continuidade
do fornecimento da solucdo em eventual interrupgéo
contratual.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entrada: Documento de oficializacdo da demanda, ativos e
processos organizacionais e Analise de Viabilidade.

Saida: Estratégia de continuidade de fornecimento.

Descricdo: Baseado em uma andlise da demanda, dos
ativos e dos processos organizacionais do 6rgado, deve-se
detectar, no tempo, situagbes de interrupcdao contratual e,
para cada uma delas, descrever acfes necessarias para dar
continuidade ao fornecimento da solucdo de Tecnologia da
Informacéo.



Ver ator: Integrante técnico.
Ver ator: Integrante requisitante.

Ver documento: Plano de sustentacéo.

PCTI-P.3.4 ELABORAR ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA

Objetivo: Estabelecer diretrizes que minimizem dependéncia
da contratante em relacdo a contratada.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.

Entrada: Documento de Oficializacdo da Demanda e Anélise
de Viabilidade.

Saida: Estratégia de independéncia.
Descricdo: Baseado em uma analise da demanda, definir:
a) Forma de transferéncia de conhecimento tecnoldgico;

b) Direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da
Solucdo de TIC sobre os diversos documentos e produtos
produzidos ao longo do contrato, incluindo a documentacéo,
0os modelos de dados e as bases de dados, justificando os
casos em que tais direitos ndo vierem a pertencer a Justica
do Trabalho e/ou ao TRT da 132 Regido de primeiro e
segundo graus.

Ver ator: Integrante técnico.
Ver ator: Integrante requisitante.
Ver documento: Plano de sustentacéo.

PCTI-P.3.5. CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagbes para a geracao do
documento Plano de sustentacéo.

Responsaveis: Integrante técnico e integrante requisitante.
Apoio: Integrante administrativo

Entrada: Ativos e processos organizacionais, DOD, Andlise
de Viabilidade, recursos humanos e materiais, estratégia de



continuidade de fornecimento, atividades de transicdo e
encerramento do contrato, estratégia de independéncia.

Saida: Plano de sustentacao.

Descricdo: Devem-se consolidar as informacdes geradas no
processo plano de sustentacédo (PCTI-P3), com o objetivo de
gerar um documento Unico contendo, pelo menos, e sempre
gue possivel e necessario, 0s seguintes itens:

| — Recursos materiais e humanos necessarios a continuidade
do negécio;

Il — Continuidade do fornecimento da solucédo de Tecnologia
da Informacdo em eventual interrupcdo contratual;

Il — Atividades de transicdo contratual e encerramento do
contrato;

IV — Estratégia de independéncia do 6rgdo ou entidade com
relacdo a contratada.

Ver ator: Integrante técnico;
Ver ator: Integrante requisitante;

Ver documento: Plano de sustentacéo.

PCTI-P.3.6 AVALIAR PLANO DE SUSTENTACAO

Objetivo: Avaliar o plano de sustentacao.
Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.
Entrada: Plano de sustentacéo.

Saida: Plano de sustentacéo aprovado.

Descricdo: O objetivo desta atividade é realizar uma
verificacdo no contetudo descrito no documento plano de
sustentacdo e avaliar a sua aplicabilidade.



Contetdo minimo do plano de sustentacdo, sempre que
possivel e necessario:

| — recursos materiais € humanos necessarios a continuidade
do negécio;

Il — continuidade do fornecimento da Solucdo de Tecnologia
da Informacdo em eventual interrupcdo contratual;

Il — atividades de transicdo contratual e encerramento do
contrato, que incluem:

a) a entrega de versbes finais dos produtos e da
documentacao;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucéo e
a manutencao da Solucédo de Tecnologia da Informacéao;

c¢) a devolucéo de recursos;

d) a revogacao de perfis de acesso;
e) a eliminacéo de caixas postais;
f) outras que se apliqguem.

IV — estratégia de independéncia do 6rgdo ou entidade
contratante com relacdo a contratada, que contemplara, pelo
menos:

a) forma de transferéncia de conhecimento tecnologico; e

b) direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo sobre os diversos
documentos e produtos produzidos ao longo do contrato,
incluindo a documentacédo, os modelos de dados e as bases
de dados, justificando os casos em que tais direitos nao
vierem a pertencer a Administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal.

Caso o Plano de sustentacdo ndo esteja em conformidade
com as especificacbes encontradas citadas acima ele devera
ser corrigido pelos respectivos integrantes técnico e



requisitante responsaveis e ser submetido a nova avaliacao
para aprovacao.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver artefato: Plano de sustentacao.

6.7 PCTI-P4: ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

6.7.1 DESCRITIVO DO PROCESSO

O processo de elaboracdo da estratégia da contratacdo possui nove
atividades e produz o documento Estratégia da contratacdo. Quatro
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

e PCTI-P4.1 — Indicar solugédo de TlI,;
e PCTI-P4.2 — Indicar termos contratuais;

e PCTI-P4.3 — Definir responsabilidades da
contratada;

PCTI-P4.4 — Elaborar modelos de documentos;

e PCTI-P4.5 — Definir critérios técnicos de
julgamento;

e PCTI-P4.6 — Elaborar orgamento detalhado;

e PCTI-P4.7 — Elaborar estimativa de impacto;

e PCTI-P4.8 — Consolidar informacdes;

e PCTI-P4.9 — Avaliar estratégia da contratacao;
e Ator: Integrante técnico.

e Ator: Integrante requisitante.

e Ator: Integrante administrativo.

e Ator: Equipe de planejamento da contratagéo.



Documento: Estratégia da contratacao.

A Estratégia da contratacdo sera elaborada a partir da Analise de
viabilidade da contratacdo e do Plano de sustentacédo. O processo de
elaboracdo da estratégia da contratacéo se inicia com a indicacdo da
solucéo de tecnologia da informacéo a ser contratada.

A Estratégia da contratacdo deve conter os termos contratuais,
indicando todas as responsabilidades da contratada, os critérios
técnicos de julgamento das propostas que serdo apresentadas na fase
de selecdo do fornecedor, o orcamento detalhado e uma estimativa
do impacto econdmico-financeiro que a contratacdo causara ha
contratante.

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

A estratégia da contratacdo devera ser aprovada e assinada pela
equipe de planejamento da contratacao.

6.7.2 ENTRADAS/ INSUMOS

e Especificacdo de requisitos;
e Solucdo de Tecnologia da Informacéo escolhida;

e Justificativa para escolha da solu¢do de Tecnologia
da Informacéo;

e Analise de viabilidade da contratacgéo;

e Atividades de transicAdo e encerramento do
contrato;

e Estratégia de independéncia;

e Plano de sustentacéao.

6.7.3 SAIDAS - PRODUTOS/SERVICOS

e Termos contratuais;



e Modelo do termo de ciéncia;

e Modelo do termo de compromisso;

e Critérios técnicos de julgamento das propostas;
e Orcamento detalhado;

e Estimativa de impacto econdmico-financeiro;

e Estratégia da contratacao.

........

PCTI - Estratégla da Contratagio
Ejuipe de Planejamenta da Conlratagio

6.7.4 DIAGRAMA DA ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

Figura 8: PCTI - Estratégia da Contratacao

6.7.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PCTI-P.4.1 INDICAR SOLUCAO DE TI

Objetivo: Indicar a solucdo de Tecnologia da Informacéo a
ser contratada.

Responsavel: Integrante técnico.



Entrada: Plano de sustentacdo e andlise de viabilidade da
contratacao.

Saida: Solucéo de TI.

Descricao: Indicar a Solucdo de Tl a ser contratada. Essa
tarefa ja foi executada nas atividades PCTI-P2.3, PCTI-P2.4 e
PCTI-P2.5. Portanto, dentro do contexto do processo de
estratégia da contratacdo cabe o detalhamento e revisdo no
documento final.

As informacdes geradas nesta atividade serdo utilizadas para
elaboracdo da descricio da solucdo de Tecnologia da
Informacéo escolhida no Termo de referéncia ou Projeto
béasico, consolidado na atividade PCTI-P6. Ou seja, € nesse
momento que se define a natureza do objeto com a
indicacao dos elementos necessarios para
caracterizar o bem e/ou servico a ser contratado.

Ver ator: Integrante técnico.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

PCTI-P.4.2 INDICAR TERMOS CONTRATUAIS

Objetivo: Indicar os termos contratuais que fardo parte do
contrato.

Responsaveis: Equipe de planejamento da contratagao.

Entrada: Plano de sustentagcdo e analise de viabilidade da
contratagao.

Saida: Termos contratuais.

Descrigdo: Neste processo dever&o ser indicados os termos
contratuais a serem utilizados no item VI — Elementos para
gestdo do contrato do termo de referéncia ou projeto basico,
consolidado na atividade PCTI-P6. Para sua construcao,
deveré ser observado:



A afericdo de esforco por meio da métrica homens-hora
apenas podera ser utilizada mediante justificativa e sempre
vinculada a entrega de produtos de acordo com prazos e
qualidade previamente definidos.

E vedado contratar por postos de trabalho alocados, salvo
excepcionalmente o0s casos justificados, mediante a
comprovacao obrigatéria de resultados compativeis com 0
posto previamente definido.

Os termos contratuais deverdo conter:

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

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

Definicdo de metodologia de avaliacdo da qualidade e da
adequacdo da solucdo de Tecnologia da Informacdo as
especificacdes funcionais e tecnologicas;

Garantia de inspecdes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas
formas de exercicio;

Definicdo de direitos autorais e de propriedade intelectual;
Cronograma de execucdo fisica e financeira;

Forma de pagamento, que devera ser efetuado em funcéo dos
resultados obtidos;

Definicdo de mecanismos formais de comunicacdo a serem
utilizados para troca de informacdes entre a contratada e a
Administracao;

Definicdo clara e detalhada das sancdes administrativas, de
acordo com os arts. 86, 87 e 88 da Lei n. 8.666/1993,
juntamente com o art. 7° da Lei n. 10.520/ 2002, observando:



- Vinculacdo aos termos contratuais;

- Proporcionalidade das sancOes previstas ao grau do
prejuizo causado pelo descumprimento das respectivas
obrigac0es;

- As situacbes em que as adverténcias serdo aplicadas;

- As situacbes em que as multas serdo aplicadas, com o0s
seus percentuais decorrentes, que obedecerdo uma escala
gradual para as sancdes recorrentes;

- As situacbes em que a contratada ter4 suspensa a
participacdo em licitacbes e impedimento para contratar
com a Administracéo;

- As situacbes em que a contratada serd declarada
iniddnea para licitar ou contratar com a Administracéo,
conforme previsto em Lei;

- As situacdes em que o contrato sera rescindido por parte
da Administracdo devido ao ndo atendimento de termos
contratuais, da recorréncia de aplicacdo de multas ou
outros motivos;

Referéncias: Lei n. 8.666/93 e legislacdo complementar.
Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

PCTI-P.4.3 DEFINIR RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Objetivo: Definir as responsabilidades da contratada.
Responsaveis: Integrante técnico.

Entrada: Plano de sustentacdo e andlise de viabilidade da
contratacao.



Descricdo: Nesta atividade, devem ser descritas as
responsabilidades da contratada relacionadas a execucao
contratual. Devem ser observadas a legislacdo, as normas e
os padrdes pertinentes relacionados ao objeto da contratacéo
e aos contratos administrativos, bem como outras fontes
relacionadas.

Ver ator: Integrante técnico.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

PCTI-P.4.4 ELABORAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Objetivo: Elaborar modelos de documentos a serem
entregues pela contratada na reunido inicial (GCTI-P1.3).

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.

Entrada: Plano de sustentagcdo e analise de viabilidade da
contratagao.

Saida: Modelo de termo de compromisso, modelo de termo
de ciéncia e modelo de ordem de servico.

Descricdo: Elaborar os modelos de documentos a serem
entregues pela contratada na reunido inicial.

Neste processo deverdo ser elaborados trés modelos de
documentos: 7ermo de compromisso, Termo de ciéncia e
Ordem de Servigo.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.
Ver documento: Termo de compromisso.
Ver documento: Termo de ciéncia.

Ver documento: Estratégia da contratagéo.



PCTI-P.4.5.

DEFINIR CRITERIOS TECNICOS DE JULGAMENTO

Objetivo: Definir os critérios técnicos de julgamento das
propostas para a fase de selecdo do fornecedor.

Responsaveis: Integrante técnico.

Entrada: Plano de sustentagcdo e analise de viabilidade da
contratagao.

Saida: Critérios técnicos de julgamento das propostas.

Descricdo: Definir os critérios técnicos de julgamento das
propostas para a fase de selecdo do fornecedor, observando
0 seqguinte:

a) utilizacé@o de critérios correntes no mercado;
b) a Andlise de viabilidade da contratacéo;

c) possibilidade de considerar mais de um atestado relativo
ao mesmo quesito de capacidade técnica, quando necessario
para a comprovacao da aptidao;

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

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

f) vedacéo da pontuacdo progressiva de mais de um atestado
para 0 mesmo quesito de capacidade técnica; e

g) justificativa dos critérios de pontuacdo em termos do
beneficio que trazem para o contratante.

Ver ator: Integrante técnico.

Ver documento: Estratégia da contratagéo.



PCTI-P.4.6. ELABORAR ORCAMENTO DETALHADO

Objetivo: Elaborar orcamento detalhado da contratagéo.

Responsaveis: Integrante administrativo e integrante
técnico.

Entrada: Plano de sustentacdo, analise de viabilidade da
contratacgao.

Saida: Or¢camento detalhado.

Descricdo: O orgcamento detalhado sera elaborado pelo
integrante administrativo com o apoio do integrante técnico e
deve ser fundamentado em pesquisa de mercado. Como
subsidio a sua elaboracédo, deve-se utilizar:

O plano de sustentacéao;

A andlise de \Vviabilidade de contratacao,
especialmente o item “orcamento estimado”
levando em conta os artefatos produzidos nas
atividades PCTI-P2.3, PCTI-P2.4 e PCTIP2.5;

ContratacOes similares;
Valores oficiais de referéncia;
Pesquisa junto a fornecedores;

Tarifas publicas.

Ver ator: Integrante administrativo.

Ver ator: Integrante técnico.

Ver documento: Andlise de viabilidade da contratacéo.

Ver documento: Plano de sustentacao.

Ver documento: Estratégia da contratacao.



PCTI-P.4.7. ELABORAR ESTIMATIVA DE IMPACTO

Objetivo: Elaborar a estimativa de impacto econdmico-
financeiro no orcamento do 6rgdo ou entidade.

Responsavel: Integrante requisitante.

Entrada: Orcamento detalhado, Plano de sustentacao,
Analise de viabilidade de contratacao.

Saida: Estimativa de Impacto Econdmico-Financeiro.

Descricdo: O integrante requisitante da solucdo devera
elaborar estimativa de impacto econdmico-financeiro no
orcamento do 6rgdo ou entidade. Esta estimativa devera ser
elaborada a luz do art. 16 da Lei Complementar n. 101, de
04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Referéncias: Lei Complementar n. 101, de 4/05/2000, art.
16;

Ver ator: Integrante requisitante.
Ver documento: Andlise de viabilidade da contratacéo.
Ver documento: Plano de sustentacao.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

PCTI-P.4.8. CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informacfes para a geracdo do
documento estratégia da contratacao.

Responsaveis: Equipe de planejamento da contratacao.

Entrada: Solucdo de TI, termos contratuais, modelo do
termo de ciéncia, modelo do termo de compromisso, critérios
técnicos de julgamento das propostas, orcamento detalhado,
fonte de recursos, estimativa de impacto econdmico-
financeiro, plano de sustentacdo e analise de viabilidade de
contratacao.

Saida: Estratégia da contratacéo.



Descricao: Consolidar as informacgfes geradas no processo
estratégia da contratacdo (PCTI-P4) e gerar o documento
estratégia da contratacdo, o qual devera conter:

e Solucdo de tecnologia da informacdo, com
indicacdo de sua natureza e dos elementos
necessarios para caracterizar o0 bem/servigo
contratado;

e A necessidade ou nédo do parcelamento do objeto;
e Responsabilidade da contratante e da contratada;
e Indicacdo dos termos contratuais;

e Orcamento detalhado, com indicacdo das fontes
dos recursos;

e A modalidade e o tipo de licitacdo, justificando-se
as escolhas;

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

e A vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia
dos bens e/ou da prestacdo dos servicos
contratados;

e Critérios técnicos de julgamento das propostas.

e A Equipe de Apoio a Contratacdo com a indicacao
de seus integrantes; e

e A Equipe de Gestdo da Contratacdo com a
indicacao de seus integrantes

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo.



Ver documento: Plano de sustentacéo.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

PCTI-P.4.9 AVALIAR ESTRATEGIA DA CONTRATACAOQ

Objetivo: Avaliar o documento estratégia da contratacéo
gerado no processo anterior (PCTI-P4.9).

Responsaveis: Equipe de planejamento da contratagao.
Entrada: Estratégia da contratacéao.
Saida: Estratégia da contratacdo aprovada.

Descricao: Neste processo, a equipe de planejamento da
contratacdo deverd avaliar a estratégia da contratacdo. Em
caso de ndo conformidade, a estratégia da contratacdo
devera ser encaminhada ao responsavel para correcdo dos
itens especificos. Apds a corre¢do, o documento deve ser
reavaliado.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver documento: Estratégia da contratacéo.

6.8 PCTI-P5: ANALISE DE RISCOS

6.8.1 DESCRITIVO DO PROCESSO

O processo de andlise de riscos possui dez atividades e
produz o documento Anadlise de riscos. Quatro atores
participam deste processo, que esta estruturado da seguinte
forma:

e PCTI-P5.1 — Identificar riscos que comprometem 0 sucesso;



PCTI-P5.2 — Identificar riscos de nao atendimento
necessidades;

PCTI-P5.3 — Identificar probabilidade de ocorréncia;
PCTI-P5.4 — Identificar danos potenciais;
PCTI-P5.5 — Definir acbes de prevencao;
PCTI-P5.6 — Definir responsaveis;

PCTI-P5.7 — Definir agbes de contingéncia;
PCTI-P5.8 — Definir responsaveis;

PCTI-P5.9 — Consolidar informacdes;
PCTI-P5.10 — Avaliar analise de risco;

Ator: Integrante técnico.

Ator: Integrante requisitante.

Ator: Integrante administrativo.

Ator: Equipe de planejamento da contratacéo.

Documento: Analise de riscos.

das

A Analise de riscos devera ser elaborada pela equipe de

planejamento da contratacgéo.

Para isso, devem ser identificados 0s riscos que possam
comprometer o sucesso da contratacdo e da gestdo
contratual e os riscos de a solugdo ndo vir a alcancar os

resultados que atendam as necessidades da contratante.

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

risco pode provocar, bem como sua probabilidade.



Para cada risco, também devem ser definidas as respectivas
acoes de prevencdo e contingéncia, bem como seus
responsaveis.

A Analise de riscos sera aprovada e assinada pela equipe de
planejamento da contratacgéo.

Vale ressaltar que a Analise de riscos da contratacdo permeia
todas as fases do processo de planejamento da contratacédo
e devera ser consolidada no documento final Analise de
11SCOS.

Ademais, como referéncia a elaboracdo de uma Analise de
Riscos adequada, sugere-se a leitura do Guia de boas
praticas em contratacdo de solugbes de tecnologia da
informacgdo. riscos e controles para o planejamento da
contratagdo, do Tribunal de Contas da Unido, nos seguintes
itens:

- Item 4.7 - Controles;
- Item 6.1.12 — Anélise de Riscos;

- Item 7 — Riscos e sugestdes de controles internos relativos
ao processo de planejamento das contratagcbes como um
todo;

- Apéndice D - Sintese dos Riscos identificados e as
respectivas sugestdes de controles internos.

6.8.2 ENTRADAS/ INSUMOS

e Especificacdo de requisitos;
e Solucdo de tecnologia da informacéo escolhida;

e Justificativa para escolha da solucéo de tecnologia
da informacao;

e Analise de \viabilidade do planejamento de
contratacao;

e Atividades de transicdo e encerramento do
contrato;



6.8.3 SAIDAS -

Estratégia de independéncia;
Estratégia de contratacao;

Plano de sustentacao.

PRODUTOS/SERVICOS

Riscos que comprometem o0 sucesso da
contratacao;

Riscos de a solucédo nédo atender as necessidades;
Relagao risco x probabilidade;

Relagao risco x danos potenciais;

AcOes para reduzir ou eliminar as chances;

Acbes de contingéncia;

Analise de riscos.



6.8.4 — DIAGRAMA DA ANALISE DE RISCOS
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Figura 9: PCTI - Analise de Riscos

6.8.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PCTI-P5.1 IDENTIFICAR RISCOS QUE COMPROMETEM O SUCESSO

Objetivo: ldentificar os riscos que comprometem 0O sucesso
da contratagéo.

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.

Entrada: Documento de oficializacdo da demanda, anélise
de viabilidade, plano de sustentacdo, estratégia da
contratacgao.

Saida: Riscos que comprometem 0 sucesso da contratacao.



Descricdo: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera identificar o0s principais riscos que
possam comprometer o sucesso do processo de contratacao.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver documento: Documento de Oficializacdo da Demanda.
Ver documento: Analise de viabilidade da contratacao.
Ver documento: Plano de sustentacéo.

Ver documento: Estratégia da contratacao.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.2. IDENTIFICAR RISCOS DE NAO ATENDIMENTO DAS NECESSIDADES

Objetivo: Identificar os riscos de néo atendimento das
necessidades da contratante.

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéo.

Entrada: Documento de oficializacdo da demanda, analise
de viabilidade, plano de sustentacdo, estratégia da
contratacao.

Saida: Riscos de a solucdo ndo atender as necessidades.

Descricdo: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera identificar o0s principais riscos que
possam fazer com que o0s servicos prestados ou o0s bens
fornecidos ndo atendam as necessidades do oOrgéo
contratante e 0s riscos que emergirdo caso a contratacdo
ndo seja realizada o que podera resultar na necessidade da
realizacdo de uma nova contratacao.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.
Ver documento: Documento de oficializacdo da demanda.

Ver documento: Analise de viabilidade da contratacéo.



Ver documento: Plano de sustentacéo.
Ver documento: Estratégia da contratacao.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.3. IDENTIFICAR PROBABILIDADE DE OCORRENCIA
Objetivo: Definir a probabilidade de ocorréncia de cada
evento relacionado aos riscos identificados.
Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.
Entrada: Riscos que comprometem o0 sucesso da
contratagdo, riscos de ndo atendimento das necessidades.
Saida: Relagéo risco x probabilidade.
Descricao: A equipe de planejamento da contratacao
devera calcular a possibilidade de ocorréncia de cada um dos
eventos relacionados a cada risco identificado nas atividades
anteriores (PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2).
Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.
Ver documento: Andlise de riscos.

PCTI-P5.4. IDENTIFICAR DANOS POTENCIAIS

Objetivo: Mapear os danos potenciais de cada um dos
eventos identificados nos riscos.

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.

Entrada: Riscos que comprometem o0 sucesso da
contratacao, riscos de ndo atendimento das necessidades.

Saida: Relagéo risco x danos potenciais.

Descricao: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera mapear os danos potenciais de cada um



dos eventos relacionados aos riscos identificados nas
atividades PCTI-P5.1 e PCTI-P5.2.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.5. DEFINIR ACOES DE PREVENCAOQ

Objetivo: Definir as acbes a serem tomadas para reduzir ou
eliminar as chances de ocorréncia dos eventos identificados.

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.

Entrada: Riscos que comprometem o0 sucesso da
contratagcdo, riscos de nado atendimento das necessidades,
Relacéo risco x probabilidade.

Saida: Ac¢bes para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia.

Descricao: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera definir as acdes a serem tomadas para
reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados aos riscos identificados nas atividades PCTI-P5.1
e PCTI-P5.2.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver artefato: Analise de riscos.

PCTI-P5.6. DEFINIR RESPONSAVEIS

Objetivo: Definir os responsaveis das acdes de prevencdo
definidas na atividade anterior (PCTI-P5.5).

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.

Entrada: AgOes para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncia.



Saida: Ac¢bes para reduzir ou eliminar as chances de
ocorréncias atualizadas.

Descricdo: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera definir os responsaveis das acbes de
prevencao definidas na atividade anterior.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacéo.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.7. DEFINIR ACOES DE CONTINGENCIA

Objetivo: Definir as agbes que devem ser executadas apos a
ocorréncia dos eventos relacionados aos riscos.

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.
Entrada: Relagdo risco x danos potenciais.
Saida: A¢Bes de contingéncia.

Descricao: A equipe de planejamento da contratacdo
deverd definir as acdes de contingéncia para 0S riscos
identificados.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.8. DEFINIR RESPONSAVEIS

Objetivo: Definir os responsaveis das ac¢ées de contingéncia
definidas na atividade anterior (PCTI-P5.7).

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.
Entrada: AcOes de contingéncia.

Saida: A¢bes de contingéncia atualizadas.



Descricdo: Nesta atividade a equipe de planejamento da
contratacdo devera definir os responsaveis por cada uma das
acdes de contingéncia definidas na atividade anterior (PCTI-
P5.7). Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver documento: Analise de riscos.

PCTI-P5.9. CONSOLIDAR INFORMACOES

Objetivo: Consolidar as informagbes para a geracao do
documento Analise de riscos.

Responsaveis: Equipe de planejamento da contratagao.

Entrada: Riscos que comprometem o0 sucesso da
contratagdo, riscos de a solugcdo n&o atender as
necessidades, relagdo risco x probabilidade, relacdo risco x
danos potenciais, agdes para reduzir ou eliminar as chances
de ocorréncias, acdes de contingéncia.

Saida: Analise de riscos.

Descricao: Nesta atividade, a equipe de planejamento da
contratacdo devera consolidar as informagdes geradas no
processo analise de riscos (PCTI-P5) e gerar o documento
Analise de riscos, o qual devera conter:

e ldentificagdo dos principais riscos que possam
comprometer o sucesso do processo de contratacao
(PCTI-P5.1);

e Identificagdo dos principais riscos que possam fazer com
gue os servigos prestados ou bens entregues ndao atendam
as necessidades do contratante e os que emergirdo caso a
contratacdo ndo seja realizada, o que pode resultar em
nova contratacdo (PCTI-P5.2);

e ldentificacdo das possibilidades de ocorréncia e dos
danos potenciais de cada risco identificado (PCTI-
P5.3 e PCTI-P5.4);



PCTI-P5.10.

e Definicdo das acdes a serem tomadas para reduzir
ou eliminar as chances de ocorréncia do evento
(PCTI-P5.5);

e DefinicBdo das acdes de contingéncia a serem
tomadas caso o risco se concretize (PCTI-P5.7);

e DefinicBdo dos responsaveis pelas acOes de
prevencdo dos riscos e dos procedimentos de
contingéncia (PCTI-P5.6 e PCTI-P5.8).

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver documento: Analise de riscos.

AVALIAR ANALISE DE RISCO

Objetivo: Avaliar o documento analise de riscos gerados no
processo anterior (PCTI-P5. 9).

Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéao.
Entrada: Analise de riscos.
Saida: Analise de riscos aprovada.

Descricao: Nesta atividade a equipe de planejamento da
contratacdo devera avaliar o documento Analise de riscos
gerados na atividade anterior (PCTI-P5.9). Caso nado seja
aprovada, devem ser realizadas novamente as atividades
necessarias para prover os devidos ajustes no documento,
visando sua aprovacdo em nova andlise.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacao.

Ver documento: Analise de riscos.



6.9 PCTI-P6: CONSOLIDAR INFORMACOES

6.9.1 DESCRITIVO DO PROCESSO

Este é ultimo processo da fase de Planejamento da
Contratacdo. O processo Consolidar Informagbes possui trés
atividades e produz o documento 7ermo de Referéncia ou
Projeto Basico. Trés atores participam deste processo, que
esta estruturado da seguinte forma:

e PCTI-P6.1 — Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;
e PCTI-P6.2 — Realizar Auditoria;

e PCTI-P6.3 — Enviar documentacgéo de planejamento;

e PCTI-P6.4 — Dar encaminhamento ao processo de licitacdo;

e Ator: Integrante demandante.

e Ator: Integrante administrativo.

e Ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

e Ator: Auditor de Controle Interno de TIC.

e Documento: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Aqui a Equipe de Planejamento da Contratac¢édo, de posse dos
artefatos gerados durante a fase de Planejamento da
Contratacdo (Andlise de Viabilidade da Contratacdo, Plano de
Sustentacédo, Estratégia da Contratacdo e Analise de Riscos),
deveréa gerar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera
conter os elementos necessarios, suficientes e com
detalhamento e precisdo adequados para caracterizar



0 objeto, vedadas as especificacOes excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias que comprometam,
restrinjam ou frustrem o carater competitivo da
licitacdo. De um modo geral, o Projeto Basico ou
Termo de Referéncia devera conter o0s seguintes
elementos minimos:

I — a definicdo do objeto com a descricdo sucinta, precisa,
clara e suficiente do que se pretende contratar;

Il — a fundamentacédo da contratacéo dispondo, entre outros
elementos pertinentes, sobre:

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

c) o0s beneficios diretos e indiretos resultantes da
contratacao;

d) o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento
Estratégico do 6rgdo ou de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo;

e) a referéncia aos Estudos Preliminares da STIC realizados,
apontando para o documento ou processo administrativo de
contratacdo que contém os referidos estudos;

f) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de
bens e/ou servicos a serem contratados, acompanhada dos
critérios de medicado utilizados, e de documentos e outros
meios probatorios;

g) a andlise de mercado de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo com o levantamento das solucbes disponiveis
e/ou contratadas por 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica, seus respectivos valores, bem como a definicdo e a
justificativa da escolha da solucéao;



h) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos
necessarios para caracterizar o bem e/ou servico a ser
contratado;

i) o parcelamento ou nao dos itens que compdem a Solucao
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo, desde que se
mostre técnica e economicamente viavel, com vistas a
ampliar a competitividade sem perda de economia de escala,
bem como a forma de adjudicacdo da contratacéao;

j) a forma e o critério de selecdo do fornecedor com a
indicacdo da modalidade e o tipo de licitacdo escolhidos, bem
como os critérios de habilitacdo obrigatérios, 0s quais
deverdo ser estabelecidos, no minimo, de acordo com o0s
principios da legalidade, razoabilidade e competitividade;

k) as informacbes acerca do impacto ambiental decorrente
da contratacéo;

) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicacao
das normas técnicas e legais, caso existam, as quais a
Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo devera
estar aderente;

m) as obrigacbes contratuais que o 6rgdo e a empresa
contratada deverédo observar.

Il — a especificacdo técnica detalhada do objeto necesséria
para gerar o0s resultados pretendidos com a contratacao,
contendo os seguintes elementos minimos:

a) o modelo de execucéo e de gestdo do contrato, contendo
a forma como sera executado e gerido desde o inicio até o
seu encerramento, propondo a descricao:

1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais
atores do 6rgao e da empresa envolvidos na contratacao;

2) da dindmica de execucdo com a definicdo de etapas,
logistica de implantacdo, cronogramas, entre outros
pertinentes;



3) dos instrumentos formais de solicitacdo de fornecimento
dos bens e/ou de prestacédo de servicgos;

4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos
de garantia ou aos niveis minimos de servicos exigidos;

5) da forma de comunicacdo e acompanhamento da
execucao do contrato entre o 6rgao e a empresa contratada;

6) da forma de recebimento provisorio e definitivo, bem
como de avaliacdo da qualidade dos bens e/ou servicos
entregues;

7) da forma de pagamento dos bens e/ou servicos recebidos
definitivamente;

8) da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a
dependéncia técnica com a empresa contratada, incluindo os
casos de interrupcao, transicdo e encerramento do contrato;

9) dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos
produtos gerados por ocasido da execucdo do contrato,
quando aplicaveis;

10) da qualificacdo técnica ou formacdo dos profissionais
envolvidos na execucdo do contrato; e

11) das situacdes que possam caracterizar descumprimento
das obrigacdes contratuais estabelecidas, para fins de
definicdo dos percentuais das multas a serem aplicadas,
observados os principios da legalidade, razoabilidade e
proporcionalidade.

IV — o0s requisitos técnicos especificos a serem atendidos
pelos bens e/ou servicos a serem entregues; e

V — a proposta de modelos (templates) a serem utilizados na
contratacao.

Conforme art. 19 da IN 4/2010, as areas Requisitante da
Solucdo ou de Tecnologia da Informacdo deverdo decidir



sobre a disponibilizacdo do documento em audiéncia ou
consulta publica. Tal disponibilizacdo tem como objetivo
avaliar a completude e a coeréncia da Especificacdo de
Requisitos e a adequacido e exequibilidade dos critérios de
aceitacao.

Vale lembrar que, conforme art. 39 da Lei n. 8.666/93,
sempre que o valor estimado para uma licitacdo, ou para um
conjunto de licitagcdes simultaneas ou sucessivas, for superior
a R$ 150 milhdes, o processo licitatdério sera iniciado,
obrigatoriamente, com uma audiéncia publica.

Nesse sentindo, cumpre Ilembrar que o nivel de
detalhamento de informacdes necessarias para instruir cada
fase da contratacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacéao
e Comunicacao podera variar de acordo, principalmente, com
a complexidade e o valor estimado do objeto da contratacao.

A elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
marca o final da fase de Planejamento da Contratacao.

ApOs essa etapa, 0 Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
bem como os Estudos Preliminares da STIC, assinados pela
Equipe de Planejamento, deverdo ser submetidos pela Area
Demandante a Area Administrativa, que por sua vez O0s
encaminhara as demais areas do Tribunal envolvidas no
processo administrativo de contratacao

Referéncias: IN 4/2010, art. 17. IN 4/2010, art. 19; Resolu¢do CNJ
182/2013, art. 18.

Ver ator: Equipe de Planejamento da Contratacéao;

Ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

6.9.2 ENTRADAS/ INSUMOS

e Analise de Viabilidade da Contratacéo;

e Sustentacdo do Contrato;



e Estratégia para a Contratacao;

e Analise de Riscos.

6.9.3 SAIDAS - PRODUTOS/SERVICOS

e Termo de Referéncia ou Projeto Basico

6.9.4 — DIAGRAMA CONSOLIDAR INFORMACOES
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6.9.5 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PCTI-P6.1 - ELABORAR TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Objetivo: Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Responsavel: Equipe de planejamento da contratacéo.

Entrada: Analise de Viabilidade da Contratacdo, Sustentacao
do Contrato, Plano de Sustentacdo, Estratégia da
Contratagéo.

Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Descricao: Nesta atividade, conforme definido no art. 18 da
Resolucdo CNJ 182/2013, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo, de posse dos artefatos gerados durante a fase
de Planejamento da Contratacdo (Anélise de Viabilidade da
Contratacdo, Plano de Sustentacdo, Estratégia da
Contratacdo e Andlise de Riscos), devera gerar o Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, conforme Modelo de
Documento III.

Ver ator: Equipe de planejamento da contratacgéo.

Ver documento: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

PCTI-P6.2. — REALIZAR AUDITORIA

Objetivo: Realizar controle interno de TIC sobre os Estudos
Preliminares.

Responsavel: Auditor de Controle Interno da TIC.
Entrada: Termo de Referéncia.

Saida: Termo de Referéncia auditado.



Descricdo: O Auditor de Controle Interno da TIC verificard se o
Termo de Referéncia atende aos requisitos das normas, padrbes e
prazos da area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo.*

Ver ator: Auditor de Controle Interno da TIC.

PCTI-P6.3 — ENVIAR DOCUMENTACAO DE PLANEJAMENTO

Objetivo: Enviar documentacdo de planejamento a Area
Administrativa

Responsavel: Integrante Demandante.

Entrada: Analise de Viabilidade da Contratacdo, Sustentacéo
do Contrato, Plano de Sustentacdo, Estratégia da
Contratacdo e Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: N/A.

Descricéo: Nesta atividade, o Projeto Basico ou Termo
de Referéncia, bem como os Estudos Preliminares da
STIC, assinados pela Equipe de Planejamento,
deverdo ser submetidos pela Area Demandante a
Area Administrativa (82° do art. 18 da Resolucdo n° 182
do CNJ).

Ver ator: Integrante Demandante.

Ver documento: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Ver documento: Analise de Viabilidade da Contratagéo.
Ver documento: Sustentacdo do Contrato.

Ver documento: Plano de Sustentagéo.

Ver documento: Estratégia da Contratacéo.

PCTI-P6.4 — DAR ENCAMINHAMENTO AO PROCESSO DE LICITACAO

21 Essa é uma exigéncia da secdo “7 Recomendacgfes”, itens 7.1.2.1 e 7.1.4, da auditoria do CNJ no protocolo
TRT13 n° 000-7233/2016, sequencial 11.



Objetivo: A Area Administrativa dara encaminhamento ao processo
de licitacdo

Responsavel: Integrante Administrativo.

Entrada: Analise de Viabilidade da Contratacdo, Sustentacdo do
Contrato, Plano de Sustentacdo, Estratégia da Contratacdo e Termo
de Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: N/A.

Descricdo: Nesta atividade, apés o encaminhamento do Projeto
Basico ou Termo de Referéncia, bem como dos Estudos
Preliminares da STIC, pela Area Demandante a Area
Administrativa (PCTI-P6.2), esta, por sua vez, encaminhara
todos esses documentos as demais areas do oOrgao
envolvidas no processo administrativo de contratacédo (82° do
art. 18 da Resolucdo n° 182 do CNJ).

Ver ator: Integrante Demandante.

Ver documento: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
Ver documento: Analise de Viabilidade da Contratacéo.
Ver documento: Sustentacdo do Contrato.

Ver documento: Plano de Sustentacéo.

Ver documento: Estratégia da Contratacéo.



7. GESTAO DO CONTRATO DE SOLUCAO DE TI

A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a
adequada prestacédo dos servicos e o fornecimento dos bens que
compdem a Solucédo de Tecnologia da Informacdo durante todo o
periodo de execucao do contrato.

Essa fase possui cinco processos e oito artefatos. Cinco atores
participam dela, que esta assim estruturada:

1. GCTI-P1 — Iniciacao;

2. GCTI-P2 — Encaminhar Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

3. GCTI-P3 — Monitoramento da Execucéao;

4. GCTI-P4 — Transicado Contratual;

5. GCTI-P5 — Encerramento do Contrato;

6. GCTI-P6 — Realizar Controle Interno de TI;

7. Artefato: Ordem de Servico ou de Fornecimento de
bens;

8. Artefato: Plano de Insercéo;

9. Artefato: Termo de Ciéncia;

10. Artefato: Termo de Compromisso;

11. Artefato: Plano de Fiscalizacéo;

12. Artefato: Termo de Recebimento Provisorio;
13. Artefato: Termo de Recebimento Definitivo;

14. Artefato: Termo de Encerramento do Contrato.



A Gestéo do Contrato tem inicio com uma reuniao inicial para
consolidacdo de uma base de conhecimentos que servira a
todos os demais processos da fase.

Durante a execucao contratual, a Contratante encaminha
Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens a Contratada
ou procede conforme definido no Modelo de Execucédo do
Contrato. Paralelamente, deve ocorrer 0 processo de
Monitoramento da Execucdo. Esse processo € o mais amplo
processo do MCTI. Ele é composto por 14 atividades.

Proximo ao encerramento do contrato, € verificada a
existéncia de interesse na renovacido desse enlace
administrativo e encaminhada, em caso afirmativo de
renovacdo, documentacdo necessaria para aditiva-lo.
Todavia, no caso de assinatura de contrato com novo
fornecedor, é providenciada a execucdo do processo de
transicdo contratual. E importante observar que, durante
essa fase, “o0 Gestor do Contrato devera, com base na
documentacéo contida no Historico de Gestdo do Contrato e
nos principios da manutencao da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacdo, encaminhar a
Area Administrativa, com pelo menos 60 dias de
antecedéncia do término do contrato, documentacao
explicitando os motivos para tal aditamento”, conforme IN
4/2014, art. 36. caput. Finda a execucdo do contrato, temos
0 processo Encerramento do Contrato, com a elaboracao do
Termo de Encerramento do Contrato.

E importante destacar ainda que “os softwares resultantes de
servicos de desenvolvimento deverdo ser catalogados pelo
contratante e, sempre que aplicavel, disponibilizados no
Portal do Software Publico Brasileiro”.
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A Figura 11 representa a fase de Gestdo do Contrato de
Solucéo de Tl. O Anexo VIl apresenta a fase de Gestdo do
Contrato de Solucéo de Tl em tamanho real.

A seguir, descrevemos 0S processos e atividades
envolvidos nesta fase.

7.1 GCTI-P1: INICIO DO CONTRATO

O processo de Inicio do Contrato possui trés atividades e
produz os artefatos Plano de Insercao e Plano de
Fiscalizacdo. Além disso, sdo assinados os Termos de Ciéncia
e de Compromisso. Quatro atores participam deste processo,
que esta assim estruturado:

1. GCTI-P1.1 — Elaborar Plano de Insercao;



2. GCTI-P1.2 — Elaborar Plano de Fiscalizacéao;
3. GCTI-P1.3 — Realizar Reuniao Inicial;

4. Ator: Gestor do Contrato;

5. Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

6. Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

7. Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

8. Artefato: Plano de Insercéo;

9. Artefato: Plano de Fiscalizacao;

10. Artefato: Termo de Compromisso;

11. Artefato: Termo de Ciéncia.

O Inicio do Contrato comeca com a confeccao do Plano de
Insercdo e do Plano de Fiscalizacdo, elaborado pelo Gestor
do Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico, Administrativo e
Requisitante. A critério do Gestor do Contrato e dos Fiscais
do Contrato, estes dois planos poderdo compor um unico
documento.

Em seguida, o Gestor do Contrato devera convocar uma
Reunido Inicial com todos os envolvidos na contratacao,
gerando uma ata que sera aprovada por todos os
participantes. Nessa Reunido, deverdo ser entregues pela
Contratada, devidamente assinados, o Termo de
Compromisso e o Termo de Ciéncia.

A Figura 12 representa o processo Inicio do Contrato, sendo
o diagrama apresentado em tamanho real no Anexo VIII. A
seguir, descrevemos as atividades envolvidas no processo.



7.1.1 DIAGRAMA DE INICIACAO
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Figura 12: Processo de Iniciacdo da fase de Gestao Contratual.

GCTI-P1.1 - ELABORAR O PLANO DE INSERCAQ

Objetivo: Elaborar o Plano de Insercéo da Contratada.

Técnico,

Responsaveis: Gestor do Contrato, Fiscais

Administrativo e Requisitante.

Entrada: Proposta vencedora, Modelo de Gestédo, Modelo de
Execucéo, Especificacdo de requisitos e Responsabilidades.

Saida: Plano de Insercéo.

Descricdo: Esta atividade consiste na elaboragao do Plano
de Insercéo pelo Gestor do Contrato, com apoio dos Fiscais
Técnico, Administrativo e Requisitante. Esse plano prevé os
procedimentos, atividades e alocacdo de material necessarios



para o inicio da execucdo do contrato, e contemplara, no
minimo:

1. o repasse a contratada de conhecimentos necessarios a
execucao dos servicos ou ao fornecimento de bens; e

2. a disponibilizacdo de infraestrutura a contratada,
quando couber.

Para elaboracdo do referido plano, devem-se utilizar como
subsidio as informacdes da Proposta vencedora e as geradas
na fase de Planejamento da Contratacdo, que compreendem
0s requisitos da contratacdo, as responsabilidades e os
Modelos de Execucéo e de Gestédo do Contrato.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 2°, XVI.

IN 4/2014, art. 32, |

ver ator: Gestor do Contrato;

ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

ver artefato: Plano de Insercéo.

GCTI-P1.2 - ELABORAR PLANO DE FISCALIZACAQ

Objetivo: Elaborar Plano de Fiscalizacdao da Contratada.



Responsavel: Gestor do Contrato, Fiscais Técnico,
Administrativo e Requisitante.

Entrada: Proposta vencedora, Modelo de Gestdo, Modelo de
Execucéo, Especificacdo de requisitos, Responsabilidades.

Saida: Plano de Fiscalizacdo e Lista de Verificacdo
(opcional).

Descricao: Esta atividade consiste na elaboracdo do Plano
de Fiscalizacdo pelo Gestor do Contrato, com apoio dos
Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante. Este plano
prevé a metodologia, procedimentos, controles e recursos
necessarios a fiscalizacdo e contemplara no minimo:

1. refinamento dos procedimentos de teste e inspecao
detalhados no Modelo de Gestédo do Contrato, para fins
de elaboracdo dos Termos de Recebimento Provisorio e
Definitivo;

2. criacdo e/ou configuracao de ferramentas,
computacionais ou nédo, para implantacdo e
acompanhamento dos indicadores;

3. elaboracéo ou refinamento de Listas de Verificacdo e de
Roteiro de Testes.

Para elaboracdo do referido Plano, devem-se utilizar como
subsidios as informacdes da Proposta vencedora e as
geradas na fase de Planejamento da Contratacdo, que
compreendem 0s requisitos da contratacao, as
responsabilidades e os Modelos de Execucéao e de Gestédo do
Contrato.

Referéncias:

IN 4/2014, art. 2°, XVII e XVIII.IN 4/2014, art. 32, Il

ver ator: Gestor do Contrato;



ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

ver artefato: Plano de Fiscalizacao.

GCTI-P1.3 - REALIZAR REUNIAQ INICIAL

Objetivo: Realizar a reuniao inicial.
Responsavel: Gestor do Contrato.

Entrada: Plano de Insercdao da Contratada, Plano de
Fiscalizacdo e Pauta da Reuniao Inicial.

Saida: Termo de Compromisso; Termo de Ciéncia.

Descrigdo: Conforme inciso Ill do art. 32 da IN 4/2014, o
Gestor do Contrato é o responsavel pela realizacdo da
reuniao inicial.

Segue a transcrigcao do citado trecho da norma:

“Art. 32. As atividades de inicio do contrato compreendem:
Hi-...
IvV-...

V- ... realizagcdo de reuniao inicial convocada pelo Gestor do
Contrato com a participacdo dos Fiscais Técnico, Requisitante
e Administrativo do Contrato, da contratada e dos demais
intervenientes por ele identificados, cuja pauta observara,
pelo menos:

1. presenca do representante legal da contratada, que
apresentara o preposto desta;



2. entrega, por parte da contratada, do termo de
compromisso e do termo de ciéncia, conforme art. 19,
inciso V;

3. esclarecimentos relativos a questbes operacionais,
administrativas e de gestédo do contrato;”.

O Gestor do Contrato convocara para participar da reuniao:

1. o Fiscal Técnico;

2. o Fiscal Requisitante;

3. o Fiscal Administrativo;

4. o Representante Legal e o Preposto da Contratada; e

5. os demais intervenientes cuja presenca se considere
necessaria.

Na convocacao para participar da Reunido Inicial devem
constar a data da reunido, o local de realizacdo, o horéario de
inicio e de término e a pauta da reunio.

E importante uma confirmacdo prévia da participacdo de
cada um dos convidados e, se possivel, envio de lembrete
com antecedéncia de 24 horas da reuniéo.

O Gestor do Contrato elaborara a pauta da reuniao inicial,
devendo observar os seguintes quesitos:

1. necessidade da presenca do representante legal da
empresa contratada, que apresentara o Preposto,
“funcionario representante da contratada, responsavel
por acompanhar a execuc¢do do contrato e atuar como
interlocutor principal junto a contratante, incumbido de



receber, diligenciar, encaminhar e responder as
principais questbes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual”’, conforme IN
4/2014, art. 2°, IX;

2. necessidade da entrega, por parte da contratada, do
termo de Compromisso de Manutencdo de Sigilo e do
Termo de Ciéncia das normas de seguranca vigentes no
orgao ou entidade, assinado pelo representante legal;

3. definicdo dos meios de comunicacdo formais entre a
contratante e a contratada; e

4. esclarecimentos relativos a questbes operacionais,
administrativas e de gerenciamento do contrato.

A reunido deve seguir a pauta elaborada antecipadamente e
deve utilizar como subsidio, o Plano de Insercdo e de
Fiscalizacdo da Contratada elaborados anteriormente.

ApOs a realizacdo da reunido inicial, o Gestor do Contrato
deve preparar a respectiva Ata, contendo uma breve
descricAo dos assuntos discutidos na reunido inicial, e
encaminha-la para aprovacao por cada um dos participantes.
Caso haja alguma discordancia sobre o conteudo desse
documento, ele deve ser alterado e novamente submetido a
apreciacdo dos participantes, para aprovacao.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 32, IlI.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Preposto;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;



ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Termo de Compromisso;

ver artefato: Termo de Ciéncia.

7.2 GCTI-P2: ENCAMINHAR ORDEM DE SERVICO OU DE
FORNECIMENTO DE BENS

Neste processo, o0 Gestor do Contrato encaminha,
formalmente, as demandas por meio das Ordens de Servico
ou de Fornecimento de Bens, ou conforme definido no
Modelo de Execucdo do Contrato (IN 4/2014, art. 19), ao
Preposto da Contratada. A requisicdo a ser encaminhada
devera conter:

a) a definicAdo 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;

c) o cronograma de realizacdo dos servigcos ou entrega dos
bens, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos; e

d) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo do bem
ou servico na Area Requisitante da Solucéo.

Vale observar que a IN 4/2014 em seu art.33, paragrafo
Unico, estabelece que:

“O encaminhamento das demandas devera ser planejado,
visando garantir que 0s prazos para entrega final de todos os
bens e servicos que compdem a Solucao de Tecnologia da
Informacéo, satisfeitas as condi¢des do art. 19 desta norma,
estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia
contratual”.



Cabe ao Gestor do Contrato e aos Fiscais avaliar a
oportunidade e conveniéncia da emissdo das Ordens de
Servico ou de Fornecimento de Bens, considerando as
condicdes definidas durante a fase de Planejamento da
Contratacao, especialmente no Estudo Técnico Preliminar da
Contratacdo, no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e
em consonancia com o Cronograma de Execucdo Fisica e
Financeira do Contrato (ver art. 23 da IN 4/2014).

7.3 GCTI-P3: MONITORAMENTO DA EXECUCAO

O processo de Monitoramento da Execucdo contratual possui
dezoito atividades e produz dois artefatos. Cinco atores
participam deste processo que esta assim estruturado:

e GCTI-P3.1 — Receber Objeto;

¢ GCTI-P3.2 — Confeccionar Termo de Recebimento
Provisorio;

e GCTI-P3.3 — Avaliar Qualidade;
e GCTI-P3.4 — identificar Nao Conformidades;
e GCTI-P3.5 — Avaliar Aderéncia aos Termos Contratuais;

e GCTI-P3.6 — Verificar Manutencdo das CondicOes
Classificatorias;

e GCTI-P3.7 — Enviar Demandas de Correcéao;

e GCTI-P3.8 — Efetuar Correcoes;

e GCTI-P3.9 — Enviar Indicacao de Glosa e Sancao;
e GCTI-P310 — Rejeitar lote;

¢ GCTI-P3.11 — Confeccionar Termo de Recebimento
Definitivo;

e GCTI-P3.12 — Autorizar Emissao de Nota Fiscal;



e GCTI-P3.13 — Emitir Nota Fiscal;

e GCTI-P3.14 —  Verificar Regularidades Fiscais,
Trabalhistas e Previdenciarias;

e GCTI-P3.15 — Verificar Manutencdo da Necessidade,
Economicidade e Oportunidade;

e GCTI-P3.16 — Verificar Manutencdo das Condicoes
Definidas;

e GCTI-P3.17 — Encaminhar Pedido de Modificacdo
Contratual;

e GCTI-P3.18 — Manter Historico de Gestao do Contrato;
e Ator: Gestor do Contrato;

e Ator: Fiscal Técnico do Contrato;

o Ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

e Ator: Fiscal Administrativo do Contrato;

e Ator: Preposto da Contratada;

e Artefato: Termo de Recebimento Provisorio;

e Artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

O monitoramento se inicia com o recebimento, pelo Fiscal
Técnico, do Objeto da Contratacdo. Tal recebimento se da de
forma total ou parcial. No caso de recebimento parcial, o
Fiscal Técnico recebera os itens constantes da Ordem de
Servico ou de Fornecimento de Bens ou, conforme definido
no Modelo de Execucdo do Contrato. O processo deve ser
executado tantas vezes quantas forem necessarias para o
recebimento total do objeto do contrato.

Uma vez recebidos todos os itens constantes da OS ou OFB,
deve-se elaborar um Termo de Recebimento Provisorio, a ser
entregue ao Preposto da Contratada. Este documento



garante a Contratada que o(s) item(ns) constante(s) da
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens foram
entregues a Contratante para avaliacao.

ApOs receber o Objeto e emitir o Termo de Recebimento
Provisorio, os Fiscais Técnico e Requisitante devem avaliar a
qualidade dos itens recebidos com apoio das Listas de
Verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacao
definidos no Contrato, identificando, se for o caso, as nao
conformidades.

A seqguir, o Fiscal Administrativo deve avaliar a Aderéncia aos
Termos Contratuais e, com o0 apoio do Fiscal Técnico,
verificar se foram mantidas as Condi¢cdes Classificatorias
referentes a pontuacdo obtidas e a habilitacéo técnica.

Havendo ndo conformidades, estas devem ser encaminhadas
ao Gestor do Contrato, que é o responsavel por decidir sobre
0 encaminhamento para a aplicacdo de penalidade ou o
envio das demandas para correcéo pela Contratada.

Caso as nao conformidades sejam enviadas a Contratada
para correcdo, cabera ao Fiscal Técnico nova avaliacdo da
qualidade dos itens corrigidos. A eventual devolucédo para
correcdo de desvios nao isenta a Contratada de eventuais
penalidades, a serem aplicadas quando do recebimento
definitivo.

No caso de aplicacdo de penalidade, devem ser avaliados se
0s bens ou servicos estdo dentro dos limites minimos dos
Critérios de Aceitacdo definidos em contrato. Caso nao
estejam, o lote deve ser rejeitado, caso contrario, o Gestor
do Contrato deve enviar a indicacdo da penalidade a Area
Administrativa para aplicacdo das glosas e sancbes previstas
em contrato.

Inexistindo ndo conformidades ou sendo aceito o lote, o
Gestor do Contrato e o Fiscal Requisitante do Contrato
devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo, que sera
entregue a Contratada.



Em seguida, o Gestor do Contrato deve autorizar a emissao
de Nota Fiscal. Emitida a Nota Fiscal, o Gestor do Contrato
iraA encaminha-la ao Fiscal Administrativo, a quem cabe
verificar a regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria da
Contratada para fins de pagamento. O Fiscal Administrativo,
por sua vez, encaminhara a Nota Fiscal para Liquidacdo e
Pagamento, acompanhada, se for o caso, das orientacdes
para aplicacdo das sancdes e glosas.

A sequir, o Fiscal Requisitante, com apoio do Fiscal Técnico,
deve verificar a manutencdo da necessidade, economicidade
e oportunidade da Contratacdo e das condicfOes definidas no
Modelo de Execucdo e de Gestdo do Contrato, dando
continuidade ou ndo a execucdo contratual. Caso verifique
que ndo se mantém as condicbes anteriores, o Fiscal
Requisitante deve solicitar ao Gestor do Contrato que
providencie a devida modificacdo contratual. O Gestor do
Contrato encaminha, entdo, para a Area Administrativa o
Pedido de Modificacdo Contratual.

Adicionalmente, o Gestor do Contrato deve manter o
“Histdrico de Gestao do Contrato, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucao do
contrato, por ordem historica”, conforme IN 4/2014, art. 34,
XIV.

A Figura 13 representa o processo de Monitoramento da
Execucédo do Contrato. O Anexo IV apresenta o processo de
Monitoramento da Execucdo do Contrato em tamanho real.

Em seguida, descrevemos as atividades envolvidas no
processo.



7.3.1 DIAGRAMA DO MONITORAMENTO DA EXECUCAO
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Figura 13: Monitoramento da Execucao

GCTI-P3.1 - RECEBER OBJETO

Objetivo: Receber o objeto ou suas parcelas.
Responsaveis: Fiscal Técnico do Contrato.

Entrada: Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens,
Modelo de Execucao do Contrato.



Descricao: O Fiscal Técnico do Contrato deve receber da
Contratada os itens especificados na Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens que fazem parte do Objeto da
Contratacao, ou conforme definido no Modelo de Execucao
do Contrato. A forma de recebimento deve estar definida em
contrato.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, I;
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver artefato: Ordem de Servico ou de Fornecimento de

Bens;

GCTI-P3.2 - CONFECCIONAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Objetivo: Receber o objeto ou suas parcelas.
Responsaveis: Fiscal Técnico do Contrato.

Entrada: Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens,
Modelo de Execucédo do Contrato.

Saida: Termo de Recebimento Provisorio.

Descricao: Nesta atividade, o Fiscal Técnico devera emitir o
Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do
objeto resultante de cada Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, conforme inciso I, do art. 34 da IN
4/2014.

O Termo de Recebimento Provisorio é a declaragao formal do
Fiscal Técnico do Contrato de que o0s servicos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise
das conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de
Aceitacgao.

Referéncias: IN 4/2C

IN 4/2014, art. 34, |



ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;

ver artefato: Ordem de Servico ou de Fornecimento de
Bens;

ver artefato: Termo de Recebimento Provisorio.

GCTI-P3.3 - AVALIAR QUALIDADE

Objetivo: Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos
bens entregues.

Responsavel: Fiscais Técnico e Requisitante.
Entrada: Critérios de Aceitacéo, Listas de Verificacdo.
Saida: Nao Conformidades

Descricao: Nesta atividade, o Fiscal Técnico e o Fiscal
Requisitante deverao realizar a avaliacao da qualidade dos
servigcos realizados ou dos bens entregues, com apoio das
Listas de Verificacdo e de acordo com os Critérios de
Aceitacao previamente definidos, para verificar a existéncia
de nao conformidades. Caso a qualidade esteja de acordo
com os Critérios de Aceitacado estabelecidos, o fluxo segue
direto para a atividade GCTI-P3.5 — Verificar Aderéncia aos
Termos Contratuais; do contréario, passa-se para a proxima
atividade (GCTI-P3.4). Neste ultimo caso, os desvios de
qualidade deverao ser descritos e enviados ao Gestor do
Contrato para que ele, por sua vez, tome as medidas
pertinentes.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, |l
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.



GCTI-P3.4 — IDENTIFICAR NAQ CONFORMIDADES

Objetivo: Formalizar as ndo conformidades identificadas.
Responsavel: Fiscais Técnico e Requisitante.

Entrada: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: Nao Conformidades.

Descricao: Nesta atividade, os Fiscais Técnicos e
Requisitantes devem analisar as nao conformidades
identificadas na atividade anterior (GCTI-P3.3) e formaliza-
las em um documento a ser usado pelo Gestor do Contrato.
O fluxo prossegue com a proxima atividade (GCTI-P3.5).

Para os casos de atrasos justificados pelo contratado, se as
correcbes puderem ser rapidamente sanadas, sem prejuizo
das entregas posteriores nem do cronograma de
encerramento do contrato, o Gestor, a seu critério, podera
solicitar a contratada que proceda as correcfes mediante
apresentacdo de novo cronograma para a entrega do
artefato pendente (GCTI-P3.7). Entendendo o Gestor nao ser
possivel a correcdo sem prejuizo da entrega dos demais
artefatos do contrato, ponderando também acerca dos
transtornos causados as demais atividades da SETIC, podera
solicitar a administracao, desde logo, a aplicacdo das
sancdes, sem prejuizo das correcdes, que deverao ser feitas
adeguadamente e dentro do novo cronograma apresentado e
aprovado (GCTI-P3.9).

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, III.

ver ator: Fiscal Técnico do contrato;

ver ator: Fiscal Requisitante do contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.



GCTI-P3.5 — AVALIAR ADERENCIA AOS TERMOS CONTRATUAIS

Objetivo: Avaliar a aderéncia aos termos contratuais.
Responsavel: Fiscal Administrativo do Contrato.
Entrada: Contrato.

Descricao: Nesta atividade, o Fiscal Administrativo devera
verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais.

O fluxo continua com a proxima atividade, GCTI-P3.6 —
Verificar Manutencdo das Condi¢cbes Classificatorias.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, IV.
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Contrato.

GCTI-P3.6 — VERIFICAR MANUTENCAO DAS CONDICOES CLASSIFICATORIAS

Objetivo: Verificar manutencao das condicdes
classificatorias.

Responsavel: Fiscais Técnico e Administrativo.
Entrada: Contrato.

Descricdo: Nesta atividade, o0s Fiscais Técnico e
Administrativo deveréao verificar a manutencédo das condicdes
classificatorias referentes a pontuacdo obtida e a habilitacdo
técnica.

Inexistindo nao conformidades, o fluxo segue com a
atividade GCTI-P3.11 — Confeccionar Termo De Recebimento
Definitivo.

Havendo n&o conformidades, o Gestor do Contrato avalia se
as nao conformidades sdo passiveis de correcdo, caso



afirmativo, o fluxo prossegue com a atividade, GCTI-P3.7 —
Enviar demandas de Correcdo, do contrario, o Gestor do
Contrato deve seguir para a atividade GCTI-P3.9 - Enviar
Indicacdo de Glosa e Sancéao.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, V
ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;
ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Contrato.

GCTI-P3.7 — ENVIAR DEMANDAS DE CORRECAQ

Objetivo: Encaminhamento de demandas de correcdo a
Contratada.

Responsavel: Gestor do Contrato, Fiscal Técnico.
Entrada: Nao Conformidades
Saida: Demandas de Correcéo.

Descricao: Esta atividade consiste no encaminhamento de
demandas de correcao a Contratada pelo Gestor do Contrato.
As demandas de correcao devem ser baseadas no
documento de Nao Conformidades gerado na atividade GCTI-
P3.4.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, VI.
ver ator: Gestor do Contrato;

ver ator: Fiscal Técnico do Contrato;



ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

GCTI-P3.8 — EFETUAR CORRECOES

Objetivo: Efetuar as correcdes descritas no documento
Demandas de Correcao.

Responsavel: Contratada; Preposto.
Entrada: Demandas de Correcéao.
Saida: Itens Corrigidos.

Descricdo: Nesta atividade a Contratada devera realizar as
correcOes descritas no documento “Demandas de Correcao”
gerado na atividade anterior (GCTI-P3.7).

Referéncias:
ver ator: Preposto da Contratada;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

GCTI-P3.9 — ENVIAR INDICACAO DE GLOSA E SANCAO

Objetivo: Enviar indicacdo de Glosa e Sancdo para a area
administrativa.

Responsavel: Gestor do Contrato.
Entrada: Contrato, Nao Conformidades.
Saida: Sancdes Aplicaveis.

Descricdo: Esta atividade consiste no envio da relagdo das
possiveis sancdes (vide arts. 86 a 88 da Lei n® 8.666/93 e
art. 7° da Lei n® 10.520/2002) a aplicar pela Area
administrativa. Tais sancfes podem ser geradas em trés
diferentes momentos do fluxo de processos do
monitoramento da execucdo (GCTI-P3):

Identificar Nao Conformidades (GCTI-P3.4);



Avaliar aderéncia aos Termos Contratuais (GCTI-P3.5); e

Verificar Regularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias
(GCTI-P3.14).

Referéncias: IN 4/2014, art. 34, VII.
ver ator: Gestor do Contrato;

ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

GCTI-P3.10 - REJEITAR LOTE

Objetivo: Rejeitar lote.
Responsaveis: Gestor do Contrato.

Entrada: Termo de Recebimento Provisorio, Ordem de
Servico ou de Fornecimento de Bens, Demandas.

Saida: Demandas.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor do Contrato ao
verificar que as corregcdes das demandas corrigidas nédo se
enquadram dentro dos niveis minimos de aceitacao, rejeita e
envia o lote para o Fiscal Técnico para proceder a devolucao
para a Contratada.

Referéncias:
ver ator: Gestor do Contrato;
ver artefato: Termo de Recebimento Provisorio;
ver artefato: Ordem de Servico ou de Fornecimento de

Bens.

GCTI-P3.11 — CONFECCIONAR TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Objetivo: Confeccionar o Termo de Recebimento Definitivo.

Responsaveis: Gestor do Contrato, Fiscal Requisitante.



Entrada: Termo de Recebimento Provisorio, Ordem de
Servico ou Fornecimento de Bens, Contrato, Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

Saida: Termo de Recebimento Definitivo.

Descricao: Nesta atividade, o Gestor do Contrato, com o
Fiscal Requisitante da Solucdo deverdo elaborar o Termo de
Recebimento Definitivo para fins de encaminhamento de
pagamento. Somente de posse deste artefato devidamente
assinado € que o Gestor do Contrato podera autorizar a
contratada a Emisséo de Nota Fiscal.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 2, XXI1I1; IN 4/2014, art. 34, VIII;
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;
ver artefato: Termo de Recebimento Provisorio;
ver artefato: Ordem de Servico ou de Fornecimento de

Bens; ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico; Contrato ve

GCTI-P3.12 — AUTORIZAR EMISSAO DE NOTA FISCAL

Objetivo: Autorizar a emissao de Nota Fiscal a Contratada.
Responsavel: Gestor do Contrato, Preposto.

Entrada: Termo de Recebimento Definitivo.

Saida: Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal.

Descricao: Com o Termo de Recebimento Definitivo
assinado, o Gestor do Contrato devera emitir uma
Autorizagdo para Emissédo de Nota Fiscal a ser encaminhada
ao Preposto da Contratada. Somente com esta autorizagao é
que a Contratada poderd providenciar a emissdo da Nota
Fiscal.



Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, IX.
ver ator: Gestor do Contrato;
ver ator: Preposto da Contratada;

ver artefato: Termo de Recebimento Definitivo.

GCTI-P3.13 - EMITIR NOTA FISCAL

Objetivo: Emitir nota fiscal para recebimento.
Responsavel: Contratada.

Entrada: Autorizagao para Emissao de Nota Fiscal.
Saida: Nota Fiscal.

Descricao: Ao receber a Autorizagdo para Emissdo de Nota
Fiscal do Gestor do Contrato, o Preposto da Contratada deve
providenciar a emisséo para fins de cobranca e recebimento.

Referéncias:

ver ator: Preposto da Contratada.

GCTI-P3.14 — VERIFICAR REGULARIDADES FISCAIS, TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

Objetivo: Verificar Regularidades Fiscais, Trabalhistas e
Previdenciarias.

Responsavel: Fiscal Administrativo.
Entrada: Legislacdo Tributaria, Trabalhista e Previdenciaria.
Saida: Irregularidades.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Administrativo deve
verificar a regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria da
empresa contratada. Caso sejam identificadas
irregularidades, encaminhar junto com a Nota Fiscal,



orientacdes para a Area Administrativa na aplicacdo de
penalidades quando da Liquidacdo e Pagamento.

O fluxo segue direto para a atividade GCTI-P3.15 — Verificar
Manutencédo da Necessidade, Economicidade e Oportunidade.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, X.

ver ator: Fiscal Administrativo do Contrato.

GCTI-P3.15 - VERIFICAR MANUTENCAO DA NECESSIDADE, ECONOMICIDADE E
OPORTUNIDADE

Objetivo: Verificar manutencao da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacao.

Responsavel: Fiscais Técnico e Requisitante.

Entrada: Plano de Diretor de Tecnologia da Informacéao,
Documento de Oficializacdo da Demanda, Pesquisa de
Mercado, Contrato.

Saida: Solicitacdo de Modificacdo Contratual.

Descricao: Nesta atividade, o Fiscal Requisitante do
Contrato, com apoio do Fiscal Técnico, deve verificar se os
quesitos de necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo continuam sendo satisfeitos. Caso afirmativo,
segue o0 fluxo para a atividade seguinte GCTI.P3.16 -
Verificar Manutencdo das Condi¢cdes Definidas nos Modelos
de Execucdo e de Gestdo do contrato, caso contrario, antes
de seguir o fluxo, o Fiscal Requisitante deve elaborar uma
Solicitacdo de Modificacdo Contratual, relatando os quesitos
ndo satisfeitos, e encaminha-la ao Gestor do Contrato.
Exemplos de modificacdo contratual: substituicdo da
garantia, oferecimento de desconto sobre bens e servigos
entregues, modificacdo do projeto ou das especificacdes para
melhor adequacédo técnica, alteracao do valor contratual em



decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu
objeto, etc.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, XI.
Lei 8.666/93, art. 65.

Manual de Gestor de Contratos do TRT13, secéo Principais
Atribuic6es do Fiscal de Contratos, itens 9 e 21.

ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato; ver ator: Fiscal
Técnico do Contrato;

ver artefato: Documento de Oficializacdo da Demanda;
ver artefato: Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Contrato.

GCTI-P3.16 — VERIFICAR MANUTENCAOQ DAS CONDICOES DEFINIDAS

Objetivo: Verificar manutencdo das condi¢cfes definidas no
Modelo de Execucdo e de Gestao do contrato.

Responsavel: Fiscais Técnico e Requisitante.
Entrada: Modelos de Execucao e de Gestao do contrato.
Saida: Solicitacdo de Modificacdo Contratual.

Descricdo: Nesta atividade, o Fiscal Requisitante do
Contrato deve verificar se os requisitos definidos no Modelo
de Execucédo e de Gestao do Contrato estdo adequados. Caso
negativo, antes de sequir o fluxo para a atividade seguinte
GCTI.P3.17 — Encaminhar Pedido de Modificagdo Contratual,
o Fiscal Requisitante deve elaborar uma Solicitagdo de
Modificagdao Contratual, relatando o0s requisitos n&o
satisfeitos, e encaminha-la ao Gestor do Contrato.

Referéncias:



IN 4/2014, art. 34, XIlI.
ver ator: Fiscal Requisitante do Contrato;

ver ator: Fiscal Técnico do Contrato.

GCTI-P3.17 - ENCAMINHAR PEDIDOS DE MODIFICACAQ CONTRATUAL

Objetivo: Encaminhar Pedido de Modificagdo Contratual para
a Area Administrativa.

Responsavel: Gestor do Contrato.
Entrada: Solicitagdo de Modificagdo Contratual.
Saida: Pedido de Modificacdo Contratual.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor deve elaborar, com
base nas solicitacdes encaminhadas pelo Fiscal Requisitante
nas atividades GCTI-P3.15 e GCTI-P3.16, um Pedido de
Modificagcao Contratual, indicando as condi¢gdes que n&do mais
atendem aos quesitos de manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacdo e as em
desacordo com as condi¢cbes definidas no Modelos de
Execucdo e Gestdo do contrato, encaminhando-o a Area
Administrativa para providéncias. O Gestor do Contrato
podera incluir, neste pedido, sugestbes de alteracbes
necessarias, devidamente justificadas.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, XIII.
Lei 8.666/93, art. 65.

Manual de Gestor de Contratos do TRT13, sec&o Principais
Atribuigcdes do Fiscal de Contratos, item 19.

ver ator: Gestor do Contrato;

ver ator: Area Administrativa



GCTI-P3.18 - MANTER HISTORICO DE GESTAQ DO CONTRATO

Objetivo: Manter Histérico de Gestdo do Contrato.
Responsavel: Gestor do Contrato.

Entrada: Historico do contrato.

Saida: Histoérico do contrato.

Descricdo: Nesta atividade, o Gestor do Contrato deve
atualizar o Historico do Contrato com todas as ocorréncias
durante a execucdo do contrato, inclusive os pedidos de
modificagcdes contratuais que tiverem sido solicitados.

Referéncias:
IN 4/2014, art. 34, XIV.

ver ator: Gestor do Contrato.

7.4 GCTI-P4: TRANSICAO CONTRATUAL

A transicdo contratual deve ser cuidadosamente planejada,
de modo a minimizar o risco da descontinuidade de servicos
ou de fornecimento de bens, observando-se, conforme o
caso, a manutencdo dos niveis dos servicos. O prazo de
transicdo deve ser suficientemente planejado, de forma que
nao haja interrupcdo dos servicos e/ou do fornecimento dos
bens. Deve-se utilizar os Modelos de Execucdo e de Gestao
do contrato como insumo para a execucao deste processo.

Devem ser executados procedimentos especificos que
assegurem a continuidade dos servicos, quando se tratar de
servicos continuos ou de substituicdo da Contratada.

7.5 GCTI-P5: ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O processo de Encerramento do Contrato é formalizado pela
assinatura do artefato Termo de Encerramento do Contrato.



Para isso, o Gestor do Contrato deve preparar e apresentar
tal termo ao Preposto ou ao Representante Legal da
Contratada, observando o adequado tratamento dos
aspectos legais da contratacdo. Este termo deve ser assinado
pelos representantes legais da Contratante e da Contratada.

Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem
estar definidos no proprio Contrato e incluidos no Modelo de
Gestao do contrato.

Recomenda-se uma analise das licGes aprendidas, resultando
em recomendacdes de melhoria nos processos para o melhor
planejamento e realizacdo de futuras contratacoes.

No caso de rescisdo antecipada, a Administracdo podera
assumir o objeto do contrato e os recursos da Contratada
necessarios a sua execucao, reter créditos e executar
judicialmente garantias e multas devidas.

Deve-se também atentar para os seguintes procedimentos:

1. manutencdo dos recursos materiais e humanos
necessarios a continuidade do negdcio por parte da
Administracao;

2. devolucao de recursos;

3. entrega das versfes finais dos produtos e da
documentacéo;

4. revogacao de perfis de acesso;
5. eliminacdo de caixas postais;

6. transferéncia final de conhecimento sobre a execucao e
a manutencao da solucédo de Tecnologia da Informacéao;

7. demais procedimentos especificos da contratacao.



7.6 GCTI-P6: ENCAMINHAR DOCUMENTACAO PARA ADITIVO

Objetivo: Solicitar aditivo contratual.
Responséavel: Gestor do Contrato.

Entrada: Histérico de Gestdo do Contrato; Pedido de Modificacdo
Contratual.

Saida: Pedido de Aditivo Contratual; Estudo Técnico Preliminar
atualizado.

Descricdo: Proximo ao encerramento do contrato, € verificada a
existéncia de interesse na renovacdo desse enlace administrativo e
encaminhada, em caso afirmativo de renovagdo, documentacéo
necessaria para aditiva-lo. No caso de aditamento contratual, o
Gestor do Contrato devera, com base na documentacdo contida no
Histérico de Gestdo, nos principios da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacdo e em uma versédo
atualizada do Estudo Técnico Preliminar **, encaminhar a Area
Administrativa, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia
do término do contrato, documentacdo explicitando os motivos para
tal aditamento.”

Ver ator: Gestor do Contrato.

7.7 GCTI-P6: REALIZAR CONTROLE INTERNO DE TI

Objetivo: Realizar o controle interno das atividades desempenhadas
por esta secretaria na fase de Gestédo da Contratacéo de TIC.

Responsavel: Auditor de Controle Interno da TIC.

22 Para esta atividade, ndo ha necessidade de atualizar o Termo de Referéncia, mas apenas o Estudo Técnico
Preliminar.

23 Para mais esclarecimentos, vide art. 36 da IN 4/2014 e art. 57 da Lei 8.666/93.



Entrada: Termo de Ciéncia, Termo de Compromisso, Ordem de
Servico ou Fornecimento de Bens, Termo de Recebimento Provisorio,
Termo de Recebimento Definitivo, Termo de Encerramento do
Contrato, Plano de Fiscalizacédo e Plano de Insercéo.

Saida: Termo de Ciéncia, Termo de Compromisso, Ordem de Servico
ou Fornecimento de Bens, Termo de Recebimento Provisério, Termo
de Recebimento Definitivo, Termo de Encerramento do Contrato,
Plano de Fiscalizacéo e Plano de Insercéo auditados.

Descricdo: O Auditor de Controle Interno da TIC verificara se os
documentos Termo de Ciéncia, Termo de Compromisso, Ordem de
Servico ou Fornecimento de Bens, Termo de Recebimento Provisorio,
Termo de Recebimento Definitivo, Termo de Encerramento do
Contrato, Plano de Fiscalizacdo e Plano de Insercdo atendem aos
requisitos das normas, padrfes e prazos da area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo.*

Ver ator: Auditor de Controle Interno da TIC.

24 Essa é uma exigéncia da secdo “7 Recomendacgfes”, itens 7.1.2.1 e 7.1.4, da auditoria do CNJ no protocolo
TRT13 n° 000-7233/2016, sequencial 11.
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