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OBJETIVO

O Processo de Gestao de Contratos de TIC é o responsavel pelo Monitoramento da
Execucdo, acompanhamento, fiscalizacdo e, quando necessario, indicacao da aplicacdo de
sancgoes, glosas, etc.

Principais objetivos:

Durante a execugao contratual, a Contratante encaminha Ordens de Servi¢co ou de
Fornecimento de Bens a Contratada ou procede conforme definido no Modelo de Gestdo
do Contrato.

Préximo ao encerramento do contrato, € verificada a existéncia de interesse na
renovacdo desse pacto administrativo, que em caso afirmativo de renovacdo, deverda ser
encaminhada a documentacdo necessdria para elaboracdo de aditivo contratual.

E importante observar que durante essa fase o Gestor do Contrato deverd, com
base na documentacdo contida no Histérico de Gestdo do Contrato e nos principios da
manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, encaminhar a
Area Administrativa, quando o término do contrato for menor que 180 (cento e oitenta) dias,
documentacdo explicitando os motivos para tal aditamento. Finda a execucdo do contrato,
temos o processo Encerramento do Contrato, com o arquivamento definitivo.

Todavia, no caso de assinatura de contrato com novo fornecedor, devera ser
providenciada a execucdo do processo de transicdo contratual.

DEFINICOES GERAIS PARA A ADEQUADA EXECUGCAO DESTE PROCESSO

Para as definicbes dos papéis desempenhados nos processos foi feito um
levantamento de atribuicdes relacionadas a contratacdes na legislacdo. As atribuicdes de
unidades administrativas estdo definidas no Regulamento Geral das Secretarias [10].

PAPEIS DE ATRIBUICOES (Resolucdo CNJ N° 468/2022)

PAPEL ATRIBUICOES

Servidor representante da Area Administrativa do 6rgdo, indicado pela respectiva
autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execucdo, especialmente os referentes ao recebimento,
pagamento, sanc¢des, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes fiscais,
previdencidrias e trabalhistas e demais obrigagdes contratuais.

Fiscal
Administrativo

Servidor representante da Area Demandante da solucédo, indicado pela autoridade
competente dessa drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negécio e
funcional da solugdo de TIC.

Fiscal
Demandante

Fiscal Técnico Servidor representante da Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo,




indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos técnicos da solucdo;

Servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area Demandante da

Gestor de ~ . ~ ) o
Contratos solucdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo
da execucdo contratual, indicado por autoridade competente;
Calendario Mensal das atividades do Processo de Pagamento
(a partir da data de recebimento da nota no SIGEO)
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Cronograma de execucao da prorrogacao de contrato:

As negociacdes para prorrogacao do contrato devem ser iniciadas com, no minimo,
180 dias de antecedéncia antes do seu encerramento. Caso alguma contratacdo atinja o
prazo de 90 dias sem que as tratativas tenham sido iniciadas, o contrato sera colocado em
estado de alerta maximo, devendo ser, obrigatoriamente, incluido na pauta da proxima
reunidao do CGesTIC para priorizacdo, definicdo de responsavel e elaboracdo do
cronograma de execugao.

Comunicacao

Para assegurar agilidade, registro adequado e amplo acompanhamento pelos
servidores da Secdo de Contratos de TIC, recomenda-se que as comunicacdes relativas as
atividades deste processo sejam realizadas por e-mail , devendo-se utilizar 0 endereco de
e-mail setorial da Secdo, especialmente ao se comunicar com partes externas
(fornecedores, empresas, entre outros).

INTERFACE COM DEMAIS PROCESSOS

e Processo de Elaboracao e Gestao do Plano de Capacitacdes de TIC: O processo
de elaboracdo e gestdao do plano de capacitacdes de TIC pode vir a interagir com




este MOP caso requeira a contratacdo de algum fornecedor das capacitacdes
descritas no plano.

Processo de Planejamento Tatico de TIC: Caso identificada alguma demanda no
decorrer do planejamento tatico de TIC, ele poderd acionar este MOP caso requeira
iniciar a contratacdo de algum projeto, aquisicao ou capacitacao.

Processo de Planejamento Orcamentario de TIC: Este MOP interage com o
processo de planejamento orcamentario de TIC, realizando o processo de
alinhamento das contratacdes com o orcamento planejado.

Processo de Gerenciamento de Demandas de TIC: Caso identificada alguma
demanda que requeira iniciar ou gerir alguma contratacdo, poderd interagir com
este MOP.



FLUXOGRAMAS DESTE PROCESSO
1. FLUXOGRAMA: PROCESSO 3. Gerenciamento de Contratos de TIC

O Processo de Gerenciamento de Contratos de TIC é o responsavel pelo monitoramento da execucdo, acompanhamento, fiscalizacado e,
quando necessario, indicacao da aplicacdo de sancgdes, glosas, etc.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO PROCESSO “3. Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato"

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Alinhamento e Conformidade

3.1 Receber o Contrato

A Secdo de Contratos de TIC realizard as
atividades necessérias ao inicio da
execuc¢do contratual, como reunides de
alinhamento e definicdo do plano de
execugdo e cronograma de pagamento.

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Contrato pronto para execugdo
Tarefas:
e Agendar a reunido e informar os participantes (fiscal do
contrato e representante da empresa);
Registrar em ATA a realizacdo da reunido;
Solicitar a ciéncia do fiscal do contrato através do Proad;
Atualizar o sistema de contratos e/ou planilha;
Elaborar plano de execugao;
Solicitar emissdo das notas fiscais (produto e servico);
e |Iniciar a execugdo contratual.
Saida: Plano de Fiscalizagdo, Preposto da Contratada.

3.2 Acompanhar a Entrega e/ou
implantagao

Acompanhar a entrega do produto ou
servico e sua implantagao.

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Plano de Fiscalizacdo, Preposto da Contratada.
Tarefas:

e Para recebimento de bens: O recebimento de bens serd
realizado pelo fiscal do contrato, que realizard as seguintes
atividades:

o  Solicitar informagdo do envio;
o  Rastrear entrega;

o  Confirmar recebimento;

o Validar requisitos; e

o  Atestar recebimento;

e Para implantacdo de servigos: implantacdao de servigos
serd acompanhada pelo fiscal do contrato, que realizard as
seguintes atividades:

o Verificar o cronograma de execugao;

o Acompanhar o inicio das atividades;

o Validar a conformidade com os
contratuais;

o Monitorar o desempenho do preposto da
contratada; e

o  Atestar a conclusdo da implantacgdo;

Saida: Entrega acompanhada

requisitos

3.3 Monitorar a Execugdo
Contratual

Monitorar a qualidade do servico prestado
registrando as ocorréncias no sistema de
contratos.

Fiscal do Contrato

Entrada: Necessidade de monitoramento
Tarefas:
e Registrar ocorréncias comunicando o respectivo preposto,




se houver;

Avaliar qualidade do servico;

Registrar a conclusdo das ocorréncias;

Emitir termo de recebimento provisdrio (fiscal do contrato);
Emitir termo de recebimento definitivo;

Receber nota fiscal e remeter para pagamento;

Checar a prestagdo do servico;

Verificar a qualificagdo técnica da equipe, e cumprimento
dos niveis minimos de servigo.

Saida: Contrato monitorado

3.4 Controlar Saldos
Orgamentérios

Monitorar a execug¢do do orgamento
verificando a existéncia de saldo
empenhado para o exercicio. Notificando
o Ordenador de Despesas em caso de
saldo insuficiente.

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Contrato Vigente
Tarefas:
e Tarefas executadas de acordo com a descricdo no
subprocesso.
Saida: Contrato Vigente; Pedido de Complementacdo de Empenho.

3.5 Monitorar o Contrato

Monitorar o prazo do contrato, prestando
informac¢des a equipe de gestdo do
contrato

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Contrato Vigente
Tarefas:

e Executar o monitoramento do prazo do contrato para que
ndo ocorra o encerramento abrupto e impactar no
fornecimento do recurso.

Saida: Contrato monitorado

3.6 Prorrogar ou Encerrar
Contrato

Encerrar ou prorrogar o contrato,
certificando-se de que os requisitos foram
todos atendidos.

Gestor do Contrato

Entrada: Contrato monitorado
Tarefas:
e Tarefas executadas de acordo com a descricdo no
subprocesso.
Saida: Contrato encaminhado.




FLUXOGRAMA: SUBPROCESSO 3.4 Controlar Saldos Orcamentarios
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO SUBPROCESSO“3.4 Controlar Saldos Orcamentdrios”

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Acoes

3.4 Verificagdo dos Servigos

Prestados

Apresentar informagoes
quanto a execugdo do
servico

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Registros de Ocorréncias.

Tarefas:
e Relatar as ocorréncias durante o ciclo avaliado para pagamento;
e Encaminhar a empresa para ajustes necessarios;
e Solicitar a inclusdo da Nota Fiscal no SIGEO.

Saida: Relatério de execucado

3.4.2 Recebimento da Nota

Fiscal

Receber a nota

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Relatério de execugdo
Tarefas:
e E recebida a nota fiscal por meio do sistema SIGEO e realizado o
ateste;
e Realizar a assinatura do ateste pelo fiscal e gestor.
Saida: Notas Fiscais atestadas no sistema SIGEO

3.4.3 Inclusdo de Certiddes

Analisar a situagao
cadastral do Fornecedor

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Notas Fiscais atestadas no sistema SIGEO
Tarefas:
e Emitir a certiddo do SICAF em nome da empresa;
e Encaminhar processo para Setor de Pagamentos.
Saida: Lista de Certiddes Negativas e Nota Fiscal Atestada, anexadas no
Proad

3.4.4 Liberar Saldo
Empenhado

Liberar o saldo
empenhado do exercicio
ou do Contrato

Equipe de Gestdo do
Contrato

Entrada: Nota de Empenho
Tarefas:
e Acessar o SIGEO e verificar os valores de empenho e liquidagao;
e Solicitar cancelamento de possivel saldo remanescente quando
houver divergéncia;
e Solicitar o Arquivamento do Processo.
Saida: Saldo Ajustado, Processo Arquivado




FLUXOGRAMA: SUBPROCESSO 3.5 Prorrogar ou Encerrar Contrato
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO SUBPROCESSO “3.5 Subprocesso Prorrogar ou Encerrar Contrato”

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Acoes

3.5 Verificar
Vantajosidade Contratual

Revisar ou realizar a pesquisa de
precos para avaliar a
vantajosidade da prorrogacao
contratual.

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Informacdes do objeto contratado
Tarefas:

e Elaborar pesquisa de precos’;

o Realizar Andlise de Vantajosidade.
Saida: Relatério de Preco.

3.5.2 Solicitar
Concordancia da
Empresa

Obter a anuéncia da empresa
para a renovagdo contratual,
mantendo as mesmas condi¢des
do contrato original.

Chefe da Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacdo
Tarefas:

e Enviar email para empresa;

e Incluir anuéncia nos autos.
Saida: E-mail de Solicitagdo de Concordancia

3.5.3 Incluir Certidoes

Incluir no sistema Proad as

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Processo de Contratagdo em Prorrogacao
Tarefas:

Negativas certiddes negativas da empresa e Incluir certiddes negativas (relatério SICAF).
Saida: Processo com certid@es vigentes
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacdo
Tarefas:
e Enviar e-mail informando ao fornecedor sobre a
3.5.4 Solicitar Solicitar a administracdo a Chefe da Secdo de Contratos de prorrogacdo do contrato;

Prorrogacdo Contratual

prorrogacdo.

TIC

e Encaminhar o Memorando de
Contratual a SECADM,;
e Aguardar publicacdo do Extrato.
Saida: Encaminhamento para prorrogagdo contratual

Prorrogacdo

3.5.5 Verificar Publicacdo
do Extrato

Verificar a publicacdo do Extrato
da Prorrogacao

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Processo da Contratagdo em Prorrogacgdo
Tarefas:

e Conferir extrato publicado no diario eletronico.
Saida: Extrato do Edital de Licitacdo

3.5.6 Conferir Minuta

Conferir a minuta do contrato

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Minuta Contratual

' Manual de Pesquisa de Precos



https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/MOP/article/download/11587/11711#:~:text=A%20Lei%2014.133%2F2021%20estabelece,data%20da%20pesquisa%20de%20pre%C3%A7os.

Contratual

Tarefas:

e Conferir a minuta do contrato;

® Realizar a conferéncia do checklist definido.
Saida: Contrato Assinado

3.5.7 Iniciar Gestdo do
Novo Contrato

Dar inicio a gestdao contratual do
aditivo.

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Contrato Assinado
Tarefas:
e Conferir as assinaturas do contrato;
e Conferir disponibilidade orcamentéria no SIGEO;
e \Verificar as informagdes no sistema de Contratos;
e Solicitar a ciéncia do fiscal do contrato através do
Proad;
e Encaminhar para a equipe de gestao do contrato.
Saida: Contrato Iniciado

3.5.8 Encerrar Contrato

Proceder com o encerramento
contratual

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacao
Tarefas:
e Elaborar o Relatério de encerramento no Compras
Contrato;
e Encaminhar para arquivamento.
Saida: Contrato Encerrado




GLOSSARIO

Analise de Riscos: documento que contém a descricdo, a analise e o tratamento dos riscos
€ ameagas que possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da
Contratacao;

Anadlise de Viabilidade da Contratacdao: documento que demonstra a viabilidade funcional
de negédcio e técnica da contratacdo, levando-se em conta os aspectos de eficacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacao;

Area Demandante da Solucdo: unidade do 6rgdo que demanda uma Solucdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;

Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo: unidade do érgdo responsavel por
gerir a Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao;

Area Administrativa: unidade do 6érgdo responsdvel 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 contratacao;

Aspectos Funcionais da Solucado: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes,
vinculados aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos
usudrios finais, que deverdao compor a Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgdo desejada;

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

Aspectos Administrativos da Contratacdao: conjunto de orientacdes administrativas a
serem sugeridas para a contratacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao, tais como: natureza, forma de adjudicacdo e parcelamento do objeto,
selecdo do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos,
classificacdo orcamentaria, recebimento, pagamento e sancdes, aderéncia as normas,
diretrizes e obrigacdes contratuais, entre outras orientacdes pertinentes;

Ciclo de Vida da Contratacao: conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um
bem e/ou contratar um servico, contemplando o planejamento, a execuc¢do, a avaliacdo € o
encerramento do contrato;

Documento de Oficializacdo da Demanda: documento que contém o detalhamento da
necessidade da Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo a ser contratada;

Equipe de Apoio a Contratacgdo: equipe responsével por subsidiar a Area de Licitacdes em
suas duvidas, respostas aos questionamentos, recursos e impugnacdes, bem como na
andlise e julgamento das propostas das licitantes;



Equipe de Gestao da Contratacao: equipe composta pelo Gestor do Contrato, responsavel
por gerir a execucdo contratual e, sempre que possivel e necessario, pelos Fiscais
Demandante, Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar a execu¢do contratual,
consoante as atribuicdes regulamentares:

a)

b)

Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, indicado pela respectiva
autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da
solucao;

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solucao;

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos administrativos da execucdo, especialmente os referentes ao
recebimento, pagamento, san¢des, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes
contratuais.

Equipe de Planejamento da Contratacao: equipe envolvida no planejamento da
contratacdo responsdavel por auxiliar a Area Demandante da Solucdao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, composta, sempre que possivel e necessario, por:

a)

b)

Integrante Demandante: servidor representante da Area Demandante da Solucdo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo indicado pela respectiva autoridade
competente, responsdvel pelos aspectos funcionais da solucdo a ser contratada, e
pela conducdo dos trabalhos da equipe de planejamento;

Integrante Técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informac&o e
Comunicacdo indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel pelos
aspectos técnicos da solucdo a ser contratada;

Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa indicado
pela respectiva autoridade competente, responsdvel por apoiar e orientar os
integrantes das areas Demandante e de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
nos aspectos administrativos da contratacao;

Equipe de Gestao e Fiscalizacao da Contratacao: equipe composta pelo Gestor do
Contrato, responsavel por gerir a execugdo contratual e, sempre que possivel e necessario,
pelos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar a execugcao
contratual, consoante as atribuicdes regulamentares:

a)

b)

Fiscal Demandante: servidor representante da Area Demandante da solucéo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto
de vista de negdcio e funcional da solucao de TIC.

Fiscal Técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos técnicos da solugdo;

Fiscal Administrativo: servidor representante da Area Administrativa do 6rgéo,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto



aos aspectos administrativos da execucdo, especialmente os referentes ao
recebimento, pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigacdes
fiscais, previdencidrias e trabalhistas e demais obrigacdes contratuais.

Gestor de Contratos: Servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area
Demandante da solucao, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e
fiscalizacdo da execucao contratual, indicado por autoridade competente;

Estratégia para a Contratacdao: documento que contém as informacdes necessarias e
suficientes para subsidiar as decisdes das demais areas do 6rgdo envolvidas no processo
administrativo de contratacdo;

Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacdo, supervisdao e
controle que visam a garantir o atendimento dos objetivos do 6rgdo;

Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servico: documento utilizado para solicitar a
empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a prestacdo de servicos;

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

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (PETIC):
instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo que deverdo ser executadas em um periodo determinado, em harmonia com
0s objetivos estratégicos do érgao;

Plano Diretor de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao (PDTIC): instrumento de
diagndstico, planejamento e gestao de pessoas, de processos e de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de
informacdo e de comunicacdo de um érgdo em um periodo determinado;

Plano de Contratacoes de STIC: conjunto de contratacdes de Solucao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo a serem executadas com base no PDTIC do érgao;

Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da contratacdo consignar a
previsdao de cessdo de mdo de obra da empresa contratada de forma exclusiva e nas
dependéncias do érgado contratante;

Preposto: funcionario representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar
a execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao 6rgdo contratante,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual;

Processo Administrativo de Contratacao: Conjunto de todos os artefatos e documentos
produzidos durante todo o ciclo de vida de uma contratacao;

Requisitos: conjunto de especificagdes funcionais de negdcio e técnicas necessarias para
se definir a Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo a ser contratada;

Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo: composta por bens e/ou servicos de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao que se integram para o alcance dos resultados
pretendidos com a contratacdo, de modo a atender a necessidade que a desencadeou; e



Servico Baseado em SLA: Servicos baseados em SLA ou Acordo de Nivel de Servico,
corresponde a especificacdo, em termos mensuraveis e claros, de todos o0s servicos que o
contratante pode esperar do fornecedor na negociacdo. Apresenta metas de nivel de
servico, termos de compromisso, prazos de contratos, suporte técnico, entre outros, sendo
possivel prever multas no caso de descumprimento de quaisquer servicos ou metas
estabelecidas;

Sustentacdao do Contrato: documento que contém as informacdes necessdrias para
garantir a continuidade do negécio durante e posteriormente a implantagao da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, bem como apds o encerramento do contrato.
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integrantes e, em especial, a Secdo de Contratos de TIC;

Area administrativa do TRT14;

Autoridades decisdrias do processo (Comité de Governancga de TIC - CGTIC).
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