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APRESENTACAO

As contratagdes de TIC sdo objeto de constante acompanhamento por parte do 6rgdo
publico, especialmente pelo papel estratégico que tais solugdes representam nos processos
de trabalho da institui¢do.

A medida que o volume despendido pelo 6rgdo para tais contratagdes se tornou cada
vez maior, fez-se necessario que os oOrgdos de controle estabelecessem normas para
sedimentar boas praticas de contratacdes de TIC.

Assim, a Resolugdo 182/2013 do CNJ apresentou aos tribunais os processos de
trabalho e artefatos a serem construidos na fase de planejamento das contrata¢des de TIC,
tornando-se um marco regulatério de contratagdes de TIC do Poder Judiciario.

Em seguida, com o advento da Nova Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021), o CNJ promoveu a atualizagdo do normativo que trata das contratagdes de TIC, o
que culminou na publicacdao da Resolugdo 468/2022.

Tal normativo trouxe algumas novidades, tais como a necessidade de atuar no
gerenciamento de riscos em vdrias fases do processo, bem como a inclusdao de artigos
referentes a fase de selecdo do fornecedor e gestdo do contrato (a resolugdo anterior tratava
apenas da fase de planejamento da contratagdo).

Adicionalmente, a nova resolugdo estabeleceu ainda o Guia de Contratagdes de STIC
do Poder Judiciario. Tal documento, concebido para ser um instrumento de orientagdo e
direcionamento, trouxe aos tribunais sugestdes em relagdo aos fluxos dos processos,
modelos de artefatos e outros esclarecimentos.

No ambito do TRE/MS, foi verificada a necessidade de adaptar alguns processos do
guia para que ficassem de acordo com a estrutura interna do 6rgao. Além disso, foram
ajustados os artefatos dos processos de contratagdes de TIC, a fim de adequé-los a norma
do CNJ e também a nova lei de licitacdes.

O documento ora apresentado ¢ fruto da revisao dos processos em uso atualmente e
da adequagdo aos novos normativos vigentes. Espera-se que, através da adocdo das
medidas aqui dispostas, as unidades que atuam nas contrata¢des de TIC tenham elementos
suficientes para atuar no processo de forma padronizada, otimizada ¢ em conformidade
com a legisla¢do vigente.

Luciana Aguiar
Secretaria de Tecnologia da Informagao
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SIGLAS

Sigla Descricao

ANS Acordo de Nivel de Servigo

CNIJ Conselho Nacional de Justica

COFIC Coordenadoria de Financas e Contabilidade

COPEG Coordenadoria de Or¢camento, Planejamento Estratégico e Gestao
DG Direcao-Geral

DOD Documento de Oficializagao da Demanda
ENTIC-JUD Estratégia Nacional de TIC do Poder Judiciario

NE Nota de Empenho

NTI Nicleo de Governanga de TI

PDTIC Plano Diretor de TIC

PB Projeto Bésico

PTE Plano de Trabalho para atendimento a ENTIC-JUD
SAF Secretaria de Administrag¢ao e Financas

STI Secretaria de Tecnologia da Informagao

STIC Solugdo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
TIC Tecnologia da Informagao e Comunicagao

TR Termo de Referéncia
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O glossario presente neste guia foi extraido do Guia de Contratagdes de TIC do

Judiciario, sob responsabilidade do CNJ. O documento faz parte da Resol. 468 e sua versao

atualizada (4.0) se encontra disponivel na Plataforma de Governanca Digital Colaborativa

do Poder Judiciario (ConnectJus).

A seguir, estdo descritos os termos listados no Guia do CNJ que sdo referidos nas

fases de planejamento da contratagdo e gestdo de contrato de solugdo de Tecnologia da

Informacao e Comunicagdo (TIC):

1.

Anadlise de Riscos: documento que contém a descricdo e andlise dos riscos que
possam vir a comprometer o sucesso de todo o ciclo de vida da contratacao e o
tratamento das ameacas, com agdes para controle, prevencdo e mitigagdo dos

impactos;

. Analise de Viabilidade da Contratacido: documento que demonstra a viabilidade

negocial e técnica da contratagdo em termos de solugdo escolhida, identificacio
dos beneficios a serem alcancados, levando-se em conta os aspectos da eficacia,

eficiéncia, economicidade e padronizagao;

. Area Administrativa: unidade do o6rgdo responsavel pela execugdo dos atos

administrativos e por apoiar e orientar as areas Demandantes e de Tecnologia da
Informag¢do e Comunicacdo no que se refere aos aspectos administrativos da

contratacgao;

. Area Demandante da Solucdo: unidade do 6rgdo responsavel por demandar

Solugdes de TIC e pelos aspectos funcionais da contratacao;

. Area de Tecnologia da Informacio e Comunicaciio: unidade do o6rgio

responsavel por gerir a TIC como um todo e pelos aspectos técnicos da solucao de

TIC,;

. Aspectos Administrativos da Contratacdo: conjunto de orientacdes

administrativas a serem sugeridas para a contratagdo da Soluc¢do de TIC, tais
como: natureza, forma de adjudicacdo e parcelamento do objeto, selecdo do

fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos, classificacao
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orcamentaria, recebimento, pagamento e sangdes, aderéncia as normas, diretrizes
e obrigacdes contratuais, entre outras orientagdes pertinentes;

7. Aspectos Funcionais da Solucido: conjunto de requisitos (funcionalidades)
relevantes, vinculados aos objetivos de negocio e ligados diretamente as reais
necessidades dos usudrios finais, que deverao compor a Solucao de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo desejada;

8. Aspectos Técnicos da Solugdo: conjunto de requisitos tecnologicos a serem
observados na contratacdo da Solugdo de TIC, necessarios para garantir o pleno
atendimento das funcionalidades requeridas pela area demandante, tais como:
especificagdes técnicas do produto; critérios de implementagdo e continuidade da
solugdo em caso de falhas; de niveis de desempenho; taxa de disponibilidade;
niveis de qualidade e demais requisitos pertinentes;

9. Ciclo de Vida da Contratacio: conjunto de etapas necessarias para se adquirir
um bem e/ou contratar um servigo, contemplando o planejamento, a execug¢do, a
avaliagdo e o encerramento do contrato;

10. Critérios de Aceitacdo: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para
verificar se um bem ou servigo recebido esta em conformidade com os requisitos
especificados;

11. Documento de Oficializacio da Demanda: documento que contém
elementos e informagdes basicas da necessidade da area demandante da Solugao
de TIC a ser contratada;

12. Equipe de Apoio a Contratacio: equipe responsavel por subsidiar a area de
licitagdes em suas duvidas, respostas aos questionamentos, recursos €
impugnacdes, bem como na andlise e julgamento das propostas das licitantes;

13. Estudos Técnicos Preliminares: documento que descreve as andlises
realizadas em relagdo as condi¢des da contratacdo em termos de necessidades,
requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, e
que demonstra a viabilidade técnica e economica da contratacao;

14.  Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacio,

supervisao e controle que visam garantir o atendimento dos objetivos do 6rgao;
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15.  Gestor do Contrato: servidor com atribui¢cdes gerenciais, técnicas ou
operacionais, a quem compete coordenar e comandar o processo de gestdo e
fiscalizacdo da execugdo contratual, designado por autoridade competente do
orgao;

16. Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os
objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcancados pelo
6rgao em um periodo determinado;

17. Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PDTIC):
instrumento de diagnéstico, planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de
TIC que visa atender as necessidades de tecnologia de informacdo e de
comunicagdo de um 6rgdo em um periodo determinado;

18. Plano Anual de Contratag¢des: documento que consolida informagdes sobre
todas as demandas e os itens que os 6rgaos submetidos ao controle administrativo
e financeiro do CNJ planejam contratar no exercicio subsequente, devendo o PAC
ser encaminhado até a data limite de 30 de novembro do ano anterior;

19. Plano de Contratacoes de STIC: conjunto de contratacdes de solucao de
TIC a serem executadas com base no PDTIC do 6rgao;

20. Preposto: funciondrio representante da empresa contratada, responsavel por
acompanhar a execu¢do do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao
orgdo contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as
questoes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;

21. Prova de Conceito: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar para realizacdo dos testes necessarios a
verificacdo do atendimento as especificagdes técnicas definidas no Termo de
Referéncia.

22.  Requisitos: conjunto de especificacdes funcionais de negdcio e técnicas
necessarias para se definir a solugdo de TIC a ser contratada;

23. Solucdes de TIC: conjunto de bens e/ou servicos que apoiam processos de
negdcio mediante a conjugagao de recursos de TIC, de acordo com as premissas
definidas no Anexo II da Instrucdo Normativa;" (NR) SGD/ME n° 47, de 9 de
junho de 2022.
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24. Sustentacdo do Contrato: documento que contém as informagdes
necessarias para garantir a continuidade do negocio durante e posteriormente a
implantacao da solug¢ao de TIC, bem como apds o encerramento do contrato;

25. Termo de Recebimento Definitivo: declaracio formal de que os servicos
prestados ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios

de aceitacao.
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PAPEIS E RESPONSABILIDADES

(extraido do Guia de Contratagdes de TIC do Poder Judiciario)

DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

A equipe de planejamento da contratacdio € responsavel por auxiliar a 4rea
demandante da solu¢do de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

Esse grupo de trabalho devera realizar todas as atividades das etapas de
Planejamento da Contratacdo, acompanhar e apoiar a fase de sele¢ao do fornecedor quando
solicitado pelas areas responsaveis.

A equipe de planejamento da contrata¢do devera manter registro historico de:

I - fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicagdo e/ou reunido com
fornecedores, comunicagdo e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e audiéncia
publicas, decisdo de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a
revisdo dos artefatos do Planejamento da Contratagao;

IT - documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta
norma, pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

Para fins de papéis e responsabilidades deste Guia Referencial, consideram-se as
seguintes atribuigoes:

A equipe de planejamento da contratacdo serda composta por: integrante demandante,
integrante técnico e integrante administrativo.

1 - Integrante demandante: servidor representante da Area Demandante da
Solucdo de Tecnologia da Informa¢ao e Comunicagdo indicado pela respectiva autoridade
competente, responsavel pelos aspectos funcionais da solugdo a ser contratada e pela
conducdo dos trabalhos da equipe de planejamento. Sdo atribuicdes do Integrante
Demandante definir, sempre que possivel e necessario, os requisitos:

a) de negbcio, que independem de caracteristicas tecnologicas, bem como o0s
aspectos funcionais da Solu¢do de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao,
limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades reais do 6rgao;

b) de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento, numero de
participantes, carga hordria, materiais didaticos, entre outros pertinentes;

c) legais, que apontam as normas proprias do negocio com as quais a Solucdo de

Tecnologia da Informagao e Comunicacao devera estar em conformidade;
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d) de manuten¢do, que independem de configuracdo tecnologica e que definem a
necessidade de servicos complementares;

e) temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do inicio e
encerramento dos servigos a serem contratados;

f) de seguranca da informacgdo, juntamente com o Integrante Técnico;

g) de transparéncia, acesso e de prote¢ao aos dados;

h) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solugdo devera
atender para estar em conformidade com os costumes, os idiomas ¢ o meio
ambiente, entre outros pertinentes.

Durante a fase de sele¢do do fornecedor, os integrantes técnico e demandante devem
proceder as agdes de gerenciamento dos riscos e atualizar o Mapa de Gerenciamento de
Riscos.

2 — Integrante técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informagao
e Comunicacdo indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel pelos
aspectos técnicos da solugdo a ser contratada. As suas atribuicdes sdao especificar, em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Integrante Demandante, sempre que
aplicavel, os seguintes requisitos tecnoldgicos, entre outros pertinentes:

a) de arquitetura da informag¢do, composta pela definicdo de padrdes e significacao
dos termos, expressdes ¢ sinais a serem utilizados no nivelamento do
entendimento da composi¢do da STIC entre as areas demandante e técnica,
juntamente com o integrante demandante.

b) de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padroes de
interoperabilidade e de acessibilidade, linguagens de programacdo, interfaces,
dentre outros;

c) do projeto de implantacio da Solucdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo que definem, inclusive, a disponibilizacdo da solugdo em ambiente
de producao, processo de desenvolvimento de software, técnicas, métodos, forma
de gestao, de documentagao, dentre outros;

d) de garantia e manutencdo, que definem a forma como sera conduzida a
manuten¢do e a comunicagdo entre as partes envolvidas na contratacao;

e) de capacitagcdo, que definem o ambiente tecnologico dos treinamentos, os perfis

dos instrutores e o conteudo técnico;
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f) de experiéncia profissional da equipe que projetara, implantard e mantera a
Solucao de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, que definem a natureza da
experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de comprovacao;

g) de formagdo da equipe que projetara, implantarda e mantera a Solugdao de
Tecnologia da Informa¢do e Comunicagdo, tais como cursos académicos, técnicos
e as respectivas formas de comprovagao;

h) de metodologia de trabalho para a implantagdo e manutencdo da solucdo pela
equipe;

1) de seguranca sob o ponto de vista técnico;

j) demais requisitos aplicaveis.

3 - Integrante administrativo: servidor representante da Area Administrativa do
orgao, indicado pela autoridade competente dessa area. As suas atribui¢des sao especificar,
em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Integrante Demandante, sempre que
aplicavel, os seguintes aspectos administrativos da contratag@o, entre outros pertinentes:

a) Auxiliar e orientar os integrantes das areas Demandante e de Tecnologia da
Informag¢dao e Comunicagdo nos aspectos administrativos em todas as fases da
contratacao;

b) Apresentar ou definir requisitos, modelos, diretrizes e obrigacdes contratuais,
planilha de formacgao de preco, questdes tributarias, trabalhistas, previdenciarias,
entre outras orientagdes pertinentes, observando os aspectos legais e normativos
relacionados a contratacdo do objeto;

c¢) Orientar a elaboragdo da planilha de formacdo de prego e demais instrumentos
administrativos necessarios;

d) Apontar as possiveis modalidades de licitagdo para a solugdo, seus beneficios e
riscos, em consonancia com as orientacdes dos orgaos de controle e a experiéncia
recente de outros 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica.

A equipe de planejamento poderd acionar a drea administrativa nas questdes que

julgar necessario.

Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia expressa
das suas indicacdes e das suas respectivas atribuicdes antes de serem formalmente

designados.
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A equipe de gestdo da contratagdo ¢ responsavel por fiscalizar a execugdo contratual
e devera realizar todas as atividades das etapas de gestdo do contrato.

Para fins de papéis e responsabilidades deste Guia Referencial, consideram-se as
seguintes atribuigoes:

I - Gestor do Contrato: servidor com atribui¢cdes gerenciais, preferencialmente da
Area Demandante da solugdo, nomeado para coordenar e comandar o processo de gestio e
fiscalizacdo da execugdo contratual, indicado por autoridade competente;

II - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo, nomeado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solugao;

III - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area
Administrativa do 6rgdo, nomeado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos administrativos da execugao, especialmente os referentes ao
recebimento, pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes fiscais,
previdencidrias e trabalhistas e demais obrigagdes contratuais.

IV - Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante
da solu¢do, nomeado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do

ponto de vista de negdcio e funcional da solugao de TIC.
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REFERENCIAS

O Guia de Contratacdes de Solucdes de TIC do TRE/MS estd alinhado aos seguintes
artefatos:

1. Resolugao n® 468/2022 CNIJ;

2. Estratégia Nacional de TIC do Poder Judiciario (ENTIC-JUD) - Resolugdao n°
370/2021 CNJ;

3. Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (PDTIC) 2021-2026 -
Resol. Resol. 740/2021 TRE/MS;

4. PTE - Plano de Trabalho em atendimento a ENTIC-JUD (processo
0001802-18.2021.6.12.8000).
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FASES DO PROCESSO DE
CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC

As contratagdes de solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo irdo seguir
as fases abaixo:

Documento de oficial zagio
....... dademanda J e e

Plano de contratagdes . . : . Gerenciamento :
deTIC : . . . de Riscos :
VLV A —_—

O— —QO

[+] [+] [+]

Planejan':\ento da qelecio deﬁ:rnecedo:r EGesti?o d;‘com‘:ratog
contratagio - D . - - - D
. Termo deReferéncia : =l Y Termo de
N . R : . . encerramento
N . . L P L R, - * do contrato
: ................ ) Ana“se de :
...... , Viabilidade da Termo de o
: Contratagdo homologaq;ﬁo
Estudo Técnico : do certame
Frefiminar '-_ .. Termao de Termao de
contrato recebimento

Andlise de
Riscos

Fases do Processo de Contratagio de Solugoes de TIC

Guia de Contratacdes de TIC TRE/MS v1.0 agosto/2023 15



MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

O planejamento da contratacdo de solugdes de TIC é composto pelos processos

abaixo representados:

mstinuir Squips de Elaborar Estudos
Fansjamento da Técnicos Praliminares

Planejamento da Contratagdo de Solugdes de TIC

RIS

Tramitar fase interna da
contratagio

Analizar Riscos

Nas préximas pdaginas, sera apresentado o fluxo e o detalhamento de cada

subprocesso.
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INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

O processo “Instituir Equipe de Planejamento da Contratacdo” detalha as atividades executadas para a instituicdo da equipe de
planejamento da contratagao da Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.

FLUXO

Ao Do

T

T

[ ——

wlagia 4

T A Vo

Westituie Epipe cbe Plimepimnenta di Centratagia

ey —

D -Gerl
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ATIVIDADES

Nr

Atividade

Descriciao

Atores

Artefato

Elaborar DOD

O Documento de Oficializagdo da Demanda
devera conter, no minimo:

[ — Necessidade da solicitagdo, com a descri¢ao
sucinta da Solucdo de Tecnologia da Informagéo
e Comunicacao pretendida, bem como o
alinhamento entre a demanda e o Planejamento
Estratégico Institucional ou Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagdo do 6rgdo e ao Plano Anual de
Contratacdes (STIC);

I1 - Explicitagdo da motivacao e o demonstrativo
de resultados a serem alcangados com a solugéo;
e

I11 - Indicacdo da fonte dos recursos para a
contratacdo; e

[V - Indicagdo do Integrante Demandante para a
composi¢do da Equipe de Planejamento da
contratacao.

[Em hipotese de participagdo de 6rgdo ou
entidade em registro de prego; ou

[Nas hipoteses de 6rgao participante, cujo 6rgao
gerenciador pertencer ao mesmo segmento de
Justica, ¢ desde que exista simetria de objetivo e
motivacdo, bastara ao drgdo participante a
elaboracdo do DOD com os elementos
necessarios para consolidagdo pelo 6rgao
gerenciador e consequente elaboracao dos
demais artefatos necessarios a contratagao

[ — Requisitos de negdcio, que independem de
caracteristicas tecnologicas, bem como aspectos
funcionais da solug@o de tecnologia da
informacao, limitados aqueles indispensaveis ao
atendimento das reais necessidades do orgéo;

Il — Quantidades e destina¢des previstas;

I11 — Prazos estimados de necessidade da
solucdo, inicio e fim da prestacao de servicos.

Area
Demandante

DOCUMENTO
OFICIALIZACAO
DEMANDA TIC -

DEMANDANTE

Indicar integrante
demandante

Indicar integrante demandante para
compor equipe de planejamento.

Area
demandante

Dar ciéncia ao
integrante
demandante

[Dar ciéncia expressa ao indicado como
integrante demandante quanto a indicagdo e
suas respectivas atribuicdes.

Area
demandante

Avaliar
informacdes
contidas no
DOD,
especialmente

Avaliar o alinhamento entre a demanda e o
Planejamento Estratégico Institucional ou
Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo do 6rgdo ¢ ao Plano

[Anual de Contratacdes.

Area de
Tecnologia da
Informagao ¢
Comunicagao
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Nr Atividade Descricio Atores Artefato
em relacdo ao  |Avaliar ainda se as informagdes contidas estdo
alinhamento completas e suficientes para andamento da
estratégico demanda. Caso ndo esteja adequado, deve-se
indicar os ajustes necessarios.
Realizar as
5 adequaf; ocs Realizar os ajustes conforme indicacgao. Area
necessarias no Demandante
DOD
Indicar integrante Area de DOCUI%ENTO
B e e L tealots  loriciaLzACo
de fane'a(llmgnto por e P ‘ Comuniga ao DA DEMANDA
prane) ¢ TIC - STI
Dar ciéncia ao  [Dar ciéncia expressa ao indicado como Area d.e
. . , N Tecnologia da
7 |integrante integrante técnico quanto a indicagdo e suas <
.S . o Informacgao e
tecnico respectivas atribuigdes. .
Comunicag¢io
. Verificar se a demanda esta incluida no rol de
Verificar se ~ . .
. contratagdes previstas e aprovadas no Plano de Autoridade
demanda esta ~ ~ :
. Contratacdes de STIC, e caso ndo esteja, o competente da
8 [prevista no Plano L . i
~_ |Documento de Oficializagdo da Demanda devera Area
de Contratagoes L . - .. .
de TIC ser submetido & autoridade competente do 6rgdo | Administrativa
para deliberacdo.
DOCUMENTO
Decidir sobre o |Decidir motivadamente sobre o prosseguimento DE
O [prosseguimento [da contratacdo a partir das informagdes contidas | Direcdo-Geral [OFICIALIZACAO
da contratacdo  no DOD. DA DEMANDA
TIC - DG
Informar motivo |Justificar aos envolvidos o motivo do ndo o
10 . . Direcao-Geral
aos envolvidos  prosseguimento da demanda.
Indlc.ar 1ntegrante Autoridade DOCUMENTO
administrativo Indicar integrante administrativo para competente da DE
11 [para compor e ugi e de planejamento b I}%rea OFICIALIZACAO
compor equipe porequip planc ' Administrativa DA DEMANDA
de planejamento TIC - SAF
Dar ciéncia Autoridade
SXPTCSse Dar ciéncia expressa da indicacdo e das competente da
12 [indicacdo das . e A ;
. suas respectivas atribuicdes. Area
suas respectivas . . .
o Administrativa
atribuicoes
Instituir a Equipe Autoridade
& BAUPE I stituir a Equipe de Planejamento da competente da
13 |de Planejamento ~ i
da Contratacio Contratacao. Area
Administrativa
Guia de Contratacdes de TIC TRE/MS v1.0 agosto/2023 19




ELABORAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

O processo “Elaborar Estudos Técnicos Preliminares” tem como objetivo o detalhamento das atividades executadas para a elaboracao do
artefato de Estudos Técnicos Preliminares.
FLUXO

!

----- S==, = =

[ S

it
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
Rgah.z'a r andlise de Detalhar as informacgoes da analise de Equ} pe de E'STUDO

1 [|Viabilidade da Viabilidade da Contratacio Planejamento TECNICO
Contratacao §a0. da Contratacdo| PRELIMINAR

Realizar defini¢do e
especificacao das
necessidades e dos
requisitos

Realizar defini¢do e especificacdo das
necessidades e dos requisitos, a saber:
quais sdo as necessidades do negocio,
tecnologicas e demais.

Equipe de
Planejamento
da Contratacdo

Estimar demanda
(quantidade e
justificativa)

Realizar estimativa das quantidades,
acompanhadas das memorias de calculo e
dos documentos que lhe dao suporte. Nesse
ponto devera ser descrito se a quantidade
prevista no ETP ¢ a mesma do DOD,
justificando caso seja diferente.

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo

Identificar diferentes
Solucdes de TIC

Identificar diferentes Solucdes de TIC, o
seja: solugdes disponiveis no mercado de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao e
seus respectivos fornecedores;

Para cada solugdo identificada, devera ser
observado:

A) a disponibilidade de Solucao de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacio
similar em outro 6rgdo ou entidade da
Administracao Publica;

B) as solugdes existentes no Portal de
Software Publico Brasileiro
(http://www.softwarepublico.gov.br);

C) a capacidade e as alternativas do
mercado de TIC, inclusive a existéncia de
software livre ou software publico;

D) a observancia as politicas, premissas e
especificacdes técnicas definidas no
Modelo Nacional de Interoperabilidade
(MNI) do Poder Judiciario;

E) a aderéncia as regulamentagdes da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil), quando houver necessidade de
utilizagdo de certificagdo digital, observada
a legislag@o sobre o assunto;

F) a observancia as orientagdes, premissas €
especificacdes técnicas e funcionais
definidas no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos do Poder
Judicidrio (Moreq-Jus);

) os diferentes modelos de prestagdo do
Sservico;

H) o orcamento estimado que expresse a
composi¢do de todos os custos unitarios
resultantes dos itens a serem contratados,

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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Nr Atividade

Descricao

Atores

Artefato

elaborado com base em pesquisa
fundamentada de pregos, como os
praticados no mercado de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo em
contratagdes similares realizadas por 6rgaos
ou entidades da Administracao Publica,
entre outros pertinentes.

[Nesse momento também devera ser feito o
registro de solucdes consideradas inviaveis.

Realizar analise e a
comparagdo entre 0s
custos totais das
Solugdes de TIC

Realizar a analise e a comparacgado entre os
custos totais das Solugdes de Tecnologia da
Informac¢do ¢ Comunicacdo identificadas,
levando-se em conta os valores de aquisicao
dos produtos, insumos, garantia,
manutengdo e servigos complementares,
quando necessarios a contratacio.

Equipe de
Planejamento
da Contratacao

Justificar solugdo de TIC
escolhida

Justificar solucdo de TIC escolhida
informando:

A) descri¢do sucinta, precisa, clara e
suficiente da Solucdo de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagdo escolhida,
indicando os bens e/ou servigos que a
compodem;

B) alinhamento em relacdo as necessidades
de negocio e requisitos tecnoldgicos;

C) identificagdo dos beneficios a serem
alcancados com a solu¢do escolhida além
dos aspectos de eficacia, eficiéncia,
economicidade e padronizacdo, os aspectos
qualitativos em termos de beneficios para o
alcance dos objetivos da contratagao;

D) relacdo entre a demanda prevista e a
quantidade dos bens e/ou servicos a serem
contratados.

E) demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais ou financeiros
disponiveis;

F) a possibilidade de aquisi¢cdo na forma de
bens ou contratagdo como servigo; e

(G) a ampliacdo ou substituicao da solugdo
implantada.

Equipe de
Planejamento
da Contratacao

Avaliar as necessidades
7 |de adequagdo do
ambiente do 6rgao

Avaliar necessidades de adequacdo do
ambiente do orgdo para viabilizar a
execucao contratual, abrangendo, no
minimo:

A) infraestrutura tecnologica;

B) infraestrutura elétrica;

C) logistica de implanta¢ao;

D) espago fisico;

E) mobiliario;

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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contratacao

de acordo com a sua natureza: permanente,
Servico, consumo.

da Contratacao

Nr Atividade Descricio Atores Artefato
F) impacto ambiental.
Estimar o custo total da contratagao,
Estimar custo total da cc.)nS{de.rando a solucao escolrhlda; Equ}pe de
8 discriminar sempre que possivel os valores | Planejamento

Inserir informacdes de
sustentagcdo do contrato

0 topico que trata da Sustentacdo do
Contrato devera conter, sempre que possivel
e necessario, os seguintes elementos:

I — os recursos materiais e humanos
necessarios a continuidade do objeto
contratado;

I — a continuidade do fornecimento da
Solucdo de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagdo em eventual interrup¢ao
contratual;

111 — as atividades de transi¢do contratual e
de encerramento do contrato, que incluem,
no minimo a:

A) entrega de versdes finais dos produtos
alvos da contratagdo;

B) transferéncia final de conhecimentos
sobre a execu¢do e a manutengao da
Solucdo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagio;

C) devolugao de recursos materiais;

D) revogacgao de perfis de acesso;

E) eliminagdo de caixas postais.

[V — as regras para estratégia de
independéncia do 6rgdo com relacao a
empresa contratada, que contemplem, no
minimo:

A) a forma de transferéncia de
conhecimento tecnologico nos casos de
contratagdo de desenvolvimento de
softwares sob encomenda no mercado de
TIC;

B) os direitos de propriedade intelectual e
autorais da Solucao de Tecnologia da
Informacdo ¢ Comunicacdo, inclusive sobre
os diversos produtos gerados ao longo do
contrato, tais como a documentagao, o
codigo-fonte de aplicagdes, os modelos de
dados e as bases de dados, justificando os
casos em que tais direitos sdo exclusivos da
empresa contratada.

V) critérios de sustentabilidade

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo

10

Informar estratégia
contratual

[Nesse ponto deverdo ser lancadas as
informacdes sobre:
a) natureza do objeto
b) parcelamento ou ndo da solugdo
c¢) adjudicagdo do objeto

d) modalidade e tipo da licitacdo

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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Nr Atividade Descricio Atores Artefato
e) classificacdo e indicagdo
orcamentaria
f) vigéncia da prestagdo do servigo
g) equipe de apoio a contratacdo
h) equipe de gestdo do contrato
1) obrigatoriedade de exigéncia de
contratagdo de egressos
1) atestado de capacidade técnica
Atualizar o Mapa de Aj[uahzar 0 Mapa de Geregmamento de Equ'lpe de MAPA DE
11 . . Riscos com os riscos identificados, nesta Planejamento
Gerenciamento de Riscos ~ RISCOS
fase. da Contratacdo
Elaborar declaragao da ~ o ~ .
. I Elaborar a declaragdo da viabilidade ou ndo| Equipe de
viabilidade ou ndo da ~ ~ .
12 ~ da contratag¢do da contratagdo, contendo a | Planejamento
contratagdo da . . - . ~
~ justificativa da solugdo escolhida da Contratagdo
contratacao
. Aprovar e assinar Estudo Técnico quipe de
13 [Aprovar e assinar . Planejamento
Preliminar ~
da Contratacdo
14 Avaliar Estudo Técnico [Avaliar informacgdes contidas no documento Area
Preliminar de Estudo Técnico Preliminar. Demandante
Detalhar ao maximo as pendéncias Area
15 |Detalhar pendéncia identificadas a fim de possibilitar a
S Demandante
continuidade do processo.
. Equipe de
16 Sanar pendéncias Tratar as pendéncias apontadas. Planejamento
elencadas N
da Contratagdo
17 Ass1'na.r Estudo Técnico Assinar Estudo Técnico Preliminar. Area
Preliminar Demandante
Encaminhar a autoridade . L . ‘
18 |competente de TIC para Enviar Estudo Técnico Preliminar para a Area
Lo Autoridade maxima de TI Demandante
avaliacdo
Informar motivos da nao |Detalhar ao méximo as pendéncias .
N . . . . Autoridade
19 |aprovacao para devidas [identificadas para que sejam tomadas as .
Ca . S . maxima de TIC
providéncias devidas providéncias.
. N , Equi
. A Verificar se pendéncias indicadas pela area quipe de
20 |Avaliar pendéncias Planejamento
de TIC podem ser sanadas ~
da Contratacdo
Assinar Estudo Técnico |Assinar Estudo Técnico Preliminar e .
. . . L . Autoridade
21 [Preliminar e encaminhar [encaminhar para a Direcdo-Geral autorizar | .
L o N maxima de TIC
para a Direcdo-Geral a continuidade da contratacao.
Manifestar sobre A area orcamentaria devera indicar no
22 |disponibilidade [processo se existe disponibilidade para COPEG
orcamentaria fazer frente a despesa.
[nformar motivos da A Diregéo—Geral de:ve indicar para a equipe
~ o de planejamento e area demandante da
23 [ndo-continuidade da ~ . . ~ DG
~ contratagao por quais motivos a contratagao
contratacao ~ . . .
nao foi autorizada a prosseguir.
Uma vez concluidos os apontamentos da .
. , . Equipe de
Dar continuidade ao area or¢amentaria, o processo deve retornar .
24 rocesso de contratacdo [para a equipe de planejamento prosseguir planejamento
P ¢ P quipe de plancj P g da contratacao
com a contratacao.
OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS
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Descricao da observacao

[Nos processos de aquisi¢@o recomenda-se realizar analise de viabilidade para locacdo de equipamentos
observando os principios da vantajosidade € economicidade para administracdo publica.

Para fins de conceituagdo ¢ defini¢do no ambito do ETP e do TR, deverao ser analisados os elementos definidos
na Instrugdo Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019, art. 3° instituido o ANEXO II da com a seguinte
redacdo:

“1. Para fins do disposto no inciso VII do art. 2° desta Instru¢do Normativa, consideram-se solucdes de TIC os
bens e/ou servigos que se adequam a definicao de pelo menos uma das categorias a seguir:

1.1. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TIC

a) Sao considerados recursos de TIC equipamentos e dispositivos baseados em técnica digital, com fungdes de
coleta, tratamento, estruturacdo, armazenamento, comutacgao, transmissao, recuperagao ou apresentagdo da
informacao, a exemplo de: desktops, notebooks, coletores de dados do tipo personal digital assistant - PDA,
equipamentos de coleta de dados satelitais, monitores de video, impressoras, impressoras térmicas, scanners de
documentos, tablets, incluindo-se servigos de manutengao e suporte desses equipamentos;

b) Excluem-se dessa categoria mouses, teclados, caixas de som, projetores, televisores em geral, dispositivos
Radio Frequency Identification - RFID, impressoras 3D, aparelhos telefonicos (como fixos, celulares e
smartphones), relogio de ponto, radio comunicadores e estagdes radio base, cameras fotograficas e webcam
adquiridas isoladamente, cartuchos, toners e demais insumos de impressao, plotters, drones e veiculos tripulados
ou nao tripulados, equipamentos de segmento médico, construcao civil, trafego aéreo, maquinas de producao
industrial, equipamentos de raio-x (inclusive para controle de acesso), segmentos de dudio e video, fechaduras
eletronicas, bloqueadores de sinais de celular e gravadores de audio digital ou analogico.

1.2. DESENVOLVIMENTO E SUSTENTACAO DE SISTEMAS

a) Sao considerados recursos de TIC servicos de desenvolvimento, manutencao preventiva ou corretiva,
sustentagdo, testes, inclusive de seguranca, qualidade, engenharia de dados, customizagio e evolugdo de software
e sistemas computacionais e aplicativos moéveis, incluindo elaboragdo, manutencao e sustentacdo de painéis e
outros produtos de Business Intelligence.

1.3. HOSPEDAGEM DE SISTEMAS

a) Sao considerados recursos de TIC a disponibilizagdo de sistemas, aplicativos ou sitios eletronicos em
servidores proprios ou de terceiros por meio de modelo de hosting, co-location ou outros.

1.4. SUPORTE E ATENDIMENTO A USUARIO DE TIC

a) Sao considerados recursos de TIC os servigos de atendimento a requisi¢des de suporte a infraestrutura de TIC,
resolucdo de incidentes e investigacdo de problemas e suporte técnico de microinformatica a usuarios de TIC;

b) Excluem-se a contratagdo de call centers ou contact centers para servigos gerais nao relacionados
exclusivamente a TIC e a contratacdo de servigos de suporte a solugdes de audiovisual.

1.5. INFRAESTRUTURA DE TIC

a) Sao considerados recursos de TIC os servigos associados ao conjunto de componentes técnicos, hardware,
software, bancos de dados implantados, procedimentos e documentacao técnica usados para disponibilizar
informacgdes, incluindo servigos de seguranca digital (controle l6gico e biométrico), certificacdo digital, operacao
e suporte técnico;
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Descricao da observacao

b) Excluem-se dessa categoria materiais e servigos de vigilancia patrimonial (a exemplo de solucdes de Circuito
Fechado de TV - CFTYV, analdgico ou digital, e seus componentes e servigos acessorios), servigos de engenharia
civil ou manutencdo predial, servigos financeiros ou bancarios, controle de acesso fisico (como portas, catracas ¢
elevadores), solugdes de cabeamento estruturado que permita conectividade a rede de telecomunicagdes (como
fibra otica, conectores, conduites e cabos de rede de dados), infraestrutura elétrica (como nobreaks e geradores) e
hidraulica (como sistema de refrigeracdo), ainda que venham a integrar sala de datacenter e sistema de combate a
incéndio.

1.6. COMUNICACAO DE DADOS

a) Sao considerados recursos de TIC a transmissdo digital de dados e informagdes entre dispositivos, sistemas ¢
redes de comunicagdo, incluindo acesso a Internet (como links MPLS, WAN/LAN), solugdes de
videoconferéncia, de transmissdo e recebimento de mensagens de texto - SMS e de recebimento ou
processamento de dados satelitais;

b) Excluem-se dessa categoria os servigos de telefonia fixa comutada - STFC, Servico Mdvel Pessoal - SMP,
[VoIP (telefonia baseada em voz sobre IP), centrais telefonicas, PABX (fisica ou virtual) ou infraestrutura de
telefonia interna ou externa destinada ao trafego de voz digital ou ndo digital.

1.7. SOFTWARE E APLICATIVOS

a) Sao considerados recursos de TIC programas de computador que realizam ou suportam o processamento de
informacdes digitais, independente da forma de licenciamento (a exemplo de perpétuo, subscri¢do, cessdo
temporaria);

b) Excluem-se dessa categoria programas embarcados em equipamentos nao classificados como recursos de TIC.
1.8. IMPRESSAO E DIGITALIZACAO
a) Sao considerados recursos de TIC servigos de impressao, copia e digitalizacdo de documentos;

b) Excluem-se servigos de impressdo 3D, servigos de impressao grafica (a exemplo de plotagem e banners), e
servigos arquivisticos de massa documental (classificagdo, recuperagao e digitalizagdo).

1.9. CONSULTORIA EM TIC
a) Sao considerados recursos de TIC servicos de consultoria e aconselhamento em TIC;

b) Excluem-se dessa categoria, a prestagdo de servigos: de producdo de conteido multimidia e gestao de
contetidos de sites web e midias sociais, de fornecimento de conteudo digital, assinaturas de periodicos
eletronicos, noticias e informes, publicidade e de comunicag¢do social em meio digital.

1.10. COMPUTACAO EM NUVEM

a) Sao considerados recursos de TIC os servigos de computacdo em nuvem, tais como Infrastructure as a Service
- JaaS, Platform as a Service - PaaS, Software as a Service - SaaS, DataBase as a Service - DBaaS, Device as a
Service - DaaS, Containers as a Service - CaaS, Function as a Service - FaaS e BigData as a Service - BDaaS,
servigos de orquestracdo de multi-nuvem, suporte e brokerage de nuvem.

1.11. INTERNET DAS COISAS - IoT
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a) Sao considerados recursos de TIC apenas os dispositivos ou servigos que utilizem tecnologia IoT conectados
ou que integrem um ou mais sistemas de informacdo desenvolvidos ou mantidos pelo 6rgao, enviando,
processando, recebendo ou armazenando dados.

1.12. SEGURANCA DA INFORMACAO E PRIVACIDADE

a) Sao considerados recursos de TIC os servigos de avaliagdo e testes de seguranca (a exemplo de testes de
intrusdo, pentest, simulagdo de adversarios), gestdo de vulnerabilidades e tratamento de incidentes, Security as a
Service - SECaaS, seguranca de redes, Servigo de Monitoria de eventos de seguranca - SOC e servigos técnicos
de consultoria em seguranca da informagao e privacidade;

b) Excluem-se dessa categoria servigos e/ou equipamentos de seguranga das informagoes que nao estejam em
suporte digital.

1.13. ANALISE DE DADOS, APRENDIZADO DE MAQUINA E INTELIGENCIA ARTIFICIAL

a) Sao considerados recursos de TIC os servigos de Inteligéncia de Negocio (Business Intelligence), Inteligéncia
Artificial, Aprendizado de Maquina, Big Data, governanga de dados, arquitetura de dados e solugdes de

eoprocessamento.”
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ELABORAR TERMO DE REFERENCIA

O processo “Elaborar Termo de Referéncia” tem como objetivo detalhar as atividades executadas para a elaboracdo do Termo de

Referéncia ou Projeto Bésico da contratagao.
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ATIVIDADES

Nr

Atividade

Descriciao

Atores

Artefato

Definir objeto da
contratacao

Definir objeto com a descrigdo sucinta, precisa,
clara e suficiente do que se pretende contratar.
[ncluir a identificagdo do cddigo do Catalogo de|
Materiais - Catmat ou do Catalogo de Servigos -
Catser relacionado(s) a cada item da contratagao,
disponivel no Portal de Compras do Governo
Federal.

Equipe de
Planejamento
da Contratacao

TERMO DE
REFERENCIA]

Descrever solugao de
TIC de forma
detalhada, motivada e
justificada

Descrever solucdo de TIC de forma detalhada,
motivada e justificada, inclusive quanto a forma de
calculo, o quantitativo de bens e servicos
necessarios para a sua composicao.

Equipe de
Planejamento
da Contratacao

Fundamentar
contratagcao

Fundamentar contratagdo dispondo, entre outros
elementos pertinentes, sobre:

A) a motivagdo da contratagio;

B) os objetivos a serem alcangados por meio da
contratacao;

C) os beneficios diretos e indiretos resultantes dal
contratacao;

As informagoes referentes ao alinhamento entre aj
contratagdo ¢ o plano estratégico do o6rgdo ou de|
TIC, bem como a relagdo entre a demanda prevista
e a que serd contratada se encontram nos Estudos|
[Técnicos Preliminares.

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo

Especificar os
requisitos da
contratacao

Especificar os requisitos necessarios para gerar os
resultados pretendidos com a contratagdo, contendo
s seguintes elementos minimo:

- requisitos de capacitacdo, legais, de
manutengdo, de experiéncia profissional,
de  metodologia de trabalho, de
sustentabilidade.

Além disso, deverdo ser especificados itens
relativos a consorcio, temporalidade e garantia.

Equipe de
Planejamento
da Contratagao

Elaborar proposta de
execugdo e de gestao
do contrato

Nessa etapa, serdo descritos o modelo de execugdo
e de gestdo do contrato, contendo a forma geral de
como sera executado e gerido desde o inicio até o
seu encerramento.

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

2. da dinamica de execu¢do com a definicdo de
etapas, logistica de implantacio, cronogramas,

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo
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Atividade

Descriciao

Atores

Artefato

prazos, horarios de fornecimento de bens ou
prestacdo dos servicos e locais de entrega,
quando aplicaveis, entre outros pertinentes;

. dos instrumentos formais de solicita¢do de

fornecimento dos bens e/ou de prestagdo de
servicos, documentagao minima exigida,
observando modelos adotados pela
contratante, padrdes de qualidade e
completude das informagdes, a exemplo de
modelos de desenvolvimento de software,
relatorios de execugdo de servico e/ou
fornecimento, controles por parte da
contratada, ocorréncias, entre outros;

da forma de acompanhamento, das rotinas de
execucao, com a definigdo de processos e
procedimentos de fornecimento da solugdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacio
(TIC) do atendimento aos prazos de garantia
ou aos niveis minimos de servigos exigidos;

. da forma de comunicagdo e acompanhamento

da execugdo do contrato entre o 6rgdo e a
empresa contratada.

Definir papéis e
responsabilidades

Definir responsabilidades da contratante, da|
contratada ¢ do oOrgdo gerenciador da Ata de
Registro de Precos, quando aplicavel:

A) a definigdo das obriga¢cdes da CONTRATANTE
contendo, pelo menos, a obrigagdo de:
1.

nomear Gestor ¢ Fiscais Técnico,
Administrativo e Demandante do contrato
para acompanhar e fiscalizar a execugdo dos
contratos;

Encaminhar formalmente a demanda por
meio de Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, de acordo com os
critérios estabelecidos no Termo de
Referéncia.

receber o objeto fornecido pela contratada
que esteja em conformidade com a proposta
aceita, conforme inspegoes realizadas;
aplicar a contratada as sangdes
administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis, comunicando ao 6rgdo gerenciador
da Ata de Registro de Precos, quando
aplicavel;

liquidar o empenho e efetuar o pagamento a
contratada, dentro dos prazos
preestabelecidos em contrato;

comunicar a contratada todas e quaisquer

ocorréncias relacionadas com o

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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Atividade Descricao Atores Artefato

fornecimento da solugdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (TIC);

7. definir produtividade ou capacidade minima
de fornecimento da solucéo de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao (TIC) por
parte da contratada, com base em pesquisas
de mercado, quando aplicavel;

8. prever que os direitos de propriedade
intelectual e direitos autorais da solucao de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
(TIC) sobre os diversos artefatos e produtos
produzidos em decorréncia da relagao
contratual, incluindo a documentacao, o
codigo-fonte de aplicagdes, os modelos de
dados e as bases de dados, pertengam a
Administracdo.

B) a definicdo das obrigagdes da CONTRATADA|

contendo, pelo menos, a obrigagdo de:

1. indicar formalmente preposto apto a
representa-lo junto a contratante, que devera
responder pela fiel execugdo do contrato;

2. atender prontamente quaisquer orientacoes ¢
exigéncias da Equipe de Fiscalizagdo do
Contrato, inerentes a execu¢ao do objeto
contratual;

3. reparar quaisquer danos diretamente causados
a contratante ou a terceiros por culpa ou dolo
de seus representantes legais, prepostos ou
empregados, em decorréncia da relagdo
contratual, ndo excluindo ou reduzindo a
responsabilidade da fiscaliza¢do ou o
acompanhamento da execug¢do dos servigos
pela contratante;

4. propiciar todos os meios necessarios a
fiscalizac¢do do contrato pela contratante, cujo
representante terd poderes para sustar o
fornecimento, total ou parcial, em qualquer
tempo, sempre que considerar a medida
necessaria;

5. manter, durante toda a execugdo do contrato,
as mesmas condigOes da habilitacdo;

6. quando especificada, manter, durante a
execucdo do contrato, equipe técnica
composta por profissionais devidamente
habilitados, treinados e qualificados para
fornecimento da solucdo de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagéo (TIC);

7. quando especificado, manter a produtividade
ou a capacidade minima de fornecimento da

solucdo de Tecnologia da Informacdo e
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Atividade

Descriciao

Atores

Artefato

Comunicagdo (TIC) durante a execucao do
contrato;

8. ceder os direitos de propriedade intelectual e
direitos autorais da solugdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagéo (TIC) sobre os
diversos artefatos e produtos produzidos em
decorréncia da relag¢do contratual, incluindo a
documentag¢do, os modelos de dados ¢ as
bases de dados a Administracao.

Elaborar pesquisas de
preco

A pesquisa de precos sera materializada em

documento que contera, no minimo:

1. identificacdo do responsavel pela cotacao;

2. caracterizacdo das fontes consultadas;

3. série de pregos coletados;

4. método matematico aplicado para a definigdo
do valor estimado; e

5. justificativas para a metodologia utilizada, em
especial para a desconsideragdo de valores
inexequiveis, inconsistentes e excessivamente
elevados, se aplicavel

oas praticas relativas a pesquisa de precos (Guial

de contratacdes de TIC do CNJ)

Na pesquisa de precgos, sempre que possivel,
deverado ser observadas as condigdes comerciais
praticadas, incluindo prazos e locais de entrega,
instalacdo ¢ montagem do bem ou execugdo do
servigco, formas de pagamento, fretes, garantias
exigidas e marcas e modelos, quando for o caso.
A pesquisa de pregos para fins de
determinagdo do preco estimado em processo
licitatorio para a aquisi¢do e contratacdo de
servicos em geral serd realizada mediante a
utilizagdo dos seguintes pardmetros, empregados
de forma combinada ou néo:

I - Painel de Precos, disponivel no endereco
eletronico gov.br/paineldeprecos, desde que as
cotagOes se refiram a aquisi¢des ou contratagdes
firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a
data de divulgacdo do instrumento convocatorio;
II - aquisi¢des e contratagdes similares de
outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1
um) ano anterior a data de divulgagdo do
instrumento convocatorio;

III - dados de pesquisa publicada em midia
especializada, de sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que atualizados no
momento da pesquisa e compreendidos no

intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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Atividade

Descriciao

Atores

Artefato

data de divulgacdo do instrumento convocatorio,
contendo a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa direta com fornecedores,
mediante solicitacdo formal de cotagdo, desde que
0s orcamentos considerados estejam
compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses
de antecedéncia da data de divulgacdo do
instrumento convocatorio.

Quando a pesquisa de pregos for realizada
com os fornecedores devera ser observado:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor
compativel com a complexidade do objeto a ser
licitado;

I - obtengdo de propostas formais, contendo,
no minimo:

a) descrigdo do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
ou do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
do proponente;

¢) endereco ¢ telefone de contato; e

d) data de emissao.

III - registro, nos autos da contratagao
correspondente, da relagdo de fornecedores que
foram consultados ¢ ndo enviaram propostas como
resposta a solicitacdo.

Elaborar critérios para
medi¢ao do
pagamento, liquidacdo
e prazo

Definir critérios para o recebimento provisorio e
definitivo do bem/servi¢o, além dos prazos para
realizacdo do aceite.

Além disso, nessa etapa deverdo ser definidos os
critérios de aceitacdo das notas fiscais e
regularidade da empresa para que o 6rgdo faga a
liquidacdo da despesa.

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo

Estabelecer
parametros relativos a
selecdo do fornecedor

Definir critérios técnicos para selecdo do

fornecedor, devendo observar o seguinte:

1. forma e modalidade do certame;

2. como se dara a analise técnica;

3. critérios relativos a eventual prova de
conceito.

Equipe de
Planejamento
da Contratagdo

10

Elaborar as estimativas
de precos da
contratacao

Serdo utilizados, como métodos para obtengdo do
preco estimado, a média, a mediana ou o menor
dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde
que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou
mais pregos, oriundos de um ou mais dos
parametros, desconsiderando os valores
inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente
elevados.

Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos,

desde que devidamente justificados nos autos pelo

Equipe de
Planejamento
da Contratacao
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Nr Atividade Descricao Atores Artefato
gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.
Para desconsideragdo dos valores inexequiveis,
inconsistentes e aqueles considerados
excessivamente elevados, deverdo ser adotados
critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.
Os precos coletados devem ser analisados de forma
critica, em especial, quando houver grande
variagdo entre os valores apresentados.
Excepcionalmente, sera admitida a determinagdo
de preco estimado com base em menos de trés
precos, desde que devidamente justificada nos
autos pelo gestor responsavel e aprovado pela
autoridade competente.
Elaborar adequagdo orcamentaria e cronograma
fisico-financeiro, contendo:
~ 1. aestimativa do impacto no orgamento do
Elaborar adequagao . . I .
. orgdo ou entidade, com indicagao das fontes de Equipe de
orcamentaria e .
11 recurso; Planejamento
cronograma ~ . ~
. . 2. cronograma de execucao fisica e da Contratacdo
fisico-financeiro :
financeira, contendo o detalhamento das etapas
ou fases da solu¢do a ser contratada, com os
principais servigos ou bens que a compoe, € a
previsdo de desembolso para cada uma delas.
~ [Nessa etapa devera estar registrado que as sangdes| Equipe de
Informar sangdes ~ . .
12 . . estdo  descritas no Termo de  Contrato| Planejamento
administrativas .. ) ~
A dministrativo. da Contratacdo
Atualizar mapa de Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos com| Equipe de MAPA DE
13 [gerenciamento de riscos identificados. Planejamento
. ~ RISCOS
r1SCOS da Contratagdo
Assinar termo de Assinar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Equipe de
14 [referéncia ou projeto Planejamento
basico da Contratacdo
Encaminhar TR ou Encaminhar artefato para responsavel pela areal Equipe de
15 |Projeto Bésico para  |[demandante. Planejamento
area demandante da Contratacdo
Sanar pendéncias no [Corrigir eventuais pendéncias apontadas pelo| Equipe de
16 |TR ou PB responsavel pela area demandante. Planejamento
da Contratacao
Encaminhar TR ou  |Encaminhar artefato para responsavel pela Area de
17 Projeto Basico para  [TIC. Area
ciéncia e validacdo demandante
area de TIC
Validar TR ou PBe  |Validar TR ou PB.
encaminhar processo Autoridade
18 . ~ (-
para instrugdo fase maxima de TIC
interna
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TRAMITAR FASE INTERNA DA CONTRATAGAO

O processo “Tramitar fase interna da contratagdo” tem como objetivo detalhar as
atividades executadas na fase interna da contratacdo, a qual se inicia a partir do momento
em que a Area Administrativa recebe o Termo de Referéncia e da inicio a elaboragdo das
minutas diversas até o momento em que o processo retorna da Dire¢do-Geral com
autorizacdo para publicacdo do pregao.

FLUXO
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
Produzir minuta do edital da licitacdo e
outros documentos de acordo com a
Elaborar minuta de edital ¢ |legislacdo, tais como: Secdo de
1 |outros modelos de acordo e Modelo de identificagdo do Licitacao e
com a contratacdo licitante Compras
e Modelo de declaracao de
ME/EPP
Produzir minuta de termo de contrato
. administrativo e outros documentos de
Elaborar minuta de contrato . . ~
acordo com a legislag@o, tais como: Secdo de
2 |e outros modelos da )
C e Termo de compromisso de Contratos
legislagdo vigente ~ .
manutengao de sigilo
e termo de ciéncia
Encaminhar minuta de [Encaminhar minuta do termo de Seciio de
3 |contrato para avaliagdo da  |contrato para avaliagdo e aprovacao por ¢
. . Contratos
area demandante arte da drea demandante.
4 Manifestar sobre minutas de [Analisar e se manifestar sobre os Area
contratacao termos das minutas contratuais demandante
. . [Analisar ¢ manifestar sobre a minuta de|Secdo de Gestao
Manifestar sobre a minuta de , .
5 [Acordo de Nivel de Servigo, quando de Contratos
ANS . - :
aplicavel. Administrativos
Encaminhar artefatos para  [Enviar processo com todas minutas ~
. , . . Secdo de
6 |autoridade competente da  |para a area administrativa
. . . . Contratos
area administrativa
. . [Enviar processo com os artefatos
Encaminhar contratagdo para : . ‘1
7 e produzidos na fase interna para analise SAF
analise juridica -
uridica
. e et [Analisar o pr r liar .
Realizar analise juridica do a’1sar o processo para ava’a Assessoria
8 conformidade com os normativos iy
processo . Juridica DG
vigentes
Decidir sobre abertura fase [Decidir sobre a abertura da fase externa| .. .
9 Direcao-Geral
externa do processo
Alterar os artefatos produzidos, caso Secdo de
10 |Realizar ajustes nos artefatos fhaja determinagao para isso Licitagdo e
Compras
Publicar o edital da licitagao Secdo de
11 |Publicar certame Licitagdo e
Compras
Guia de Contratacdes de TIC TRE/MS v1.0 agosto/2023 36




ANALISAR RISCOS

O processo “Analisar Riscos” tem como objetivo detalhar as atividades executadas para a andlise ¢ monitoramento dos riscos. O fluxo

abaixo foi extraido do Guia de Contrata¢des de TIC do Poder Judiciario (Anexo da Resol. 468 CNJ).

FLUXO

Maodelo do Mapa

de Gerenciamento
de Riscos

5. Mensurar a
probabilidade de

ocorréncia e do
impacto dos nsms
| S
1. Identificar/Atualizar 2.Realizarandlise dos e S BV cix osrisec
0s principais fisms riscos elencados
R

6. Descrever o dano
associado 30s riseos
identificados

Analisar Riscos

—

Equipe de Planejamento da Contratacio ou Equipe de Fiscalizacio do Contrato

)

‘0Mapa de Gerenciamento de Riscos
deveserjuntado ac processo
administrativo de contratagio pelo
menos:

|-zofinal daelaboragio dos Estudos  + + -

7.Informar tratamento
dado 305 iscos

Preliminares;
8, Definir aghes I1-a0 final daelaboracio do TRou
preventivas Projeto Basico;
Il - apés eventos relevantes.
| S
r )

9. Definir ades de
contingéncia

11, Definir o5
responsavels pelas
agdes

12, Assinar o Mapa de
Gerenciamento de

Riszos

10. Acompanhar as
agdes de tratamento de
riscos

Mapa de

Gerenciamento

de Riscos

Houve transicio entre as
fases? OU Necessidade de
atualizar o Medelb? QU
renovaggo do contato?

Nao

Sim
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ATIVIDADES

Nr [Atividade Descricao Atores Artefato
[dentificar principais riscos que possam .
P pals 1 quep Equipe de
Identificar / comprometer a efetividade do Planejamento -
1 |Atualizar os Planejamento da Contratacao, da Selecao Eauipe de MAPA DE
N do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou _duipe RISCOS
principais riscos ~ . ~ Fiscalizagdo do
que poderdo surgir caso a contratagdo
. . Contrato
ndo seja realizada;
Analisar os riscos € um processo de Equipe de
Realizar andlise  [compreensdo da natureza do risco e Planejamento -
2 |dos riscos determinagdo do nivel de risco. Fornece a Equipe de
elencados base para a avaliag@o de riscos e para as Fiscalizagdo do
decisdes sobre o tratamento de riscos. Contrato
. . . Equipe de
Classificar quanto a magnitude de um quip
. . - . Planejamento -
3 Classificar os risco ou combinacao de riscos, expressa Eauipe de
riscos em termos da combinacdo dos impactos e _auIpe
. Fiscalizagdo do
de suas probabilidades.
Contrato
Avaliar riscos consiste na mensuragdo da
probabilidade de ocorréncia e do impacto .
. Equipe de
de cada risco. Comparar os resultados da .
e . . Planejamento -
. . analise de riscos para determinar se o .
4 |Avaliar os riscos | . . ~ o Equipe de
risco e/ou sua magnitude sdo aceitaveis LT
. . . Fiscalizagdo do
ou toleraveis. A avaliagao de riscos
ey e Contrato
auxilia na decisdo sobre o tratamento de
riscos;
Equipe de
Mensurar a Plan(cle'alr)nento -
5 probabilidade de [Mensurar a probabilidade de ocorréncia e E 31 ine de
ocorréncia e do  [do impacto dos riscos. _-quipe ¢
impacto dos riscos Fiscalizagao do
Contrato
Faui
Descrever o dano quipe de
: Planejamento -
associado aos Descrever detalhadamente o dano .
6 |. . L . Equipe de
riscos associado para cada risco identificado. Lo
. . Fiscalizagdo do
identificados
Contrato
Informar tratamento dado aos riscos .
. Equipe de
consiste no processo para responder ao .
Informar . . ~ ~ Planejamento -
1SCO, cujas op¢oes, nao mutuamente .
7 |[tratamento dado . . . Equipe de
. exclusivas, envolvem evitar, reduzir ou L
a0S riscos .. . . Fiscalizagdo do
mitigar, transferir ou compartilhar, e
. . Contrato
aceitar ou tolerar o risco.
Equipe de
L - . o Planejamento -
2 Definir acdes Definir agdes preventivas para minimizar E 31 ine de
preventivas a ocorréncia e impacto dos riscos. _—auipe ¢
Fiscalizagdo do
Contrato
Definir para os riscos que persistirem Equipe de
L inaceitaveis apos o tratamento, defini¢cao Planejamento -
Definir a¢des de ~ P .
9 NP das agdes de contingéncia para o caso de Equipe de
contingencia . . L
0s eventos correspondentes aos riscos se Fiscalizagdo do
concretizarem Contrato
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Nr |Atividade Descricio Atores Artefato
Eaui
Acompanhar as quipe de
~ . . Planejamento -
acOes de Realizar o registro e acompanhamento .

10 - . Equipe de
tratamento de das acOes de tratamento dos riscos. LT
iscos Fiscalizagdo do

Contrato
Equipe de
Definir os Definir responsaveis pelas agdes de Planejamento -
11 |responsaveis pelas [prevencao dos riscos e dos Equipe de
acoes procedimentos de contingéncia. Fiscalizagdo do
Contrato
Equipe de
. ) ) i to -
Assmar. 0 Mapa de [Assinar 0 Mapa de Gerenciamento de Planeja}men 0
12 [Gerenciamento de [ . Equipe de
) Riscos. . s
Riscos Fiscalizagdo do
Contrato
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MACROPROCESSO DE SELECAO DO FORNECEDOR

A fase de Selecdo do Fornecedor tem inicio com a publicagdo do pregdo nos canais
correspondentes e se encerra com a publicacao do resultado da licitagdo apos a adjudicagao
e a homologacao.

No processo de selecdo do fornecedor, a equipe de planejamento da contratacdo tera

como papel apoiar a area de licitagdes e demais areas, quando necessario.

o j

Meodelo declaragio
ME/EPP

D ............. ............. :

Terme de Referéncia/Projeto
Basico/outro artefato
preduzide pela equipe de
plzngjamentolz Area de TIC

Meodelo de identif.
completa do
licitanta

frea de Licitagbes
Y

Conduzir as =tapas da
fazz de Szlecdo do
Fornscedor

Selecionar fornecedor

Termo de
homologagdo
do certame

4

H

Hi

i

E § Apoiar no processo de
£E5 selegdo do fornecedor
23

1

E

Cumpre esclarecer que nao serdo detalhadas todas as acdes envolvidas nessa fase,

tendo em vista que a selecdo do fornecedor segue as normas gerais do 6rgao.
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MACROPROCESSO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestao das contratagdes de Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio

devera seguir as fases abaixo:

Mota de H

Mapa de riscos

contrats -

emgenhe

= Y
Term dos ! Terma de
} o+ sigila

[#]

* Formalizar niciar Gontrato Executar contrata ]

. contrato

O N

Ata de Reunido

Gestio da Contratacio de Solgoes de TIC

o

Acompariar gestio

contratu

A seguir, serdo apresentados os subprocessos da fase de gestdo de contratos,
juntamente com as atividades a serem realizadas em cada momento.

Cumpre esclarecer que nao serdo detalhadas todas as acdes envolvidas nessa fase,
tendo em vista que a Gestdo de Contratos de TIC segue as normas de gestdo de contratos

em geral do orgdo.
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FORMALIZAR CONTRATO
O processo “Formalizar contrato” tem como objetivo detalhar a fase de emissdo de
empenho e lavratura do contrato até o encaminhamento do processo para a equipe de

gestdao da contratacao.

FLUXO

SAF

1. Emitir nota
de empenho

COPEG
o

Mota de
empenhao

=]
=
£
-
£
(=]
o
el
ﬁ A 2. Lavrar N 3. Encaminhar
E contrato e =|'1— enho para
: s outros termas - Em I'ESFE'I
5 g Necessanos ) ?

5 L

k- ; : i

: .

. :

‘a D< ......

Termo de
contrata Terma de sigilo

4. Encaminhar
Eavnnnans orientacdes para
fiscalizagdo
Manual da

Area de Gestio de Contratos
Administr ativos

fiscalzacdo
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ATIVIDADES

Nr |Atividade Descricao Atores Artefato
Emitir nota de A area orcamentaria devera emitir a
1 nota de empenho referente ao valor COPEG

empenho

contratado

Lavrar contrato e
outros termos

A Secao de Contratos providencia a
lavratura do termo de contrato
administrativo e outros que se fizerem
necessarios, de acordo com o tipo da
contratacao.

Area de Contratos

necessarios
Exemplo de termos comuns:
- termo de confidencialidade
- termo de ciéncia
A Secdo de Contratos encaminha
. correspondéncia eletronica notificando
Encaminhar
a empresa contratada acerca do ‘
3 [empenho para a o S Area de Contratos
empenho emitido e do inicio do prazo
empresa : .
para fornecimento do servigo/bem
contratado.
. A Sec¢ao de Gestao de Contratos { ~
Encaminhar s ) ; Area de Gestao de
. ~ Administrativos encaminha manual
4 lorientagdes para a . Contratos
NN referente aos procedimentos a serem - .
fiscalizacao . L Administrativos
seguidos pela fiscalizacdo do contrato
Informar tratamento dado aos riscos Equipe de

Informar tratamento

consiste no processo para responder ao
risco, cujas opgoes, ndo mutuamente

Planejamento da
Contratagao ou

7 . . . . .
dado aos riscos exclusivas, envolvem evitar, reduzir ou Equipe de
mitigar, transferir ou compartilhar, e Fiscalizagdo do
aceitar ou tolerar o risco. Contrato

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr

Descricio da observacao

O processo tem inicio logo apds a homologacao do pregdo no Comprasnet (ou ato equivalente decidido
pelo Diretor-Geral apos avaliacdo juridica quanto a regularidade da contratacdo).

O processo € enviado para a SAF, a qual inicia as providéncias para formalizacdo do contrato.
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INICIAR CONTRATO

O processo “Iniciar Contrato" tem como objetivo detalhar as atividades executadas
para a inicia¢ao do contrato.

FLUXO

° 1. Convocer reunido 6. Registar reunido em
] inicial ata
E
s :
2 B
T s
<
Ata de reurido
contratacio com
fomecimento de
mao g obra
° - 2. Apresentar o preposto
2 |3 o daempres
= =
= z
o 5
- o
= =
K] 2
2 -3
= E .
= |8 Nio
——
3. Apresentar proposta
de execucio das agdes
—_—
-]
3
Fi
e =
£ 4 Es;\arf:r: ?_;;stues Py —
admipistratves ¢ de conhecmentos
gestio co contrato necessanios
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
A reunido inicial sera convocada pelo Gestor do
ix Contrato com a participagdo dos Fiscais do Contrato,
Convocar reunido . Gestor do
| I da contratada e dos demais interessados por ele
inicial . . o . Contrato
identificados, com o objetivo de definir os passos
principais da execucdo contratual.
A reunido devera contar com a presenga do
Apresentar o , Empresa
2 representante legal da contratada, que apresentara o
preposto da empresa Contratada
preposto da mesma.
A empresa devera apresentar uma proposta com as
Apresentar proposta | . . Empresa
3 ~ acOes que pretende realizar para entregar o
das agoes . Contratada
bem/servico.
Esclarecer questoes ~ . . Gestor do
S Deverao ser prestados esclarecimentos relativos a
operacionais, ~ . . .. . o contrato,
4 . . questdes operacionais, administrativas e de gestdo do .
administrativas e de fiscais e
~ contrato. .
gestdo de contrato interessados
~ \ . Gestor do
Repassar Serdo repassados a contratada os conhecimentos contrato
5 [conhecimentos necessarios a execucgdo dos servigos ou ao fiscais e,
necessarios fornecimento de bens. .
interessados
Registar reunido em e .. Gestor do
6 A reunido inicial sera registrada em ata.
ata Contrato

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr Descricio da observacio
1 O TRE/MS sera responsavel pela disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando couber.
) Este processo € dispensavel para solu¢des compostas exclusivamente por fornecimento de bens
de TIC.
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EXECUTAR CONTRATO
O processo “Executar contrato” tem como objetivo detalhar as atividades executadas

na fase de entrega do bem/servigo até o pagamento.

FLUXO

D Termo de
A Teczbiments

dafinitivo

2
]
= 1. Monitorar prazo
g dz entrega e
2 realizar
.& Watzrial permanents. procedimento de 5. Informar
i consumo & senvico scsite da NP 3. Encaminhar e o
5 pars pagamento e
2
3
2 Monitorar prazo
L d= exzcu;ga
i contratuzl &
reaizar
procedimento de
2
=
H 4 Raslizar
zagamenta
2 o
] i
g |8
o

7. Reslizar
procedimentas
para finalizar
procssso

Hi saido de
empenha?

Sim

Ama de Gestao de Cont mtos
Adm inistrativos

COPEG

6 Cancelar
empznho
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
. A fiscalizacdo deve monitorar o prazo de
Monitorar prazo de
. entrega do fornecedor; quando o bem for L
entrega e realizar . . Fiscais do
1 . . _lentregue ou servigo realizado, a
procedimento de aceite > . contrato
fiscalizag¢do deve realizar os
da NF . .
procedimento de aceite.
Monitorar prazo de Essa etapa se refere ao monitoramento e
) execugao contratual e |aceite dos servigos continuados, devendo| Fiscais do
realizar procedimento |[ser realizada mensalmente durante a contrato
de aceite da NF vigéncia do contrato.
) Nessa etapa, devera ser feito o .
Encaminhar para . Fiscais do
3 encaminhamento da nota fiscal para
pagamento contrato
pagamento.
A unidade de finangas do 6rgdo devera
4 |Realizar pagamento  |emitir Ordem bancaria referente ao COFIC
pagamento da NF.
s Informar execucao Encaminhar informacao referente ao fim Fiscais do
total do contrato da execucdo contratual. contrato
A unidade or¢amentaria ira cancelar
6 |Cancelar empenho ¢ COPEG
eventual saldo de empenho
Realizar . Area de Gestao
. Nessa etapa, devem ser realizadas as
7 |procedimentos para - ~ ~ de Contratos
. acoes de conclusdo da contratagao. .. .
finalizar processo Administrativos
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REALIZAR TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O processo “Realizar transicdo e encerramento contratual” tem como objetivo

detalhar as agdes na etapa de transi¢do e encerramento contratual.

FLUXO

= e ——
. rodutos € da TR T G i érgio dos recurcos
s s conhecimentos 9
documentagdo

Contratada

Realizar transicdo e encerramento contratual

Contratame

1

4, Revogar perfis de
acesso

HS. Eliminar caixas pc:aisH

6. Providendiar tramites
finais para enceramento
contratual

o
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
Realizar entrega de versdes [Realizar entrega de versdes finais
1 [finais dos produtos e da  |dos produtos e da documentagao Contratada
documentacao produzida.

Realizar a transferéncia final de
conhecimentos sobre a execugao e
a manuten¢do da solugdo/servigo Contratada
de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo (TIC).

Realizar a transferéncia
final de conhecimentos

Realizar a devolucao ao 6rgao dos
recursos, equipamentos, espago Contratada
fisico, crachas, dentre outros.

Realizar devolugdo ao
Orgao dos recursos

4 |Revogar perfis de acesso  [Revogar perfis de acesso. Contratante

[Eliminar caixas postais Eliminar caixas postais. Contratante

Providenciar tramites finais
para encerramento
contratual

Providenciar tramites finais para

Contratante
encerramento contratual.

OBSERVACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS:

Nr Descri¢ao da observagdo
E importante que os fiscais elaborem relatorio final acerca das ocorréncias da fase de execucio do
1 [contrato, apds a conclusdo da prestagdo do servigo, para ser utilizado como fonte de informagdes
para as futuras contratacdes.
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ACOMPANHAR GESTAO CONTRATUAL
O processo “Acompanhar gestdo contratual” tem como objetivo detalhar o processo

de acompanhamento da gestao contratual.

FLUXO

D PO

[+] [+ Contrato présime O conafo pode ser

st prévima do ranovgdo & hd
Iniciar Contrato Executar contrato encemameniz? interesa? Reafzar transicdo e
sncamaments contratugl

I

—

Gestor do contmto

1. Vierificar manutengBes
previzmente defnidas

6 Dar andamento nos
procedimentos para o
aditivo

—

2. Manter historico de
Gastéa do Contrato

Acompanhar gest do contratual

3 Verficar manutencio
da nacazsidade

Equipe e fhcaalizcia da contrata

5. Atualizar Mapa de
Riscos

|
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ATIVIDADES

Nr Atividade Descricao Atores Artefato
. N Verificar a manutencao das condic¢des
Verificar manutengdes . uteng cue ~ Gestor do
1 . X definidas nos termos de execugdo e gestdo
previamente definidas contrato
do Contrato.
Manter historico de Gestdao do Contrato,
) Manter historico de Gestdo |contendo registros formais de todas as Gestor do
do Contrato ocorréncias positivas e negativas da contrato
execuc¢do do contrato, por ordem historica.
Verificar manutengdo da Verificar manuteng@o da necessidade, .
. .. .. . Equipe de
necessidade, economicidade |economicidade e oportunidade da c
3 . ~ fiscalizagdo
e oportunidade da contratagao.
5 do contrato
contratacao
. ~ Verificar manutengdo das condigdes Equipe de
Verificar manutencao das . Lanuteng ) §oes. quipe d
4 C a . . classificatorias referentes a pontuacao fiscalizagdo
condicdes classificatorias . \ e
obtida e a habilitacdo técnica. do contrato
Atualizar Mapa de Riscos com as
principais informagdes, a saber:
I - Reavaliagdo dos riscos identificados Equipe de
5 |Atualizar Mapa de Riscos  |nas fases anteriores e atualizagdo de suas | Fiscalizagdo
respectivas acdes de tratamento; e do Contrato
11 - Identificagdo, analise, avaliacdo e
tratamento de novos riscos.
Encaminhar documentacao necessaria a
Dar andamento nos . Gestor do
6 . ... [fim de dar andamento nos procedimentos
procedimentos para o aditivo ” contrato
para o aditivo.
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