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Gestor do Processo: Chefe da Secao de Contratos de TIC
Area responsavel: Secdo de Contratos de TIC

OBJETIVO

Principais objetivos:

e Garantir a sustentabilidade do Ciclo de Vida da Contratacdo correspondente ao
conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou contratar um
servico, utilizando-se de métodos e procedimentos padronizados;

e Alinhar as contratacdes de solucdes de tecnologia da informacdo com as metas da
organizacao, de acordo com 0s objetivos estruturais e regimentais do Tribunal;

e Contratar solu¢cles para arquiteturas de dados e de infraestrutura que melhor
atendam as necessidades, determinando os passos para uma eficiente e eficaz
contratacao.

e Monitorar e fiscalizar a execucdo contratual e, quando necessario, indicacao da
aplicacao de sancdes.

Ainda, objetiva a Administracdo obter propostas mais vantajosas, eliminando
desperdicios, evitando fraudes e reduzindo gastos para a Justica do Trabalho.

DEFINICOES GERAIS PARA A ADEQUADA EXECUGCAO DESTE PROCESSO

O Processo de ContratacOes de STIC é o responsavel pela elaboracdo do conjunto
de todos os artefatos e documentos produzidos durante o ciclo de vida de uma
contratacdo de Solucdo de Tecnologia da Informacao e Comunicagao (STIC).

Para as contratacdes relacionadas a Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo foi
desenvolvido o Macroprocesso de Contratacdes de Solucdes de TIC, baseado nas fases e
processos descritos na Resolucdo CNJ 468/2022, no Decreto n° 10.947 de 2022 e na IN
SGD/ME n° 94/2022.

O Macroprocesso de Contratacdes de Solucdes de TIC é dividido em trés
processos:

1- Planejamento da Contratacdo de Solug¢des de TIC;

2 - Selecao do Fornecedor;

3 - Processo de Gerenciamento de Contratos de TIC;

Neste MOP serdo abordadas as atividades correspondentes a fase de planejamento
da Contratacdo de STIC.

Observacdo: O processo 2. Selecdo do Fornecedor € um processo externo, que
apos iniciado, segue sendo tratado pela Secretaria Administrativa, por meio da unidade



responsavel pelas licitagdes. O processo 3. O Gerenciamento de Contratos de TIC sera
tratado no préprio MOP.

Das Definicoes de Tipos de Contratacoes
O processo deve ser instruido no sistema Proad com no minimo 180 dias de
antecedéncia da entrega pretendida a fim de garantir a viabilidade da contratacao.

Para a instrucdo processual, se faz necessaria a informacdo de um dos seguintes
assuntos:

Assunto Finalidade

Aquisi¢cdes de TI: Bens Processo para aquisicdo de bens materiais relacionados a Tecnologia da Informacgdo.

Aquisi¢cOes de TI: Servigos | Processo para contratacdo de servigos relacionados a Tecnologia da Informacado

Tabela 1: Assuntos do Processo de Contratacdo de TIC.

Como participantes do processo administrativo devem ser incluidos o: Secretario de
TIC, Chefe da Secdo de Contratos de TIC, o Gestor da area técnica responsavel pelo
atendimento da demanda e membros da equipe de planejamento da contratacdo

O processo deve ser protocolado por Secao de Contratos de TIC, tendo como
subscritor o chefe da secdo.

Deve ser incluido o Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD (sinénimo para
Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD) e no campo Resumo do Processo deve
ser informado o exato nome da demanda.

Apds instruido o processo, este deve seguir para a designacdo da equipe de
planejamento.

Das Designacoes de Equipes de Planejamento de Gestao de Contratacoes
Tem como objetivo a designacdo da equipe que ird realizar o planejamento da
contratacdo de servico ou produto requisitado pela SETIC.

O critério de designacdo devera ser aplicado conforme a categoria da contratacdo e
sua respectiva unidade responsavel representada da tabela abaixo:

P CATEGORIA DE
UNIDADE DEMANDANTE UNIDADE TECNICA ~
SOLUCAO DE TIC
Coordenadoria de Desenvolvimento e
Desenvolvimento de Solugdes e | Coordenadoria de Desenvolvimento Sustentacdo de Sistemas
Aplicagdes (CDSA) de Solugdes e Aplicagdes

Andlise de Dados e IA

Secdo de Infraestrutura

Computacional Hospedagem de Sistemas

Coordenadoria de Infraestrutura e

Servicos (CIS) Secdo de Infraestrutura

. Infraestrutura de TIC
Computacional

Secdo de Infraestrutura Computacdo em Nuvem




Computacional

Secdo de Infraestrutura
Computacional

Internet das Coisas

Secdo de Redes e Comunicagao

Comunicagdo de Dados

Coordenadoria de Infraestrutura e
Servicos

Materiais e Equipamentos de
TIC

Coordenadoria de Infraestrutura e
Servicos

Suporte e Atendimento ao
Usuario de TIC

Coordenadoria de Infraestrutura e
Servicos

Softwares e Aplicativos

Coordenadoria de Infraestrutura e
Servicos

Impressao e Digitalizagdo

Divisdo de Seguranga da
Informacdo (DSI)

Divisdo de Segurancga de Informacdo

Seguranca da Informacgdo e
Privacidade

Divisdo de Governanca, Apoio a
Gestdo de TIC e Iniciativas
Nacionais (DIGOVTIC)

Secdo de Contratos de TIC

Consultoria de TIC

SETIC

SETIC

Itens ndo contemplados nas
demais categorias

Situacao do Orcamento

A contratacdo pode ser definida dentro de 05 tipos diferentes de status:

SITUACAO DESCRICAO

Planejado A contratacao foi criada no sistema de gestdo de demandas.

Adequado A contratacdo foi formalizada e o recurso adequado no sistema de orcamento
Empenhado A contratacdo ja passou pela fase de selecdo de fornecedor e o recurso foi

empenhado no sistema de orcamento.
Liquidado O objeto da contratacao ja foi solicitado e foi emitido o instrumento de
cobranca.
Pago O objeto da contratacdo ja foi recebido e a divida com o fornecedor ja foi paga.




Das Competéncias

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

PAPEIS DE ATRIBUICOES (Resolucio 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, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigacdes fiscais,
previdencidarias e trabalhistas e demais obrigagdes contratuais.

Fiscal
Administrativo

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

Fiscal
Demandante

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

Servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area Demandante da
solugdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo
da execucdo contratual, indicado por autoridade competente.

Gestor de
Contratos

INTERFACE COM DEMAIS PROCESSOS

e Processo de Elaboracdao e Gestao do Plano de Capacitacoes 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.

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

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

e 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

FLUXOGRAMA: MACROPROCESSO DE CONTRATACOES DE STIC

O Macroprocesso de Contratacdes de TIC é compreendido por quatro processos principais e seus respectivos subprocessos.

Macroprocesso de Contratagoes de Solugoes de TIC

SECADM/Setor de Licitagtes

Termo de Referéncia /
Projeto Basico

Contrato
.’ ................ .’
(U ‘
2. Selecéao do
Fornecedor

SETIC/Secao de Contratos de TIC

[+]

1. Planejamento
da Contratagao

4 E
Aguardar .
encaminhamento . STty >

: Termo de encerramento
- ' do Contrato

—>» —»O

[+]

3. Gerenciamento
do Contrato




DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO MACROPROCESSO DE “CONTRATACOES DE SOLUCOES DE TIC”

Nome da atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Agoes
Entrada: Necessidade da contratacdo; Lista de Demandas
. ~ - do Planejamento Estratégico e PDTIC.
1. Processo de Levantar as informacdes necessarias para a Tarefas:
Planej 5 [ f ) 5 -
anejamento da contratacdo, produzindo seus artefatos e SETIC e Execucdo das tarefas conforme descricio no

Contratacdo de Solugoes
de TIC

registrar o progresso na ferramenta de
gerenciamento de demandas

processo “1. Planejamento da Contratacdo de
Solugdes de TIC”;
Saida: Solicitacdo de nova contratacdo

2. Processo de Selecdo
do Fornecedor

Selecionar o fornecedor que apresenta a
proposta mais vantajosa para atendimento
da necessidade institucional.

Coordenadoria de
Licitagdes e Contratos

Entrada: Solicitagdo de nova contratagdo
Tarefas:
e FExecugdo das tarefas conforme descricdo no
processo “2. Selecdo do Fornecedor”;
Saida: Contrato Pronto para Execucdo

3. Processo de
Gerenciamento de
Contratos de TIC

O Processo de Gestdo de Contratos de TIC
€ o responsavel pelo Monitoramento da
Execugdo, acompanhamento, fiscalizacdo e,
quando necessario, indicacdo da aplicacdo
de sancdes, glosas, etc.

Unidade Requisitante
da SETIC

Entrada: Contrato Pronto para Execucao
Tarefas:

e As tarefas executadas neste processo estdo
descritas no MOP Gerenciamento de Contratos
de TIC”;

Saida: Contrato Prorrogado; Contrato encerrado




1. FLUXOGRAMA: PROCESSO 1. Planejamento da Contratacao de STIC

O planejamento da contratacdo de solucdes de TIC é o processo em que a partir da solicitacdo da area demandante conforme
necessidade apresentada é dado inicio a elaboracdo dos artefatos necessarios a contratacao de bens ou servicos de TIC, sendo finalizada
com a inclusdo da demanda no Plano Anual de Contratacdes de TIC. Abaixo estdo apresentadas as atividades que compdem o Processo
de Planejamento da Contratacdo de TIC.

Planejamento da Contratagdo de STIC
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DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO PROCESSO “1. Planejamento da Contratacdo de STIC"

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Acoes

11 Formalizar a Demanda

Receber e formalizar uma nova demanda
de aquisicdo, determinando a equipe de
planejamento, o orcamento reservado, o
prazo para conclusdo da contratagdo e
autorizacdo para execucdo.

Unidade Demandante /
Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Necessidade da contratagdo; Lista do Planejamento de
Contratagdes; PDTIC.
Tarefas:
e Executar as tarefas conforme descricdo no subprocesso 1.1
Formalizar a Demanda.
Saida: Novo Processo de Contratagdo com demanda formalizada

1.2 Avaliar Inclusdo no SRP

Verificar a vantajosidade de inclusdo no
Sistema de Registro de Precos - SRP.

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Demanda Formalizada
Tarefas:
e Verificar Viabilidade para uso do SRP como participante ou
gestor;

o Caso participagdo seja como participante: consultar
as IRPs em andamento por outros 6rgdos ou
entidades;

o Caso seja participagdo como gestor: verificar os
procedimentos necessdrios para o registro de
precos.

Saida: verificagdo de demanda no SRP

1.3 Elaborar Estudo Técnico
Preliminar (ETP)

Elaborar o documento de Estudo Técnico
Preliminar para a contratacdo.

Equipe de Planejamento
da Contratagao

Entrada: Item do Plano de Contratacdes; Novo Processo de
Contratagdo com demanda formalizada
Tarefas:
e Executar as tarefas conforme descricdo no subprocesso 1.3
Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Saida: Demanda de Contratagdo com Estudo Técnico Realizado

1.4 Solicitar Adequacgdo
Orgamentéria

Encaminhar o pedido de adequacdo do
orcamento para a contratagdo em
planejamento.

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Demanda de Contratacdo com Termo de Referéncia Realizado
Tarefas:
e \Verificar adequacdo do orgamento de TIC;
e Alinhar com o secretdrio de TIC possiveis necessidades de
adequacgdes necessarias;
e Alinhamento e Conformidade: Lei 14133/2021 eIlN 65/2021;
Saida: Demanda adequada ao orgamento

1.5 Elaborar Termo de
Referéncia (TR)

Elaborar o documento de Termo de
Referéncia para a Contratacdo.

Equipe de Planejamento
da Contratagao

Entrada: Demanda de Contratagdo com Estudo Técnico Realizado
Tarefas:
e Executar as tarefas conforme descricdo no subprocesso 1.5




Elaborar Termo de Referéncia (TR).

Saida: Demanda de Contratagdo com Termo de Referéncia Realizado

1.6 Publicar Artefatos

Publicar os Artefatos de Contratacdo na
plataforma do Connect-jus

Secado de Contratos de
TIC

Entrada:

Tarefas:

Contrato publicado no PNCP

Publicar artefatos:

Avaliacdo o grau de sigilo antes da publicacao;

Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD);

Estudo Técnico Preliminar;

Termo de Referéncia;

Contrato.

Alinhamento e Conformidade: Lei 14.133/2021 e IN 01/2019;

Saida: Artefatos publicados no ConnectJus

1.7 Atualizar planilha

Atualizar o status da contratagdo no plano
de contrata¢Bes vigente

Secao de Contratos de
TIC

Entrada:

Tarefas:
[ )
[ ]

Artefatos publicados no ConnectJus

Atualizar a situagdo da contratagdo na planilha do PAC.
Alinhamento e Conformidade: Lei 14.133/2021, Decreto
10.947/2022 e IN 01/2019;

Saida: Solicitagcdo de nova contratagdo




FLUXOGRAMA: SUBPROCESSO 11 Formalizar a Demanda

1.1 Formalizar a Demanda
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO SUBPROCESSO “1.1 Formalizar a Demanda”

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Acoes

11.1 Preencher o Documento
de Oficializagdo de Demanda
(DOD)

Identificar as Necessidades
Institucionais, o Orgcamento e o
Alinhamento Estratégico para a

Solucdo pretendida. Identificar o
Demandante e indicar o Integrante
Técnico para o planejamento

Unidade Demandante
/ Unidade Técnica

Entrada: Solicitagdo de produto ou servico.
Tarefas:

Preencher o formuldrio padrdo do Documento de
Oficializacdo de Demanda;

Identificar o Integrante Demandante;

Indicar o Integrante Técnico ;

Remeter o DOD finalizado via e-mail para a SETIC;
Armazenar o DOD no diretério das Contratagdes.

Saida: Documento de Oficializagdo de Demanda

Entrada: Documento de Oficializacdo de Demanda
Tarefas:
e Criar Novo Processo no Proad;
e Definir o Assunto;
11.2 Autuar Processo Autuar 9 Processo Administrativo Secio de Contratos e Incluir /Participantes (Demandante, INntegrante Técnico,
Administrativo Incluindo o Documento de de TIC Secretdrio de TIC e o Chefe da Secdo de Contratos de
Oficializagdo de Demanda - DOD TIC);
e Incluir Documento de Oficializagdo da Demanda;
e Solicitar a formalizacdo da equipe de planejamento, caso
necessario.
Saida: Processo com demanda formalizada para contratagdo.
Entrada: Processo com demanda formalizada para contratacéo.
Tarefas:
e Avaliar o alinhamento estratégico da contratagdo e as
informacdes bdsicas contidas no DOD;
11.3 Analisar o Analisar o DOD, decidir sobre o Secretaria e Decidir quanto ao prosseguimento ou ndo da
prosseguimento da prosseguimento da contratagdo e Administrativa contratacdo;
contratacdo designar a equipe de planejamento e Solicitar indicacdo do Integrante Administrativo para
compor a equipe de planejamento a Secretaria
Administrativa;
e Formalizar a equipe de planejamento por meio de

portaria;




e Solicitar ciéncia aos integrantes da equipe.
Saida: Processo de contratacdo para producdo dos artefatos.

11.4 Planejar a Contratacdo

Informar a equipe de planejamento
quanto a demanda de contratacdo

Secdo de Contratos

Entrada: Processo de contratacdo para producdo de artefatos.
Tarefas:

e |dentificar o tipo de contratagcdo adequado;

e |dentificar os artefatos necessarios;

iniciando os subprocessos necessarios de TIC - .
~ e Atribuir as responsabilidades.
para producado dos artefatos. , ~ s
Saida: Processo de contratagdo com as definicbes para
prosseguimento.
Entrada: Processo de contratacdo com as definicdes para
Produzir e homologar os artefatos prosseguimento.
11.5 Concluir a fase de necessarios de acordo com o tipo de Equipe de Tarefas:
Planejamento contratacdo selecionado. Atualizar a Planejamento e Atualizar o status da contratacdo na planilha do Plano de
situacdo no Plano de Contratacdes Contratacgdes.

Saida: Processo de contratagdo com o planejamento finalizado.




FLUXOGRAMA: SUBPROCESSO 1.2 Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP)

Tem como objetivo a realizacdo de estudo preliminar de uma contratacdo para analisar a viabilidade e levantar os elementos essenciais
que servirdo para compor o Termo de Referéncia ou Projeto Basico da contratacdo. (Elaborar Termo de Referéncia - TR, modelo Anexo lI;
Designar fiscais do contrato; Avaliar conformidade da contratacdo por checklist, Anexo lll; Solucionar pendéncias; Encaminhar TR as
demais areas envolvidas.)
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO SUBPROCESSO “1.2 Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP)”

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Agoes

1.21. Levantar as Necessidades
para a Contratagdo

Identificar a drea requisitante, as
necessidades de negdécio e de
tecnologia, assim como estimar as
quantidades de bens e servicos
necessdrios ao atendimento da
demanda.

Equipe de Planejamento
da Contratacdo
(Integrante Demandante)

Entrada: Documento de Estudo Técnico ou Registro no
Sistema ETP Digital
Tarefas:
e Criar documento com base no modelo disponivel
no repositorio;
e Analisar Relatérios de Bancos de Dados;
e Consultar Processo de Gerenciamento de
Capacidade;
Saida: Estudo Técnico Preliminar em desenvolvimento

1.2.2. Levantar as Solugdes

Identificar as solugdes disponiveis e
realizar o comparativo. Escolher a
solugdo mais vantajosa justificando
a escolha.

Equipe de Planejamento
da Contratacdo
(Integrante Técnico)

Entrada: Estudo Técnico Preliminar em desenvolvimento
Tarefas:

e |dentificar as Possiveis solucdes;
Comparar as funcionalidades;
Comparar o custo total das solucdes;
Justificar a escolha da solugao;
Em caso de adesdo a
vantajosidade.
Saida: Estudo Técnico Preliminar em desenvolvimento

ARP, comprovar

1.2.3. Realizar a Pesquisa de
Precos

Realizar a pesquisa de precos para
a solugdo demandada

Equipe de Planejamento
da Contratacdo

Entrada: Estudo Técnico Preliminar em desenvolvimento
Tarefas:
e Realizar ampla pesquisa de precos em diversas
fontes.
Saida: Estudo Técnico Preliminar em desenvolvimento

1.2.4 Criar Mapa de Riscos

Atualizar o Mapa de Riscos com os
riscos identificados

Equipe de Planejamento
da Contratacdo

Entrada: Estudo Técnico Preliminar pronto para Aprovagdo
Tarefas:
e Criar (ou atualizar, se existente) o Mapa de Riscos;
o Realizar adequacdes no ETP caso necessério.
Saida: Estudo Técnico Preliminar pronto para Aprovacao.

1.2.5 Revisar ETP

Fazer as corregdes solicitadas nas
etapas anteriores para proceder

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Solicitacdo de ajuste no ETP
Tarefas:




com a aprovagao.

® Se oriundo de revisdo:
o Revisar e realizar as corre¢des solicitadas
pela Equipe de planegjamento ou o
Secretério de TIC;
o Revisar e realizar as corre¢des solicitadas
pelo CGesTIC;
e \Validar o ETP conforme checklist de validacdo do
ETP.
Saida: Estudo Técnico Preliminar Revisado.

1.2.6 Aprovar ETP no CGesTIC

Providenciar a aprovacado do Estudo
Técnico Preliminar pelo Comité
Gestor de TIC.

CGesTIC

Entrada: Estudo Técnico Preliminar pré-aprovado
Tarefas:
e Aprovar versdo do ETP;
e Solicitar ajuste no ETP, caso necessario para que
seja aprovado.
Saida: Estudo Técnico Preliminar Aprovado; Solicitacdo de
ajuste no ETP.

1.2.7 Validar e Assinar o ETP

Realizar os procedimentos
necessarios para a aprovacao do
artefato pelo CGesTIC

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Estudo Técnico Preliminar pronto para Assinatura;
Estudo Técnico Preliminar Revisado.
Tarefas:

e Validar documento utilizando o Checklist de

Validagdo ou Apontamentos do CGesTIC;

e Coletar a Assinatura da Equipe de Planejamento;
Saida: Estudo Técnico Preliminar Aprovado; Solicitagdo de
Ajuste no ETP

1.2.8 Encaminhar para
Elaboracdo do Termo de
Referéncia

Revisar e encaminhar o documento
para elaborag¢do do(s) Termo(s) de
Referéncia.

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Estudo Técnico Preliminar Concluido
Tarefas:
e Publicar no Proad a ATA do CGesTIC contendo a
aprovacado do ETP;
e Encaminhar a Elaboragdo o TR.
Saida: Estudo Técnico Preliminar Concluido.




FLUXOGRAMA: SUBPROCESSO 1.3 Elaborar Termo de Referéncia (TR)

O objetivo do Termo de Referéncia é definir as especificacbes técnicas, os critérios objetivos de aceitacdo do objeto da
contratacdo, os prazos e as condi¢des de pagamento, as garantias exigidas, bem como as responsabilidades das partes envolvidas na
contratacdo. Este deve ser elaborado com base em estudos técnicos preliminares que justifiquem a necessidade da contratagdo e que
permitam a estimativa de pregos. Além disso, deve conter informag¢des detalhadas sobre o objeto da contratagdo, como caracteristicas
técnicas, quantidades, prazos e local de entrega ou execugao.

O documento também deve estabelecer as exigéncias e os critérios de qualificagdo técnica e econdmico-financeira dos
interessados em participar da licitagdo, bem como definir os critérios de julgamento das propostas apresentadas. O seu conteudo deve

ser claro e objetivo, para que possa orientar de forma adequada o processo licitatorio e a contratagdo dos servigos, obras ou bens
necessarios a Administracao.

1.3.2 Definir a 1.3.5 Definir o 1.3.6 Atualizar o
1.3.1 Especificar _ 1.3.3 Definir os .
% Estimativa de Prego i > - 1.3.4 Definir Modelo de Mapa de
Obijeto da = Critérios de Habilitagao oy X
) 3 e as Condigoes de ; Responsabilidades Execucao e Gestao Gerenciamento de
Contratagao e Capacidade Tecnica
Pagamento do Contrato Riscos

Equipe de
Planejamento da Contratagio

1.3.7 Aprovar

/ TR no CGesTIC

Comité Gestor de TIC

TR Aprovado?

1.3.8 Aprovar ',-'\‘ Sim
Termo de p_ 4 %
Referéncia b

1.3 Elaborar Termo de Referéncia (TR)

1.3.9 Revisar TR

Secio de Contratos de TIC




DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA DO SUBPROCESSO “1.3 Elaborar Termo de Referéncia (TR)

Nome da atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Acoes
Entrada: Estudo Técnico Preliminar
Tarefas:
e Criar documento com base no modelo disponivel no
Estabelecer de forma clara e Equipe de repositorio;
1.3.1 Especificar Objeto da objetiva as especificacdes q. P e |dentificar Cédigos do Catélogo de Materiais;
~ P . Planejamento da N
Contratacdo técnicas do objeto a ser Contratacio e Descrever detalhadamente a solugdo;
contratado. ¢ e Realizar a especificagdo técnica detalhada do objeto;
e Detalhar a relagcdo da demanda do Tribunal com a
quantidade de bens/servigos a serem contratados.
Saida: Objeto da contratagdo definido.
Entrada: Objeto da contratagao
Tarefas:
- . . e Realizar Pesquisa no Banco de Precos;
- . . Definir por meio da pesquisa de . . . .
1.3.2 Definir a Estimativa de . Equipe de e Realizar pesquisa direta com fornecedores caso
s precos o valor estimado para a ) -
Preco e as Condicles de ~ ) Planejamento da necessario;
contratagdo assim como a forma N N .
Pagamento Contratacado e Informar e justificar o precos estimados;
de pagamento.
e Descrever a forma e o cronograma de pagamento;
e Realizar a adequacdo orgamentaria.
Saida: Pesquisa de Precos e Valor Estimado para a Contratacdo
Entrada: Objeto definido com prego estimado
Definir os critérios técnicos para Tarefas:
1.3.3 Definir os Critérios de a selecdo do fornecedor como Equipe de e Definir os critérios de habilitagcdo e capacidade técnica;
Habilitagdo e Capacidade qualificagdo, capacidade de Planejamento da e \Verificar a necessidade de exigir atestado de
Técnica fornecimento, habilitacdo e Contratacdo capacidade técnica, caso positivo: definir os critérios de
vedacgdes. forma objetiva.
Saida: Requisitos para a sele¢do do fornecedor
Definir as responsabilidades do . Entrada: TR com especificacdo do Objeto e do Fornecedor
Equipe de
- - Contratante, da Contratada e do . Tarefas:
1.3.4 Definir Responsabilidades A . Planejamento da _ . o
Orgao Gerenciador da Ata de Contratacéio e Definir obrigagcdes da Contratante, observando a

Registro de Precos, quando

nomeacado de Gestores e Fiscais;




aplicavel.

e Definir as obrigages da Contratada, observando a
Indicacdo do Preposto;
e Definir as obrigacdes do Orgdo Gerenciador da ARP,
quando aplicavel.
Saida: Especificacdes de Responsabilidades

Definir de forma clara os

Entrada: TR com Especificacdo de Objeto, Fornecedor e
Responsabilidades
Tarefas:
e Definicdo do encaminhamento da Ordem de Servigo ou
de Fornecimento de Bens;
e Definicho da Forma de Recebimento do Objeto
Fornecido pela contratada;

) N Equi e Comunicacado ara emissdo de notas fiscais,
1.3.5 Definir o Modelo de procedimentos para a gestao do q'wpe de . . ¢ P ) o x
~ N ) Planejamento da dimensionadas pela fiscalizacdo;
Execucdo e Gestdo do Contrato | contrato durante todo o periodo ~ o ~ . . P
de vigéncia Contratacdo e Definicdo de Sancdes Administrativas cabiveis, com
9 ' comunicacdo ao Orgdo Gerenciador da ARP, quando
aplicavel;
e Definicdo das comunicacoes de  ocorréncias
relacionadas ao fornecimento;
e Definicdo da forma de comunicagdo e acompanhamento
da execucado do contrato.
Saida: Modelo de Execucdo e Gestdo do Contrato
Entrada: Termo de Referéncia Pronto para Assinatura
Atuali M Equi Tarefas:
1.3.6 Atualizar o Mapa de t.ua 12aro ap.a de q.wpe de . . .
) ) Gerenciamento de Riscos com Planejamento da e Conferir e atualizar o Mapa de Riscos;
Gerenciamento de Riscos . . e ~ . ~ -
os riscos identificados Contratacado e Realizar adequacdes no TR caso necessario.
Saida: Termo de Referéncia Atualizado, para Aprovacao.
Entrada: Termo de Referéncia Atualizado, para Aprovacgao.
Tarefas:
Providenciar a aprovacao do e Aprovar versdo do TR;
1.3.7 Aprovar TR no CGesTIC Termo de Referéncia pelo CGesTIC e Solicitar ajuste no TR, caso necessario para que seja

Comité Gestor de TIC.

aprovado.
Saida: Termo de Referéncia Aprovado; Solicitacdo de ajuste do
TR.




1.3.8 Aprovar Termo de
Referéncia

Providenciar a aprovacao do
Termo de Referéncia

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Termo de Referéncia Atualizado, para Aprovagao; TR
Revisado
Tarefas:
e \Validar documento utilizando o Checklist de Validagdo
ou Apontamentos do CGesTIC;
e Aprovar o TR pela unidade demandante;
e Coletar assinaturas de aprovacdo da Equipe de
Planejamento;
e Coletar assinatura de aprovagao do Secretdrio de TIC;

Saida: Termo de Referéncia Aprovado; Solicitagdo de ajuste no
TR.

1.3.9 Revisar TR

Fazer as correcdes solicitadas
nas etapas anteriores para
proceder com a aprovagao.

Secdo de Contratos de
TIC

Entrada: Solicitacdo de ajuste no TR
Tarefas:

® Revisar e realizar as correcdes solicitadas pelo CGesTIC.
Saida: TR Revisado.




2. FLUXOGRAMA: PROCESSO 2. Selecao de Fornecedor

Contrato

2.4 Elaborar o 2.5 Encaminhar
Contrato para Execucao

2.3 Selecionar
Fornecedor

2.1 Solicitar
Fornecimento

2. Selecao de Fornecedor

Secio de Contratos de TIC |Coordenadoria de Licitagoes e Contratos (CLC)

2.2 Prestar

Apoio Técnico

Integrante Técnico




DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA “2. Processo de Selecdo de Fornecedor"

Nome da atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Agoes

2.1 Solicitar Fornecimento

Solicitar contratagdo de item do plano de
contratacdo.

Secdo de Contratos de TIC

Entrada: Solicitagdo de nova contratacdo
Tarefas:
e Elaborar Memorando Solicitando  Aquisicdo ou
Contratacdo apontando item do plano de contratagdes;
e Selecionar os Fiscais da contratacdo;
e Dar ciéncia da indicacdo aos Fiscais;
e Indicar os membros da equipe de fiscalizagdo.
Saida: Solicitacdo de fornecimento.

2.2 Prestar Apoio Técnico

Auxiliar a CLC no processo elaboragdo do Edital de
Licitagdo ou Dispensa Eletrénica, prestando apoio
na producdo do contrato.

Integrante Técnico

Entrada: Solicitacdo de fornecimento

Tarefas:
e Prestar subsidios para a elaboracao do Edital;
e Apoiar a producdo do Contrato.

Saida: Edital com data de realizagdo do Certame.

2.3 Selecionar Fornecedor

Realizar os trdmites necessdrios para a selecdo do
fornecedor e homologagdo do certame.

Coordenadoria de
LicitagGes e Contratos (CLC)

Entrada: Solicitagdo de fornecimento.
Tarefas:
e Elaborar e publicar o Edital de Licitagao;
e Realizar o Certame de acordo com a modalidade de
contratagao;
e Homologar o Resultado do Certame;
e Publicar o extrato de homologac¢do do certame.
Saida: Documento de homologagdo do Certame.

2.4 Elaborar o Contrato

Elaborar o Contrato junto ao Fornecedor, tomando
as assinaturas necessarias.

Coordenadoria de
LicitagGes e Contratos (CLC)

Entrada: Documento de Homologacado do Certame.

Tarefas:
e Disponibilizar Minuta do Contrato para analise técnica;
e Coletar as assinaturas do contrato.

Saida: Contrato Assinado.

2.5 Encaminhar para Execugao

Cadastrar no sistema de Compras Contratos,
realizar a publicagdo e encaminhar para a equipe
de gestdo do contrato, arquivando
temporariamente o processo na unidade
demandante.

Coordenadoria de
Licitagdes e Contratos (CLC)

Entrada: Contrato Assinado.
Tarefas:

e Cadastrar no sistema de Contratos;

e Realizar as publicagdes Necessérias;

e Entregar a unidade Gestora para Execucao.
Saida: Contrato Pronto para Execugdo




GLOSSARIO

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

Analise 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 Informacdo e Comunicacao;

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

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
usuarios finais, que deverdao compor a Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo 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 especificacbes técnicas do produto; de implementacdao 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
Comunicagdo, tais como: natureza, forma de adjudicacdo e parcelamento do objeto,
selecdo do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos,
classificacdo orgcamentdria, recebimento, pagamento e sanc¢des, aderéncia as normas,
diretrizes e obriga¢des contratuais, entre outras orientacdes pertinentes;

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

Documento de Oficializacao 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 Contratagdo: equipe responsével por subsidiar a Area de Licitacdes em
suas duvidas, respostas aos questionamentos, recursos e impugnacdes, bem como na
analise 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
solucdao;

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, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes
contratuais.

Equipe de Planejamento da Contratacao: equipe envolvida no planejamento da
contratacdo responsdvel por auxiliar a Area Demandante da Solucao 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 Informacéo e
Comunicacdo indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel pelos
aspectos técnicos da solucado a ser contratada;

Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa indicado
pela respectiva autoridade competente, responsavel 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 Contratacdao: 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 execucao
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 solugdo 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 solucdo;



c) 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 atribuices gerenciais, preferencialmente da Area
Demandante da solucdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e
fiscalizacdo da execucao contratual, indicado por autoridade competente;

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

Gestdo: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacdo, supervisao 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 prestacao 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
Comunicacao 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 gestdao 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 contratagdes de Solucdao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo a serem executadas com base no PDTIC do 6rgéao;

Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da contratacdo consignar a
previsdo de cessdo de mao 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 6rgao 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 contratacdo;

Requisitos: conjunto de especificacdes 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 Comunicacao: 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 os 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 necessarias para
garantir a continuidade do negécio durante e posteriormente a implantacdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, bem como apds o encerramento do contrato.
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processos licitatorios e contratos, bem como pelos demandantes, licitantes e
contratados, com o propdsito de assegurar negociacdes publicas pautadas na ética,
boa-fé, isonomia e moralidade.

[15] DECRETO N° 11.462, DE 31 DE MARCO DE 2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da
Lei no 14133, de 1o de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de
precos para a contratacdo de bens e servicos, inclusive obras e servicos de
engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autadrquica e
fundacional.

DESTINAGCAO DO PROCESSO

Secretaria de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo, suas secdes e setores
integrantes e, em especial, a Secdo de Contratos de TIC. Area administrativa do TRT14.
Autoridades decisérias do processo (Comité de Governanca de TIC - CGTIC). Todas as
demais unidades do Tribunal que necessitem adquirir bens ou servicos de TIC.

OUTRAS INFORMAGCOES DESTE PROCESSO

Historico de Revisoes

Data Versao | Descricao Responsavel
07/06/2019 1.0 Versdo inicial do documento José Franca Silva
02/09/2021 2.0 Atualizacdo do processo José Franca Silva
14/06/2022 3.0 Atualiza¢do do processo José Francga Silva
09/06/2023 40 Revisdo do processo baseando-se na nova lei de licitacdes | José Franca Silva

(14133/2021).
03/06/2024 41 Revisdo das atividades externas Adriana Simedo Ferreira
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4.2

Revisdo do processo

Bruno Lazaro dos Santos

ANEXOS

o Modelo de DFD ou DOD;

e Modelo de ETP;

o Modelo de TR - Fornecimento de Bens;

e Modelo de TR - Servicos Continuados.
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DA DEMANDA - DOD

PREENCHIMENTO PELA AREA DEMANDANTE

1 — IDENTIFICAGAO DA AREA DEMANDANTE

Area Demandante:

E-mail: Telefone:

2 - IDENTIFICAGAO E CIENCIA DO INTEGRANTE DEMANDANTE

Nome: Matricula:
Cargo: Lotacao:
E-mail: Telefone:

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias do
INTEGRANTE DEMANDANTE definidas na Resolugdo CNJ n° 468, de 15 de
julho de 2022, bem como da minha indicagao para exercer esse papel na
Equipe de Planejamento da Contratagao.

Porto Velho, XX de XX de XXXX.

[nome do demandante]

3 — IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

3.1 - Previsao para Conclusao da Contratacao
A contratagdao em tela esta prevista para ser concluida em XX de XXXX

3.2 - Tipo da contratacao (Licitacao / Dispensa / Inexigibilidade)

DOD - [Nome da Contratagao] - [ano]
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3.3 - Alinhamento ao PDTIC 2025-2026
ID Objetivos Estratégicos

3.4 - Alinhamento ao Plano Anual de Contratacoes 2025

Item Descricao

3.5 — Justificativa

3.6 — Resultados a serem alcangados com a contratagao

Com essa contratagao, espera-se alcangar melhorias na:

3.7 - Quantidade prevista

3.8 - Estimativa de custo

4 - GRAU DE PRIORIZAGAO (BAIXO / MEDIO / ALTO)

5 - FONTE DE RECURSOS

Fonte: 100 - recursos do tesouro

Acéo: Apreciagao de Causas na Justica do Trabalho - Na 142 Regiado da Justica
do Trabalho - AC, RO 02.122.0033.4256.6020 - PTRES 168137

Plano Orgamentario: 0000 - Apreciacdo de Causas na Justica do Trabalho -
Despesas Diversas

DOD - [Nome da Contratagao] - [ano]
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PREENCHIMENTO PELA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

6 — IDENTIFICAGAO E CIENCIA DO INTEGRANTE TECNICO

Nome: Matricula:
Cargo: Lotacgao:
E-mail: Telefone:

Por este instrumento, declaro ter ciéncia das competéncias do INTEGRANTE
TECNICO definidas na Resolugdo CNJ n° 468, de 15 de julho de 2022, bem
como da minha indicagao para exercer esse papel na Equipe de Planejamento

da Contratacgao.
Porto Velho, XX de julho de XXXX.

[nome do integrante técnico]

7 - JUSTIFICATIVA PARA ACUMULAGAO DE PAPEIS

8 - MANIFESTAGAO E ENCAMINHAMENTO

Aprovo o prosseguimento da contratagdo, considerando sua relevancia e
oportunidade em relagcdo aos objetivos estratégicos e as necessidades
identificadas pela Area Requisitante.

Encaminhe-se & autoridade da Area Administrativa com sugestéo de:

I. Indicar o Integrante Administrativo para composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

II. Instituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo, conforme exposto no
art. 7° da Resolucéo CNJ n°® 468 de 15 de julho de 2022.

Porto Velho, XX de julho de XXXX.

[nome do secretario de tic]
Secretario de TIC

DOD - [Nome da Contratagao] - [ano]


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4663
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ETP - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Processo Administrativo n.° Niamero/Ano

NOME DO PROJETO / SOLUGAO

Local, més do ano.

[Identificagdo da Solugéo] - Ano
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INTRODUGAO

Sugestao:
Este documento apresenta o Estudo Técnico Preliminar (ETP), que constitui a

primeira etapa do planejamento de uma contratagdo e serve, essencialmente, para
assegurar a viabilidade técnica da contratagdo e quando aplicavel, embasar o Termo de
Referéncia (TR), conforme previsao no artigo 18, §1° da Lei 14.133/202.

Ademais, € requisito da Resolugao CNJ n.° 468/2022 que dispde sobre diretrizes
para as contratagcdes de Solugcdo de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao (STIC)
pelos érgédos submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e institui o Guia de Contratacdes de TIC do Poder Judiciario.

Em ultima analise, a estrutura deste documento fundamenta-se, subsidiariamente,
nas orientacdes constantes do Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solugdes de
Tecnologia da Informagéo V1.0, publicado pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e no
arcaboucgo técnico legal acerca das contratacbes de bens e servigos de Tecnologia da

Informagao do Poder Executivo.

1. DEFINIGAO E ESPECIFICAGAO DAS NECESSIDADES E REQUISITOS

11. Da necessidade em sentido amplo

Descrever os motivos que geraram a necessidade de uma determinada solugao
para continuidade dos servigos/prestacao jurisdicional/mitigagdo de riscos e/ou atender

alguma norma especifica.

1.2. Identificagdo das necessidades (requisitos) de negécio

Observacoes:
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Na pratica, representa o detalhamento do objeto a ser contratado, ou seja, o0 que a
solugao deve prover, independentemente da tecnologia utilizada ou dos padroes
tecnoldgicos da instituicdo, e é responsabilidade do integrante requisitante.

Ao definir tais necessidades, deve-se pensar mais na eficacia e na efetividade da solugao
ideal do que propriamente na sua eficiéncia, abstraindo as formas de atendimento dessas
necessidades, a capacidade dos recursos de TIC disponiveis e demais questdes técnicas,
as quais serao tratadas na definicdo das necessidades e requisitos tecnoldgicos, de
responsabilidade do integrante técnico. (Médulo 2 do Curso Estudo Técnico Preliminar

Avancado para contratagéo de TIC).

1.3. Identificagao das necessidades (requisitos) tecnolégicas

Definem bens e servigos de TIC necessarios ao atendimento da demanda, levando
em conta padrbes, capacidades, metodologias, processos, competéncias das equipes,
cuidados com a seguranca da informacgao, entre outros aspectos que a solugao deve
satisfazer para atingir o desempenho e os resultados de negdécio esperados.(Modulo 2 do

Curso Estudo Técnico Preliminar Avangado para contratacéo de TIC).

1.4. Demais requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugao de TIC

Demais requisitos que nao se enquadrem nos requisitos de negdcio ou

tecnologicos. Por exemplo, legislagao.

2. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES

Apontar o item e subitem previsto no Plano Anual de Contratagdes da SETIC.

[Identificagdo da Solugéo] - Ano
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3. ESTIMATIVA DA DEMANDA - QUANTIDADE DE BENS E SERVICOS

Justificar a quantidade apresentada por meio de dados ou documentos que

demonstrem a necessidade do montante estimado.
4, VIGENCIA DA CONTRATA(;AO

Sugestao de texto para fornecimento de bens:

A vigéncia da contratagado inicia-se a partir da data de assinatura do contrato
perdurando até o pagamento total do valor do objeto, sendo resguardado os prazos de

garantia estabelecidos no Termo de Referéncia do 6rgao gerenciador da ata.

5.  ANALISE DE SOLUGOES POSSIVEIS

51. Identificagdo das solugoes

Item Solugoes
01 Solugéo 01
02 Solugédo 02
N (Descrigado da possivel solugéo)

Tabela xx: Solugdes identificadas.
5.2. Andlise comparativa de solugoes

Obs.: Esta analise comparativa foi inspirada naquela apresentada pelo ETP Digital do
portal Compras.gov.br. Os requisitos de Negoécio e Tecnoldgicos levantados nos topicos

anteriores (1.2 e 1.3) devem ser apresentados aqui para confronto com cada solugédo

identificada.
Cenario
Solugéo 1 Solugao 2
Requisito
Negocio Requisito de Negdcio 1 Atende Atende de modo
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insatisfatorio
Requisito de Negocio 2 Atende Atﬁ:c;ﬁsc::t(r;ic:)do
Requisito de Negécio N... Atende Atende
Requisito tecnolégico 1 Atende N&o atende
Requisito tecnoldgico 2 Atende Nao atende
Requisito tecnologico 3 Atende N&o atende
Requisito tecnolégico 4 Atende Atende
Tecnolégicos | Requisito tecnologico 5 Atende N&o atende
Requisito tecnoldgico 6 Atende Atende
Requisito tecnologico 7 Atente Atende
Requisito tecnoldgico 8 Atende N&o atende
Requisito tecnolégico N... Atende N&o atende
Resultado da analise VIAVEL INVIAVEL

Tabela xx: Analise comparativa de solugdes.
5.3. Analise conforme guia de contratagées do CNJ

Obs.: Sugestdo do Guia da Resolugdo 468/2022/CNJ que recomendo utilizar de forma

complementar a analise anterior.

Requisito Solugao Sim Nao Nao_ se
aplica
Solugéo 1 X
A Solugéo encontra-se implantada em outro 6rgéo ou entidade da ~
L s Solugéo 2 X
Administragdo Publica?
Solugéo n... X
Solugéo 1 X
A Solucgao esta disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro? ~
Solugéo 2 X
(quando se tratar de software)
Solugéo n... X
Solugéo 1 X
A _Saoluciao-d-combostanorcafbwara livira ot coftwara niihlica?
A-Soluca mposta-per-software-tivre-od-sofiware-publice?
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A Solugao é aderente as orientagbes, premissas e especificagdes
técnicas e funcionais do e-ARQ Brasil? (quando o objetivo da solugédo Solugéo 2
abranger documentos arquivisticos)

(quando se tratar de software) Solugéo 2 X
Solugéo n... X
Solugéo 1 X
A Solucao é aderente as politicas, premissas e especificagbes técnicas Solucso 2 X
definidas pelos Padrées de governo ePing, eMag, ePWG? ¢
Solugédo n... X
Solugédo 1 X
A Solucdo é aderente as regulamentagdes da ICP-Brasil? (quando ~
. S a3 Solugéo 2 X
houver necessidade de certificagéo digital)
Solugédo n... X
Solugéo 1 X
X
X

Solugédo n...

Tabela xx: Analise das solugdes conforme Guia de Contratagdo (CNJ).

5.4. PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO

Observacgdes do Guia - Resolugdo 468/2022/CNJ:
6.Recomenda-se atengcdo com impropriedades no método de estimativa de prego a.

Realizar pesquisas diretas com fornecedores ou em seus catalogos, valores adjudicados
em licitacbes de 6érgaos publicos, sistemas de compras (Comprasnet), valores registrados
em atas de SRP, avaliacdo de contratos recentes ou vigentes, compras e contratacoes
realizadas por corporagdes privadas em condi¢cdes idénticas ou semelhantes.

b. O gestor deve consultar diversas fontes ao realizar a pesquisa de pregos,
preferencialmente as realizadas pela prépria administragao publica e, somente recorrer as
cotagbes com fornecedores em casos excepcionais quando o uso de contratacoes
publicas nao for possivel.

c. Recomendar cautelas a serem adotadas no planejamento de contratagbes de
empresas de modo a nao restringir a pesquisa de precos as cotagdes realizadas junto a

potenciais fornecedores, adotando também outras fontes como parametro, principalmente
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as contratagdes similares realizadas por outros 6rgaos ou entidades publicas. (Acordao
2.816/2014-TCU-Plenario, da relatoria do Ministro José Mucio Monteiro).

d. Deve-se utilizar uma 'cesta de pregos aceitaveis' para estimativa do orgcamento, sendo
inadequada a sua elaboragdo com base apenas em consultas a potenciais fornecedores,
deve garantir que os valores obtidos reflitam os pregos praticados no mercado. (Acérdao
488/2019-TCU-Plenario, da relatoria da Ministra Ana Arraes).

e. Preco aceitavel € aquele que nao representa claro viés em relacdo ao contexto do
mercado, ou seja, abaixo do limite inferior ou acima do maior valor constante da faixa
identificada para o produto (ou servigo). Tal consideragdo leva a conclusdo de que as
estimativas de precos prévias as licitagdes, os valores a serem aceitos pelos gestores
antes da adjudicacdo dos objetos dos certames licitatorios, bem como na contratagéo e
posteriores alteragdes, por meio de aditivos, € mesmo os parametros utilizados pelos
orgaos de controle para caracterizar sobrepreco ou superfaturamento em contratagdes da
area de Tl devem estar baseados em uma ‘cesta de pregcos aceitaveis’ (Acordao
2.170/2007 Plenario).

f. Pregos notoriamente dispares (acima ou abaixo do razoavel) podem ser descartados da
pesquisa desde que a analise que ensejou o descarte esteja devidamente apresentada
nos autos (Acérdao TCU n°® 2.170/2007 — Plenario).

g. Nao é admissivel que a pesquisa de precos de mercado feita pela entidade seja
destituida de juizo critico acerca da consisténcia dos valores levantados, maxime quando
observados indicios de pregos destoantes dos praticados no mercado (Acdrdao
1108/2007 Plenario).

h. Orienta a equipe de planejamento sobre a viabilidade e a relagao custo-beneficio da
contratagdo, além de prevenir sobreprecos em itens de planilhas de custos e impedir a
contratagao acima do preco de mercado.

i. Deve guardar relagcdo com a materialidade da contratacdo e a equipe de planejamento
deve fazer juizo de valor com base nos dados colhidos, de modo que seja possivel

identificar eventuais inconsisténcias e fazer os devidos ajustes das
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cotacdes quando recebidas com manifesta diferenca com os pregos praticados no
mercado, a fim de aferir a vantajosidade real da contratagdo, em atencao ao principio da
economicidade. Devem ser feitas avaliagbes criticas a partir dos precos obtidos,
principalmente diante de grande variagdo entre os valores apresentados. Deve-se dar
atencdo com sobreprec¢o no valor mesmo que seja de somente um dos itens.

j. Vale destacar que a Sumula 259 do TCU determinam que o edital da licitagdo deve
incluir clausula estabelecendo critérios objetivos de aceitabilidade dos precos unitarios e a
definicdo de seus valores maximos, ou seja, a pesquisa de pre¢cos demanda uma analise
critica a fim de mitigar riscos, a exemplo do 'jogo de planilha'.

k. Recomenda-se para as contratagcdes de software a explicitacdo dos parametros
utilizados para calcular os pregos dos produtos e servigos nos orcamentos estimados, nas
propostas de preco dos revendedores/fabricantes e nos contratos

celebrados, incluindo os percentuais usados nos célculos dos servigos agregados e o
custo de revenda, com base na Lei 10.520/2002, art. 3°, inciso Ill (Ac6rdao 2.569/2018
Plenario).

I. Orienta-se para as contratagbes de software as organizagbes sob sua supervisdo a
respeito dos riscos da solicitacdo de cotagdes de pregos, indicando que, caso seja
estritamente necessario obter precos de referéncia mediante cotacbes em face da
auséncia de outras fontes de precos, como contratagdes similares, solicite-se precos
diretamente aos grandes fabricantes, de modo a aumentar a chance de obter um prego de
referéncia minimamente confiavel no ambito da pesquisa de pregos prevista; Lei
10.520/2002, art. 3° (Acordao 2.569/2018 Plenario).

6. REGISTRO DE SOLUGOES CONSIDERADAS INVIAVEIS

Conforme orientagcdes do Guia de Contratacdes de TIC, instituido pela Resolugéo
n.° 468/CNJ de julho de 2022, a solugdo considerada inviavel devera ser registrada no

Estudo Técnico Preliminar.
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Item Descrigao

02 Solugéo 2

03 Solugdo 3

N Solugdo N...

Tabela xx: Solugdes inviaveis

7. DESCRIGAO DA SOLUGAO DE TIC A SER CONTRATADA

ApOés a analise comparativa das Solucdes, descrever a solugdo escolhida.

8. ESTIMATIVA DE CUSTO TOTAL DA CONTRATAGAO

A Estimativa do Custo Total da Contratagdo ou Estimativa Preliminar de preco
consiste em etapa imprescindivel da fase preparatéria sendo expressamente prevista no
Artigo 18, §1°, VI da Lei 14.133/2021, o qual assevera que a:

“‘estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios
referenciais, das meméarias de calculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderao constar de anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o

seu sigilo até a conclusao da licitagao”.

Além disso é requisito do Artigo 22, §1° da Portaria 719/2019 deste Tribunal do
Trabalho da 142 Regido, o qual esclarece os itens essenciais que todo estudo técnico
preliminar deve prever, entre eles: “lll - estimativas de precos ou pregos referenciais”.

Nesta senda, observou-se, subsidiariamente, as diretrizes da Instrugdo Normativa
65 de 07 de julho de 2021 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestéo e
Governo Digital, a qual dispdes sobre procedimentos de pesquisa de precos e

estimativas, em especial ao Artigo 6°, sendo vejamos:
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Art. 6° Serao utilizados, como métodos para obtencdo 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 precgos, oriundos de um ou mais
dos pardmetros de que trata o art. 5°, desconsiderados os valores inexequiveis,

inconsistentes e os excessivamente elevados.

Diante de todo o exposto, esta equipe de planejamento da contratacdo procedeu
ao calculo do custo estimado desta solugdo por meio dos precos levantados no tépico
anterior (5. ANALISE DE SOLUCOES POSSIVEIS), o qual apresenta valores praticados
em Atas de Registro de Pregos e contratagdes realizadas por outras instituicdes publicas
(bancodeprecos.com.br).

Em seguida, calculou-se a mediana dos valores encontrados para cada uma das
fontes de dados (Atas e Banco de Pregos), pois esta metodologia exclui valores
inexequiveis e aqueles superfaturados. De posse da mediana de cada uma dessas

fontes, procedeu-se a média destes valores, conforme férmula aritmética abaixo:

EPP' = MedianaAta? + MedianaBP? + MedianaPD */ QtdFontes®

Tendo em vista os procedimentos de consulta de pregcos e o método matematico
apresentado, foi possivel obter a Estimativa Preliminar de Preco para [Nome da Solugéao],
conforme tabela abaixo:

Sugestao: para servigo continuado é possivel utilizar esta tabela:

Item Descrigao Valor mensal Prazo Valor anual Valor Total

1 Nome da Solugéo R$ 0,00 60 R$ 0,00 R$ 0,00

Tabela xx: Estimativa Preliminar de Prego.

' Estimativa Preliminar de Prego.

2 Mediana das Atas de Registro de Pregos.

3 Mediana do Banco de Precos.

4 Mediana da Pesquisa Direta aos Fornecedores.
5 Quantidade de fontes consultadas.
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ou

Sugestao: para fornecimento de bens.

Item Descrigao Qtd. Valor Unit. Valor Total

1 |Nome da solugéo 00 R$ 0,00 R$ 0,00

Tabela xx: Estimativa Preliminar de Preco.

9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAGAO

Informar se a presente contratacdo podera ser parcelada, ou seja, esclarecer a
possibilidade de divisdo do objeto desde que nao haja prejuizo para o conjunto/complexo
ou perda de economia de escala. Desta maneira propiciara a participacéo de licitantes
que, embora nado dispdem de capacidade para a execucdo ou fornecimento total do

objeto, possam fazé-lo em relagao a itens ou unidades autdnomas.

De acordo com a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uni&o, o parcelamento é
a regra, sendo a adjudicagao global excegao que deve ser previamente motivada no

processo administrativo. Este entendimento foi inserido no Enunciado de Sumula n.° 247

nos seguintes termos:
10. RESULTADOS PRETENDIDOS

Apresentar os resultados diretos e indiretos que esta aquisicdo ira proporcionar

para a Administracéo e sociedade.
11. DAS PROVIDENCIAS NECESSARIAS A ADEQUAGAO DO AMBIENTE

Sugestao de texto para o caso em que nao for necessario: O objeto ora pretendido
ja se encontra implantado e em plena operacao, motivo pelo qual, todas as providéncias

necessarias para adequagao ao ambiente tecnologico ja foram tomadas.
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12. DAS CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Sugestdo de texto para quando ndo for necessario: Esta aquisicdo dispensa a
realizacdo de contratagcbes correlatas e/ou interdependentes para satisfazer as

necessidades apresentadas.

13. DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS
MEDIDAS MITIGADORAS

O Guia de Contratacbes Sustentaveis da Justica do Trabalho, 32 edigcdo, prevé
medidas a serem adotadas para aquisigdo de diversos itens de Tecnologia da Informacao

e Comunicagdo (TIC), portanto, recomenda-se verificar as principais orientagoes

relacionadas a solugao pretendida e inseri-las neste ETP.

14. DECLARAGAO DE VIABILIDADE DA CONTRATAGAO

Tendo em vista a necessidade apresentada, a equipe de planejamento da
contratagdo empreendeu os esforcos necessarios para realizar os procedimentos
inerentes ao Estudo Técnico Preliminar e a partir dos resultados obtidos, tornar possivel a
tomada de decisao mais adequada quanto a solucao pretendida.

A luz do exposto e tendo em vista as diversas atividades realizadas, entre elas, o
levantamento de requisitos técnicos e de negocio, de solugdes disponiveis no mercado,
de precos e a respectiva estimativa preliminar de preco e de analise e tratamento de
riscos, nao foi encontrado ébice a aquisicao da respectiva solucao.

Insta esclarecer que a solucao pretendida encontra-se implantada e em operagao
neste Tribunal do Trabalho da 142 Regiao, trata-se do(a) [nome da solucao] e [apresentar
a importancia e indisponibilidade da solucdo para o TRT14], portanto, um servico/bem
essencial conforme demonstrado neste estudo.

Por todo o exposto e considerando que este processo de aquisicao esta em

conformidade com os requisitos administrativos necessarios ao cumprimento do objeto,
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atendendo adequadamente as demandas de negécio formuladas, como também aos

beneficios pretendidos, recomenda-se a aquisicao da solugao indicada.
15. APROVAGAO E ASSINATURA

Por fim, cabe destacar que a construgado deste ETP seguiu todas as orientacdes e
determinagdes exaradas no Guia de Contratagcdes de STIC, instituido pela Resolugao 468
de 2022/CNJ e apresenta a Equipe de Planejamento da Contratagdo, conforme Portaria
GP n.° XXXX de XX de [més] de [Ano].

Nome Setor e-mail Papel

Nome completo SETIC Integrante Técnico

Tabela xx: Equipe de Planejamento da Contratagéo.

<Local>, <dia> de <més> de <Ano>.
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MODELO DE TR - TERMO DE REFERENCIA PARA FORNECIMENTO DE BENS

Processo Administrativo n.° 0000/2023

[NOME DO PROJETO/SOLUGAO]

Porto Velho-RO, [més] de [ano].
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1. Definicao do objeto

Art. 40, §1°, | - especificagdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletrénico

de padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e segurancga;

Em consulta ao catalogo de materiais/servicos do portal Compras.gov.br foram

encontrados diversos registros para a palavra-chave “ ”, quais sejam:
Classe Codigo Descrigao
7010 8435 Notebook

Tabela xx: Cédigo do catalogo de servigos.

2. Natureza do objeto

Sugestio:
A natureza do objeto desta contratagcdo é considerado comum, conforme artigo 6°,
XXIIl da Lei 14.133 de 2021, o qual esclarece “bens e servicos comuns: aqueles cujos

padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por

meio de especificagdes usuais de mercado”.

3. Da quantidade

A justificativa ja foi realizada no ETP, portanto, é possivel replicar a justificativa
daquele artefato.

Item Descrigao Qtd.

1 Descrigédo da solugéo 00

Tabela xx: Quantidades.
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4. Prazolvigéncia do contrato

Sugestao de texto para fornecimento de bens:

A vigéncia da contratagado inicia-se a partir da data de assinatura do contrato

perdurando até o pagamento total do valor do objeto, sendo resguardado os prazos de

garantia estabelecidos no Termo de Referéncia do 6rgao gerenciador da ata.

5. Do Local de Entrega

Sugestio:
O objeto desta contratacdo devera ser entregue no almoxarifado/sede deste

Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regié&o, localizado na:

e Almoxarifado: Avenida Prefeito Chiquilito Erse, n.° 3997, Bairro Embratel, Porto
Velho-RO, CEP 76820-713.

e Sede: Rua Almirante Barroso, n.° 600, Bairro Mocambo, Porto Velho-RO, CEP
76.801-901.

6. Do recebimento provisorio e definitivo

6.1.

6.2.

6.3.

Os bens serdao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao do
contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

Apds a conferéncia dos documentos, e a verificacdo de que os bens foram
entregues em conformidade com as especificagdes e prazos estabelecidos

no termo de referéncia, o recebimento definitivo sera realizado pelo fiscal do
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contrato, por meio do modulo Execugao Financeira do SIGEO-JT, no qual
devera inserir o fundamento do ateste acrescido da data do efetivo
recebimento do bem ou da prestacéo do servico.

6.4. No caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal
no que pertine a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de
liquidagao e pagamento.

6.5. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranga do servigco/material nem a responsabilidade

ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

7. Previsao da contratagao no Plano de Contratagoes Anual

8. Especificagdao da garantia técnica

Ill - especificagdo da garantia exigida e das condigcbes de manutengdo e assisténcia

técnica, quando for o caso.
9. Do parcelamento do objeto

§ 2° Na aplicagdo do principio do parcelamento, referente as compras, deverdo ser
considerados:

| - a viabilidade da divisdo do objeto em lotes;

Il - o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a economicidade,
sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de qualidade; e

Il - o dever de buscar a ampliagdo da competi¢cdo e de evitar a concentragdo de mercado.

§ 3° O parcelamento néo sera adotado quando:
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| - a economia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos ou a maior
vantagem na contratagdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

Il - o objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a possibilidade
de risco ao conjunto do objeto pretendido;

Il - o processo de padronizagcdo ou de escolha de marca levar a fornecedor exclusivo.
10. Fundamentagao da contratagao

Consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou,
quando néo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem

informacgoées sigilosas.
1. Descrigao da solugao como um todo

Realizar especificagdo técnica detalhada do objeto para gerar os resultados

pretendidos com a contratagéo.
12. Requisitos da Contratacao

Descricao dos requisitos da contratagdo necessarios e suficientes a escolha da solugao,

prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou regulamentacdes

especificas, bem como padrées minimos de qualidade e desempenho.

12.1. Sustentabilidade

Sugestio:
Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do

objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos que se baseiam no Guia de
Contratagdes Sustentaveis da Justica do Trabalho previsto na Resolugao n. 310/CSJT, de
24 de setembro de 2021, conforme itens a sequir: :

1211, [..]

121.2.  [.]
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12.2. Indicagdao de marcas ou modelos (Art. 41, inciso |, da Lei n° 14.133, de
2021):

12.2.1. Na presente contratacdo sera admitida a indicagao da(s) seguinte(s)

marca(s), caracteristica(s) ou modelo(s), de acordo com as

justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares: (...)

13. Subcontratagao
Esclarecer a possibilidade ou ndo do objeto ser subcontratado e justificar a
escolha.
14. Garantia Contratual
Obs.: Devido aos tramites que a garantia contratual exige, recomenda-se exigir

excepcionalmente, quando ha fortes indicios ou risco para a instituicao.

ou

15.

14.1.  Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo prevista nos artigos 96 e

seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, pelas razdes [justificativa]

14.2.  Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes
da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual de [___]% do valor contratual,
conforme regras previstas no contrato.

14.3. A garantia nas modalidades caucgao e fianga bancaria devera ser prestada
em até [ __ ] dias apos [autorizagao da dispensa] OU [notificagao] OU
[assinatura do contrato] OU [outros — especificar].

14.4. No caso de seguro-garantia sua apresentagdo devera ocorrer, N0 maximo,

até a data de assinatura do contrato.
Obrigagoes do Contratante

15.1. Nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Demandante do contrato

para acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos.
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15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servigco 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 inspecdes realizadas.

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo com base na Avaliacdo de Resultado.
Aplicar a contratada as sang¢des administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis, comunicando ao érgao 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
fornecimento da solugao de Tecnologia da Informagao e Comunicacgao (TIC);
Definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da solugao de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC) por parte da contratada,
com base em pesquisas de mercado, quando aplicavel; e

Prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da
solugao de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) sobre os
diversos artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagao
contratual, incluindo a documentagdo, o cdédigo-fonte de aplicagbes, os

modelos de dados e as bases de dados, pertengam a Administracao.

16. Obrigagoes da Contratada

16.1.

16.2.

Indicar formalmente, preposto apto a representa-lo junto a contratante, que
devera responder pela fiel execugao do contrato.
A indicagdo do preposto devera ser acompanhada de seus dados pessoais

e de contato como e-mail, telefone, whatsapp e outros.
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16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

Atender prontamente quaisquer orientagbes e exigéncias da Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, inerentes a execugao do objeto contratual.
Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros
por culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados,
em decorréncia da relacdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo a
responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao dos
servigos pela contratante.

Propiciar todos os meios necessarios a fiscalizacdo do contrato pela
contratante, cujo representante tera poderes para sustar o fornecimento,
total ou parcial, em qualquer tempo, sempre que considerar a medida
necessaria.

Manter, durante toda a execugdo do contrato, as mesmas condi¢cdes da
habilitacao.

Quando especificada, manter, durante a execugdo do contrato, equipe
técnica composta por profissionais devidamente habilitados, treinados e
qualificados para fornecimento da solugdo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacgéo (TIC);

Quando especificado, manter a produtividade ou a capacidade minima de
fornecimento da solugéo de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao (TIC)
durante a execucéao do contrato; e

Ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solucéo de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) sobre os diversos artefatos
e produtos produzidos em decorréncia da relagdo contratual, incluindo a

documentagdo, os modelos de dados e as bases de dados a Administragao.
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17. Modelo de Execugao do Objeto

Consiste na definichko de como o contrato devera produzir os resultados

pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento.

18. Modelo de Gestao do Contrato - fornecimento de bem

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagao ou suspensio do contrato,
0 cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se
0 uso de mensagem eletrénica para esse fim.

O ¢6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para
adocgao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de
2021, art. 117, caput).

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administragéo. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 22, VI);

O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato, com a
descricdo do que for necessario para a regularizacédo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, 1l);
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18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.

18.14.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitira notificagdes para a correcdo da execugao do contrato,
determinando prazo para a corregao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,
[);

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato (unidade na qual
€ vinculado), em tempo habil, a situagcdo que demandar decisdo ou adogao
de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, V).

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22,
V).

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual (Decreto n°® 11.246, de
2022, art. 22, VII).

O fiscal técnico do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n° 11.246, de 2022).

Caso ocorram descumprimentos das obrigagdes contratuais, o fiscal técnico
do contrato atuara tempestivamente na solugao do problema, reportando ao
gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de

acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros
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18.15.

18.16.

18.17.

18.18.

18.19.

formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo
da ordem de servigco, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, V).

O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigdes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e
anotara os problemas que obstam o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 21, IlI).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21,
).

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagao
realizada pelos fiscais técnico quanto ao cumprimento de obrigagdes
assumidas pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagao para fins de aplicacao de sangdes, a ser
conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, X).

O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacgdes sobre a

consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais
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condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

19. Critérios de Medicao e pagamento

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

Nos termos da Portaria GP n. 0254/2022, é obrigatério ao contratado o
cadastro no portal externo do SIGEO - JT, como condi¢cdo indispensavel
para contratagéo e recebimento de pagamento.

Os documentos fiscais deverdo ser juntados pelo contratado no SIGEO-JT,
sem prejuizo das demais obrigacdes existentes;

Serao aceitos como documentos fiscais: Nota Fiscal Eletronica; Nota Fiscal
de Servico Eletronica; Nota Fiscal de Servigo; Fatura de Servicos;
Conhecimento de Transporte Eletrbnico e Recibo de Pagamento do
Auténomo;

O contratado que fizer uso de documentos eletrénicos na extensao (xml),
devera juntar os arquivos obrigatoriamente neste formato.

Em caso de inconsisténcia na documentacdo, o fiscal rejeitara os
documentos, devendo o contratado proceder a devida correcao, realizando
nova juntada.

Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal ou instrumento de cobrancga
equivalente, ou circunstancia que impec¢a a liquidacdo da despesa, esta
ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o0 prazo apos a comprovagao da regularizagao da situagao,
sem Onus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobrangca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais

ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.
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19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.

A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para:

19.8.1. verificar a manutencdo das condigdes de habilitagcdo exigidas no

edital;

19.8.2. identificar possivel razdo que impeca a participagao em licitagdo, no

ambito do 6rgao ou entidade, que implique proibigdo de contratar com

o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.
Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.
N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto
a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.
Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdao contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.
O pagamento sera efetuado apds a liquidagdo da despesa, por meio de
ordem bancaria, através do Banco do Brasil S/A, até 15 (quinze) dias uteis,
mediante a apresentacao de nota fiscal/fatura, devidamente certificada pelo
setor competente do TRT-14? Regido, prazo necessario para tramitagdo do
processo nos setores internos deste Regional, embora o pagamento possa
ser realizado antes desse limite temporal.
Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a

ordem bancaria para pagamento.

[Identificagdo da Solugéo] - Ano



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

19.14.

19.15.

19.16.

19.17.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencado tributaria prevista na
legislagao aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto
aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que o contratado ndo
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser
acrescido de atualizagao financeira, e sua apuragéao se fara desde a data de
seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora
serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por

cento) ao ano, mediante aplicagdo das seguintes formulas:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:
I=(TX)I= (6/100)/3651=0,00016438 TX = Percentual da taxa anual = 6%

20. Forma e critérios de selec¢ao de fornecedor

Sugestao:
Tendo em vista que o objeto desta aquisicdo possui padrdes de desempenho e

qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo edital, a contratagao sera realizada
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por licitagdo na modalidade pregao eletrbnico, nos termos do Artigo 29 da Lei de
Licitacdes (Lei 14.133/2021), com adogao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO,

conforme Art. 33, | da mesma Lei.

21. Estimativa do valor da contratagao

Sugestao:

Item

Descrigao Qtd. Precgo Unit. Preco Total

1

2

N

Tabela xx: Estimativa Preliminar de Preco.

22. Da Habilitagao

Para fins de habilitagcao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

22.1.

Habilitagao juridica

22.1.1.

22.1.2.

22.1.3.

22.1.4.

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente
que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo
o territério nacional;

Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;
Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara
condicionada a verificagdo da autenticidade no  sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade
limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato

social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
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22.1.5.

22.1.6.

22.1.7.

22.1.8.

Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e
arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar
a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18
de marco de 2020.

Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de

Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da
sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil
das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis
onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas

as alteracdes ou da consolidagao respectiva.

22.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

22.2.1.

22.2.2.

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da
Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario
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22.2.3.

22.2.4.

22.2.5.

22.2.6.

22.2.7.

22.2.8.

da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o
(FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagao de certiddo negativa ou positiva
com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagéo
das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de
maio de 1943;

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual,

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata
Ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos
Estadual/Distrital ou Municipal/Distrital relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagao
de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou
outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na
Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

22.3. Qualificagao Econémico-Financeira

22.3.1.

Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do

domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde

gue admitida a sua participacado na licitacdo (art. 5°, inciso I, alinea
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22.3.2.

22.3.3.

22.3.4.

22.3.5.

22.3.6.

22.3.7.

[{PR]

c’, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de

sociedade simples;

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ll);

indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez

Corrente (LC), superiores a 1 (um), comprovados mediante a
apresentacao pelo licitante de balanco patrimonial, demonstragao de
resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis dos 2
(dois) ultimos exercicios sociais e obtidos pela aplicagdo das
seguintes formulas:

| - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
)/( Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante);

Il - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo
nao Circulante); e

[Il - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).
Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1
(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de
habilitacao

capital minimo OU patriménio liquido minimo de até 10% do valor
total estimado da contratagdo OU valor total estimado da parcela
pertinente.

As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverao
atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os
demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n°® 14.133, de
2021, art. 65, §1°).

O balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e

demais demonstragdes contabeis limitar-se-d0 ao ultimo exercicio no
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22.3.8.

caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois)
anos. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, §6°)

O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera
ser atestado mediante declaragao assinada por profissional habilitado

da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

22.4. Qualificagao Técnica

22.4.1.

22.4.2.

pelo menos, 1 (um) atestado de capacidade técnica expedido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da empresa a
ser contratada, que comprove o fornecimento de objeto, de forma
satisfatéria, com caracteristicas compativeis com as do objeto deste
instrumento.

O fornecedor disponibilizara todas as informagbes necessarias a
comprovacgao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administragao, copia do contrato que deu suporte a
contratagdo, endereco atual da contratante e local em que foi

executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

Adequagao orgcamentaria

A adequacgéo orcamentaria deve ser realizada pela SOF, portanto, foi decidido que

Exemplo.:

apos término do ETP, deve ser encaminhado o PROAD aquele setor para que providencie
a referida adequacao. Apds, remeter a SETIC que tera acesso as informagbes prestadas

e permitira desenvolver o TR na integra.

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Geral da Unido, no Programa de Trabalho:

168137 — Apreciagdo de Causas Trabalhistas, Natureza da Despesa: 3.3.90.40 -
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SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - PJAs despesas
decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento Geral da Unido, no Programa de Trabalho: 168137 —
Apreciagado de Causas Trabalhistas, Natureza da Despesa: 3.3.90.40 — SERVICOS DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - PJ

24. Equipe de Planejamento da Contratagao

Nome Setor e-mail Papel

Tabela xx: Equipe de planejamento da contratacao.

Porto Velho-RO, <dia> de <més> de <Ano>.
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MODELO DE TR - TERMO DE REFERENCIA PARA SERVIGO CONTINUADO

Processo Administrativo n.° 0000/2023

[NOME DO PROJETO/SOLUGAO]

Porto Velho-RO, [més] de [ano.]
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1. Definicao do objeto

Art. 40, §1°, | - especificagdo do produto, preferencialmente conforme catalogo eletrénico

de padronizagdo, observados os requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e segurancga;

Classe Codigo Descrigao

Tabela xx: Codigo do catalogo de servigos.

2. Natureza do objeto
Sugestao:

A natureza do objeto desta contratacao é considerado comum, conforme artigo 6°,
XXIIl da Lei 14.133 de 2021, o qual esclarece “bens e servicos comuns: aqueles cujos

padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por
meio de especificacdes usuais de mercado”.

3. Da quantidade

A justificativa ja foi realizada no ETP, portanto, é possivel replicar a justificativa
daquele artefato.

4. Prazolvigéncia do contrato

5. Do Local de Entrega

Sugestao:
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O objeto desta contratagdo devera ser entregue no almoxarifado/sede deste

Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao, localizado na:

e Almoxarifado: Avenida Prefeito Chiquilito Erse, n.° 3997, Bairro Embratel, Porto
Velho-RO, CEP 76820-713.

e Sede: Rua Almirante Barroso, n.° 600, Bairro Mocambo, Porto Velho-RO, CEP
76.801-901.

6. Do recebimento provisério e definitivo

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Os servigos serao recebidos provisoriamente, pelo fiscal técnico, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133 e Arts. 22, X
e 23, X do Decreto n° 11.246, de 2022).

Os servigcos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e
na proposta, sem prejuizo da aplicagéo das penalidades.

Apds a conferéncia dos documentos, e a verificacdo de que os bens foram
entregues em conformidade com as especificagdes e prazos estabelecidos
no termo de referéncia, o recebimento definitivo sera realizado pelo fiscal do
contrato, por meio do mdodulo Execugao Financeira do SIGEO-JT, no qual
devera inserir o fundamento do ateste acrescido da data do efetivo
recebimento do bem ou da prestagao do servico.

No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°®
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal
no que pertine a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de

liquidagao e pagamento.
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6.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranga do servigco/material nem a responsabilidade

ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.
7. Previsao da contratagao no Plano de Contratagoes Anual
8. Especificagao da garantia Técnica

Ill - especificagcdo da garantia exigida e das condigcbes de manutengdo e assisténcia

técnica, quando for o caso.
9. Do parcelamento do objeto

§ 2° Na aplicagdo do principio do parcelamento, referente as compras, deverdo ser
considerados:

| - a viabilidade da divisdo do objeto em lotes;

Il - o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a economicidade,
sempre que possivel, desde que atendidos os parémetros de qualidade, e

Il - o dever de buscar a ampliagdo da competicdo e de evitar a concentragcdo de mercado.
§ 3° O parcelamento néo sera adotado quando:

| - a economia de escala, a redugdo de custos de gestdo de contratos ou a maior
vantagem na contratagdo recomendar a compra do item do mesmo fornecedor;

Il - o objeto a ser contratado configurar sistema unico e integrado e houver a possibilidade
de risco ao conjunto do objeto pretendido;

Il - o processo de padronizagcdo ou de escolha de marca levar a fornecedor exclusivo.
10. Fundamentagao da contratagao

Consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando
nédo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem

informacgoées sigilosas.
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11. Descrig¢ao da solugao como um todo

Realizar especificagdo técnica detalhada do objeto para gerar os resultados

pretendidos com a contratagéo.
12. Requisitos da Contratagao (Art. 6°, XIll, alinea “d” da Lei 14.133/2021)

Descricao dos requisitos da contratacao necessarios e suficientes a escolha da

solugcdo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou

regulamentacdes especificas, bem como padrées minimos de qualidade e desempenho.

12.1. Sustentabilidade

Sugestao/exemplo:
Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdao do

objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos que se baseiam no Guia de
Contratagdes Sustentaveis da Justica do Trabalho previsto na Resolugcao n. 310/CSJT, de
24 de setembro de 2021, conforme itens a seguir: :

1211, [.];

121.2.  [..]

12.2. Indicagcdao de marcas ou modelos (Art. 41, inciso |, da Lei n° 14.133, de
2021):
12.21. Na presente contratagdo sera admitida a indicagdo da(s) seguinte(s)

marca(s), caracteristica(s) ou modelo(s), de acordo com as

justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares: (...)
13. Subcontratacao

Esclarecer a possibilidade ou ndo do objeto ser subcontratado e justificar a

escolha.
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14. Garantia Contratual

Obs.: Devido aos tramites que a garantia contratual exige, recomenda-se exigir

excepcionalmente, quando ha fortes indicios ou risco para a instituicéo.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

N&o havera exigéncia da garantia da contratacdo prevista nos artigos 96 e

seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, pelas razdes [justificativa]

Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes
da Lei n° 14.133, de 2021, no percentual de [___]% do valor contratual,
conforme regras previstas no contrato.

A garantia nas modalidades caugao e fiangca bancaria devera ser prestada
em até [ __ ] dias apos [autorizagdo da dispensa] OU [notificagdo] OU
[assinatura do contrato] OU [outros — especificar].

No caso de seguro-garantia sua apresentagdo devera ocorrer, N0 maximo,

até a data de assinatura do contrato.

15. Obrigagoes do Contratante

15.1.

Nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Demandante do contrato

para acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos.

15.2.

15.3.

15.4.

Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servigo 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 inspecoées realizadas.

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor

exato dimensionado pela fiscalizagdo com base na Avaliacdo de Resultado.
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16.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis, comunicando ao 6rgao 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
fornecimento da solugao de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao (TIC);
Definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da solucdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC) por parte da contratada,
com base em pesquisas de mercado, quando aplicavel; e

Prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da
solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) sobre os
diversos artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagao
contratual, incluindo a documentagdo, o cdédigo-fonte de aplicagdes, os

modelos de dados e as bases de dados, pertengam a Administrag&o.

Obrigagoes da Contratada

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Indicar formalmente, preposto apto a representa-lo junto a contratante, que
devera responder pela fiel execugao do contrato.

A indicacao do preposto devera ser acompanhada de seus dados pessoais
e de contato como e-mail, telefone, whatsapp e outros.

Atender prontamente quaisquer orientagcdes e exigéncias da Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, inerentes a execucao do objeto contratual.
Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros
por culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados,
em decorréncia da relagcdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo a
responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao dos

servigos pela contratante.
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16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

Propiciar todos os meios necessarios a fiscalizacdo do contrato pela
contratante, cujo representante tera poderes para sustar o fornecimento,
total ou parcial, em qualquer tempo, sempre que considerar a medida
necessaria.

Manter, durante toda a execug¢ao do contrato, as mesmas condicdes da
habilitagcao.

Quando especificada, manter, durante a execucdo do contrato, equipe
técnica composta por profissionais devidamente habilitados, treinados e
qualificados para fornecimento da solugdo de Tecnologia da Informagao e
Comunicacéo (TIC);

Quando especificado, manter a produtividade ou a capacidade minima de
fornecimento da solugéo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéao (TIC)
durante a execugao do contrato; e

Ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solugao de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC) sobre os diversos artefatos
e produtos produzidos em decorréncia da relagcdo contratual, incluindo a

documentacao, os modelos de dados e as bases de dados a Administragao.

17. Modelo de Execug¢ao do Objeto

Consiste na definicho de como o contrato devera produzir os resultados

pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento.

18. Modelo de Gestao do Contrato - Servigos

18.1.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas da Lei n°® 14.133 de 2021, e cada parte

respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.
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18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato,
0 cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se
0 uso de mensagem eletronica para esse fim.

O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa (preposto)
para adocao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de
2021, art. 117, caput).

Ap6s a assinatura do contrato, os fiscais da contratacdo convocardo o
representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentagao
do plano de fiscalizacdo, que contera informacgdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucgao
do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancbes aplicaveis,
dentre outros.

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucgao do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administragéo. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 22, VI).

O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato, com a
descricdo do que for necessario para a regularizacédo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, 11).
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18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.

18.14.

18.15.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitira notificagdes para a correcdo da execugao do contrato,
determinando prazo para a corregao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22,
).

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato (unidade na qual
€ vinculado), em tempo habil, a situagcdo que demandar decisdo ou adogao
de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
22, V).

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato
imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22,
V).

O fiscal técnico do contrato devera comunicar ao gestor do contrato, em
tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual (Decreto n°® 11.246, de
2022, art. 22, VII).

O fiscal técnico do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario (Art. 23, | e I, do Decreto n° 11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal técnico do
contrato atuara tempestivamente na solu¢cdo do problema, reportando ao
gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de

acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros
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18.16.

18.17.

18.18.

18.19.

18.20.

formais da execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo
da ordem de servigco, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacbes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, V).

O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigdes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e
anotara os problemas que obstam o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246,
de 2022, art. 21, IlI).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21,
).

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagao
realizada pelos fiscais técnico quanto ao cumprimento de obrigagbes
assumidas pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagao para fins de aplicacao de sangdes, a ser
conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, X).

O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacgdes sobre a

consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais
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condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

19. Critérios de Medicao e pagamento

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

Nos termos da Portaria GP n. 0254/2022, é obrigatério ao contratado o
cadastro no portal externo do SIGEO - JT, como condi¢cdo indispensavel
para contratagéo e recebimento de pagamento.

Os documentos fiscais deverdo ser juntados pelo contratado no SIGEO-JT,
sem prejuizo das demais obrigacdes existentes;

Serao aceitos como documentos fiscais: Nota Fiscal Eletronica; Nota Fiscal
de Servico Eletronica; Nota Fiscal de Servigo; Fatura de Servicos;
Conhecimento de Transporte Eletrbnico e Recibo de Pagamento do
Auténomo;

O contratado que fizer uso de documentos eletrénicos na extensao (xml),
devera juntar os arquivos obrigatoriamente neste formato.

Em caso de inconsisténcia na documentagcdo, o fiscal rejeitara os
documentos, devendo o contratado proceder a devida correcao, realizando
nova juntada.

Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impega a liquidacdo da despesa, esta
ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o0 prazo apos a comprovagao da regularizagao da situagao,
sem Onus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobrangca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais

ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.
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19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.

A Administragao devera realizar consulta ao SICAF para:

19.8.1. verificar a manutencdo das condigdes de habilitagcdo exigidas no

edital;

19.8.2. identificar possivel razdo que impeca a participagao em licitagdo, no

ambito do 6rgéo ou entidade, que implique proibigdo de contratar com

o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.
Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.
N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto
a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.
Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdao contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.
O pagamento sera efetuado apds a liquidagdo da despesa, por meio de
ordem bancaria, através do Banco do Brasil S/A, até 15 (quinze) dias uteis,
mediante a apresentacao de nota fiscal/fatura, devidamente certificada pelo
setor competente do TRT-14? Regido, prazo necessario para tramitagdo do
processo nos setores internos deste Regional, embora o pagamento possa
ser realizado antes desse limite temporal.
Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a

ordem bancaria para pagamento.
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19.14.

19.15.

19.16.

19.17.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencado tributaria prevista na
legislagao aplicavel.

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto
aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio
de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que o contratado ndo
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser
acrescido de atualizagao financeira, e sua apuragéao se fara desde a data de
seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora
serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por

cento) ao ano, mediante aplicagdo das seguintes formulas:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:
I=(TX)I= (6/100)/3651=0,00016438 TX = Percentual da taxa anual = 6%

20.

DO REAJUSTE

20.1.

Os pregos inicialmente contratados séao fixos e irreajustaveis no prazo de um

ano contado da data do orgamento estimado.
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20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.
20.9.

Apdés o interregno de um ano, e independentemente de pedido do
contratado, os precos iniciais serao reajustados, mediante a aplicagéo, pelo
contratante, do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA,
publicado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE ou de
outro indice que passe a substitui-lo, e na falta deste, exclusivamente para
as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano
sera contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

No caso de atraso ou nao divulgagédo do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima
variagao conhecida, liquidando a diferenga correspondente tao logo seja(m)
divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

Nas aferigbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(&o),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser
extinto(s) ou de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(&éo)
adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela
legislagao entdo em vigor.

Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes
elegerdo novo indice oficial, para reajustamento do prego do valor
remanescente, por meio de termo aditivo.

O reajuste sera realizado por apostilamento.

O Fiscal do Contrato ficara responsavel pelo encaminhamento dos autos a
SOF (Secretaria de Orgcamento e Finangas), para a realizagdo do

apostilamento, mediante autorizacdo do Ordenador de Despesas.

21. Forma e critérios de selecao de fornecedor

Sugestio:
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Tendo em vista que o objeto desta aquisigcdo possui padroes de desempenho e

qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo edital, a contratacéo sera realizada

por licitagdo na modalidade pregao eletrbnico, nos termos do Artigo 29 da Lei de
Licitagbes (Lei 14.133/2021), com adogao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO,

conforme Art. 33, | da mesma Lei.

22. Estimativa do valor da contratacao

Sugestao:

Item

Descrigao Prazo Valor Mensal Valor Total

1

2

N

Tabela xx: Estimativa Preliminar de Prego.

23. Da Habilitagao

Para fins de habilitagcdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

23.1. Habilitagao juridica

23.1.1.

23.1.2.

23.1.3.

23.1.4.

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente
que, por forga de lei, tenha validade para fins de identificagcdo em todo
o territério nacional;

Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;
Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara
condicionada a verificacdo da  autenticidade no  sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade

limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato

[Identificagdo da Solugéo] - Ano


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

23.1.5.

23.1.6.

23.1.7.

23.1.8.

social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e
arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar
a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada
como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18
de marco de 2020.

Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de

Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da
sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil
das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis
onde opera, com averbag¢ao no Registro onde tem sede a matriz

Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas

as alteracdes ou da consolidagao respectiva.

23.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

23.2.1.

23.2.2.

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,

inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da
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23.2.3.

23.2.4.

23.2.5.

23.2.6.

23.2.7.

23.2.8.

Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario
da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva
com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagao
das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de
maio de 1943;

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual,

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata
ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos
Estadual/Distrital ou Municipal/Distrital relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacao
de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou
outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na
Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

23.3. Qualificagao Econémico-Financeira

23.3.1.

Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do

domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde
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que admitida a sua participacdo na licitacdo (art. 5°, inciso Il, alinea

[Pl

c”, da_Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de

sociedade simples;

23.3.2. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

23.3.3. indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez

Corrente (LC), superiores a 1 (um), comprovados mediante a

apresentacao pelo licitante de balanco patrimonial, demonstragao de
resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis dos 2
(dois) ultimos exercicios sociais e obtidos pela aplicagcdo das
seguintes formulas:

| - Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo )/(

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante);

Il - Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo nao

Circulante); e

[Il - Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

23.3.4. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1
(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de
habilitacédo

23.3.5. capital minimo OU patriménio liquido minimo de até 10% do valor
total estimado da contratacdo OU valor total estimado da parcela
pertinente.

23.3.6. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverao
atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os
demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n°® 14.133, de
2021, art. 65, §1°).
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23.3.7.

23.3.8.

O balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e
demais demonstragdes contabeis limitar-se-d0 ao ultimo exercicio no
caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois)
anos. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, §6°)

O atendimento dos indices econémicos previstos neste item devera
ser atestado mediante declaracéo assinada por profissional habilitado

da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

23.4. Qualificagao Técnica

23.4.1.

23.4.2.

pelo menos, 1 (um) atestado de capacidade técnica expedido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da empresa a
ser contratada, que comprove o fornecimento de objeto, de forma
satisfatéria, com caracteristicas compativeis com as do objeto deste
instrumento.

O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administragao, copia do contrato que deu suporte a
contratagdo, endereco atual da contratante e local em que foi

executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

Adequagao or¢gamentaria

A adequacéo orcamentaria deve ser realizada pela SOF, portanto, foi decidido que

Exemplo.:

apos término do ETP, deve ser encaminhado o PROAD aquele setor para que providencie
a referida adequacdo. Apos, remeter a SETIC que tera acesso as informagbes prestadas

e permitira desenvolver o TR na integra.

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos

especificos consignados no Orgcamento Geral da Unido, no Programa de Trabalho:
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168137 — Apreciacdo de Causas Trabalhistas, Natureza da Despesa: 3.3.90.40 —
SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - PJAs despesas

decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados no Orgcamento Geral da Unido, no Programa de Trabalho: 168137 —

Apreciagao de Causas Trabalhistas, Natureza da Despesa: 3.3.90.40 — SERVICOS DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - PJ

25. Equipe de Planejamento da Contratagao

Nome Setor

e-mail

Papel

Tabela xx: Equipe de planejamento da contratacao.

<Local>, <dia> de <més> de <Ano>.
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