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. Objetivo

O presente manual tem o objetivo de orientar e padronizar a
execucdo das atividades do Processo de Contratacdes de Solucdes de
Tecnologia da Informacédo (PCTIC-TRTS8) no admbito do Tribunal
Regional do Trabalho da 82 Regido, quanto ao Planejamento das
Contratagdes de TIC.

. Escopo e Aplicabilidade

O Processo de Contratacdo de Solugcdes de Tecnologia da
Informacdo é composto por trés fases, a primeira de Planejamento
da Contratacdo, a segunda pela fase de Selecdo de Fornecedor e a
ultima, a fase de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos. Cabe
ressaltar que o presente trabalho contempla apenas a fase de
Planejamento da Contratacéo.

A fase de Gestéao e Fiscalizacéao de Contratos esté
instrumentalizada através do Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 8°?
Regido, formalizado por meio da Portaria PRESI n°® 636/2018, que
traz orientacdes, em secdo prdépria, a respeito da gestdo e
fiscalizacdo dos contratos de TIC.

Assim, reitera-se que o presente manual descreve as
atividades, papéis e responsabilidades, entradas e saidas, apenas
da primeira fase, que é o Planejamento da Contratacéo.

Fase de Planejamento da Contratacio N Fase de Selecdo de Fornecedor % Fase de Gestio do Contrato

Termo de
encerramenta

0

Contrato
Gerenciar o contrato encerrado

Cocumento de . . Termo de Contrato
COficializacio . . Referéncia /

da Demanda : . Projeta Basico

|
|

Perioda definido |
no plano de Planejar contratagio |
contrataghes :
|

|

|

Selecionarforne cedor

Processo de Contratacio de Solucoes de TI- TRTS

;-

Este manual deve ser aplicado em todas as contratacdes de
Solugdes de TIC no ambito no TRT da 8° Regido, conforme determina
a Resolugdo CNJ n° 182/2013.



Poder Judiciério
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regiéo
Secretaria de Tecnologia da Informacéao

3. Referéncias Normativas

O processo de contratacdo de solugdes de TIC do Tribunal

Regional do Trabalho da 8% Regido estd alinhado com:

Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei n® 14.133, de 01 de abril de 2021;

Decreto n® 9.412, de 18 de junho de 2018;

Decreto n® 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

Portaria TRT8 PRESI n° 636/2018;

Portaria TRT8.PRESI n° 340/2017;

Portaria Ministério do Planejamento, Desenvolvimento

e Gestdo/Secretaria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacédo n°® 6.432, de 11 de julho de 2018;

Resolucdo TRT8 n° 07/2020;

Resolucdo CNJ n° 211/2015;

Resolucdo CNJ n° 370/2021;

Resolucdo CNJ n° 182/2013;

Instrucdo Normativa SGD/ME n°® 01/2019;

Instrucdo Normativa SGD/ME n° 31/2021;

Instrucdo Normativa SGD/ME n° 73/2020;

Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 65/2021;

Planejamento Estratégico Institucional do TRT da 8°

Regido para o periodo de 2021-2026 (PEI);

e Plano Diretor de TIC do TRT da 8?% Regido para o
periodo de 2021-2022 (PDTIC);

® Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de
Tecnologia da Informacdo do TCU, Versdo 01, 2012;

® Manual de Gestéo e Fiscalizacéao de Contratos

Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da

8% Regido.

4. Termos e Definigdes

Andlise de Riscos: documento que contém a descricdo, a
andlise e tratamento dos riscos e ameacas que possam Vvir a
comprometer o sucesso de todo e} ciclo de wvida da
contratacao;

Andlise de Viabilidade da Contratacgédo: documento que
demonstra a viabilidade funcional de negdcio e técnica da
contratacdo, levando-se em conta os aspectos de eficéacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacédo;

Area Demandante da Solucdo de TI: unidade do 6érgdo que
demanda uma Solucd&o de Tecnologia da Informacédo;

Area de Tecnologia da Informacgédo: unidade do é6rgéo
responsdvel por gerir a Tecnologia da Informacéo;
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.10.

.11,

Area Administrativa: unidade do 6érgdo responsavel pela
execugdo dos atos administrativos e por apoiar e orientar
as areas Demandante e de Tecnologia da Informacdo no que se
refere aos aspectos administrativos da contratacdo;

Area Juridica: unidade do Tribunal do Trabalho da 82 Regiao
responsavel por analisar os documentos produzidos pela
Equipe de Planejamento da Contratacdo e dar pareceres a fim
de auxiliar no processo de conformidade legal das
contratacdes;

Ata de Registro de Precgos: documento vinculativo,
obrigatdério, com caracteristica de compromisso para futura
contratagdo, em gque se registram os prec¢os, fornecedores,
6rgdos participantes e condig¢des a serem praticadas,
conforme as disposigdes contidas no instrumento
convocatdério e propostas apresentadas;

Ciclo de Vida da Contratagdo: conjunto de fases e etapas
necessarias para se adquirir um bem e/ou contratar um
servigco, contemplando o planejamento, execug¢do, gestéo,
fiscalizacdo, avaliacdo e o encerramento do contrato;
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD): documento que
contém o detalhamento da necessidade da Area Demandante da
Solucgédo de Tecnologia da Informacdo a ser contratada;

Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe envolvida no
planejamento da contratacdo responsavel por auxiliar a Area
Demandante da Solucéao de Tecnologia da Informacao,
composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da Area
Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacédo
indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel pelos aspectos funcionais da solucgdo a ser
contratada, e pela condugcdo dos trabalhos da equipe de
planejamento;

b) Integrante Técnico: servidor ocupante de cargo de
Tecnologia da Informacdo, lotado na Area de Tecnologia
da Informacdo ou outra unidade do Tribunal, indicado
pela respectiva autoridade competente, responséavel
pelos aspectos técnicos da solugdo a ser contratada;

c) 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 Informagdo nos aspectos administrativos
da contratacéo;

Gestdo e Fiscalizagcdo do Contrato: equipe composta pelo
Gestor do Contrato, responsavel ©por gerir a execucgéo
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contratual e, sempre que possivel e necessario, pelos
Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo, responsaveis
por fiscalizar a execucéo contratual, consoante as
atribuic¢des regulamentares:

a) Gestor do Contrato: servidor com atribuicobes
gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao
processo de gestéo de contrato, indicado por

autoridade competente do 6rgéo;

b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da
Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao,
indicado pela respectiva autoridade competente para
fiscalizar o contrato gquanto aos aspectos técnicos da
solucgdo;

c) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor
representante da Area Administrativa indicado pela
respectiva autoridade para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos administrativos da execucgéo,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento,
sancdes, aderéncias as normas, diretrizes e obrigacdes
contratuais;

d) Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante
da Area Demandante da Solucd&o de Tecnologia e
Comunicacéo, indicado pela respectiva autoridade
competente para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos funcionais da solucgéo.

Orgdao gerenciador: o6rgido ou entidade da administracéao
publica federal responsavel pela conducdo do conjunto de
procedimentos para registro de precos e gerenciamento da
ata de registro de precos dele decorrente;

Orgdao participante (coparticipante): o6rgdo ou entidade da
administracdo puUblica que ©participa dos procedimentos
iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata
de registro de pregos;

érgéo ndo participante (carona): O6rgdo ou entidade da
administracdo publica que, ndo tendo participado dos
procedimentos iniciais da licitacéo, atendidos os

requisitos previstos no Decreto 7892/2013, faz adesdo a ata
de registro de precgos;

Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento
que define os objetivos, as estratégias e os indicadores de
desempenho a serem alcancados pelo o6érgdo em um periodo
determinado;

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag¢do (PETIC): instrumento que declara as iniciativas
estratégicas da Area de Tecnologia da Informacdo que

7
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deverdo ser executadas em um periodo determinado em
harmonia com os objetivos estratégicos do dérgéo;

4.17. Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
(PDTIC): instrumento de diagndéstico, planejamento e gestéo
de pessoas, de processos e de Tecnologia da Informagdo, que
visa atender as necessidades de tecnologia da informacdo de
um 6rgdo em um periodo determinado;

4.18. Plano de Contratagdes de Solugdes de Tecnologia da Informacgéo
e Comunicagdo: conjunto de contratagdes de Solugdes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo a serem executadas
com base no PDTIC;

4.19. Prego estimado: valor obtido a partir de método matematico
aplicado em série de precgos coletados, devendo
desconsiderar, na sua formacdo, os valores inexequiveis,
inconsistentes e o0s excessivamente elevados;

4.20. Prego maximo: valor de limite que a administracdo se dispde
a pagar por determinado objeto, levando-se em consideracdo
0 preco estimado, os aspectos mercadoldgicos prdéprios a
negociacdo com o setor puUblico e os recursos orcamentarios
disponiveis;

4.21. Procedimento administrativo da Contratagdo: conjunto de
todos os artefatos e documentos produzidos durante o ciclo
de vida de uma contratacédo;

4.22. Sistema de Registro de Pregos: conjunto de procedimentos
para registro formal de pregos relativos a prestacgdo de
servigcos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras;

4.23. Sobreprego: prego orcado para licitacdo ou contratado em
valor expressivamente superior aos precos referenciais de
mercado, seja de apenas 1l (um) item, se a licitagdo ou a
contratacdo for por precos unitédrios de servigo, seja do
valor global do objeto, se a licitacdo ou a contratacédo for
por tarefa, empreitada por preco global ou empreitada
integral.

4.24. Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo: composta
por bens e/ou servigcos de Tecnologia da Informagcdo que se
integram para o alcance dos resultados pretendidos com a
contratacéao, de modo a atender a necessidade que a
desencadeou.

. Planejamento da Contratagédo

O processo de contratacdo deve ser precedido de planejamento
no ambito interno administrativo. De fato, tal nocgdo de
planejamento pressupde procedimentos antecedentes a instauracéo
dos certames, momento no qual a Administragcdo deve realizar

8



Poder Judiciério
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regiéo
Secretaria de Tecnologia da Informacéao

estudos e levantamentos de dados de forma a precisar a
caracterizacdo do objeto a ser licitado e evidenciar as condicgdes
técnicas, financeiras, temporais, ambientais e Jjuridicas pelas
quais se definem as necessidades e solucdes de atendimento.

O plano de contratacgdes de TIC deverd ser elaborado conforme
diretrizes da Resolucdo n° 07/2020 do TRT da 82 Regido. Neste
plano deverdo constar as datas de entrega do Estudo Técnico
Preliminar e do Termo de Referéncia, prazos estes que devem ser
respeitados para dgque o planejamento da contratacdo possa ser
iniciado no tempo adequado, visando o melhor trabalho da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

A fase de Planejamento da Contratagdo ¢é composta por 3
(trés) etapas, detalhadas a seguir:

Documento de . o DoDfinalizado : . EP . . Termo de
Oficializacdo da ' ' . ' . ' Referéncia
Demanda .

® —0

Petiodo definido
ho plana de Instituir equipe de planejamento Realizaras Estudos Preliminares
contratagles da contratacio

Elaborar o Terma de
Referéncia/Projetn Basion

Fase de Planejamento da Contratacio

Os desenhos dos subprocessos estdo contidos no Anexo I deste
Manual.

Esta fase abrange desde a formalizacéo, pela Area
Demandante, da demanda de contratacdo de wuma solucdo de TIC,
passando pela elaboracdo dos artefatos da contratacdo até a
entrega do Termo de Referéncia.

A entrada da fase de ©planejamento da contratacdo ¢é o
Documento de Oficializacéao de Demanda (DOD) , elaborado e
encaminhado pela Area Demandante para a Area de TIC (Resolucdo CNJ
182/2013, Art. 12, §4°).

A Area Demandante deverd preencher o formuldrio padrdo de
Oficializacdo da Demanda, que segue o modelo disponivel no portal,
para registrar a demanda de contratacdo de uma solugcdo de TIC.
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Um dos itens obrigatdérios do formuldrio de oficializacdo de

demanda é a indicacdo do representante da Area Demandante para
compor a equipe de planejamento que serd instituida em momento

posterior.
5.1. Instituir Equipe de Planejamento da Contratacgédo
a) Descricgao: etapa que define e formaliza a equipe de
planejamento da contratacgédo;
b) Papéis envolvidos: Area Demandante; Area de TI; Secretaria
Administrativa; Diretoria-Geral;
c) Entradas: Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD) ;
d) Saidas: Portaria que Institui a Equipe de Planejamento;

Atividades:

I. Enviar DOD: A Area Demandante enviard o DOD para a
Area de TI com a descricdo sucinta da solucéo,
justificativa, motivacéao, alinhamento estratégico,
beneficios da contratacdo, classificacdo orcamentéaria
da despesa, alinhamento ao Plano de Contratacgdes
vigente, bem como a indicacdo do integrante demandante
que fara parte da equipe de planejamento da
contratacdo. O DOD deve ser redigido conforme modelo
disponibilizado pela SETIN, assinado pelo Titular da
Area Demandante e pelo Integrante Demandante, que
participaréd da Equipe de Planejamento;

IT. Analisar DOD: Ao ser recebida pela SETIN, a demanda
(DOD) serd encaminhada para Area Especializada da TI
que detenha os conhecimentos técnicos relacionados ao
objeto da contratacdo, que analisard o teor do
documento quanto as informacg¢des contidas com intuito
de verificar se a mesma foi devidamente elaborada
quanto aos aspectos funcionais. Em caso negativo, o
DOD serd devolvido & Area Demandante para que O mesmo
seja revisado. Dependendo da complexidade da
contratacdo, varias unidades internas da SETIN poderéo
ser envolvidas na andlise do DOD;

IIT. Autuar processo administrativo de contratagdo e indicar
integrante técnico: Uma vez aprovado o DOD pela Area de
TIC, a mesma autuard o processo administrativo para
conduzir o planejamento da contratacdo. Seguird como
despacho a indicacdo do(s) Integrante(s) Técnico(s),
sendo necessaria a devida ciéncia do(s) mesmo(s) na
participacdo na Equipe de Planejamento da Contratacéo;

IV. Encaminhar Processo Administrativo para a Secretaria
Administrativa: A Secretaria de Tecnologia da
Informagcdo enviard o ©processo administrativo, com

10



Poder Judiciério
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regiéo
Secretaria de Tecnologia da Informacéao

todos os anexos e encaminhamentos para a Secretaria

Administrativa;
V. Analisar o DOD e verificar se a demanda esta prevista
no Plano de Contratagées de TIC: A Secretaria

Administrativa (SEADM) fard a verificacdo se a demanda
estd contida no Plano Anual de Contratagdes de TIC
vigente. Em caso positivo, a SEADM deverd indicar o
integrante administrativo conforme descrito na
atividade VII. Caso a demanda ndo esteja contida no
Plano de Contratacdes vigente, o DOD serd& encaminhado
ao Comité de Governanca de TIC para deliberacd&o. Em
caso de duvidas na verificacdo da vinculacdo ao Plano
de Contratagcdes de TIC, a SEADM poderd solicitar
esclarecimentos a SETIN;

VI. Deliberacdo pelo Comité de Governanga de TIC: Nos casos
em que a demanda de contratacdo ndo esteja contida no
Plano Anual de Contratacdes de TIC vigente, o Comité
de Governanca de TIC deverd deliberar sobre o

prosseguimento da contratacédo. Caso recusado, e}
processo administrativo serd arquivado;
VII. Indicar integrante administrativo: A Secretaria

Administrativa deverd indicar um servidor da Area
Administrativa para compor a equipe de planejamento da
contratacéao. 0 servidor da Area Administrativa
designado para a equipe de planejamento da
contratacéo, deverda dar ciéncia a indicac&o no
processo administrativo;

VIII. Instituir equipe de planejamento da contratagdo: Com o
DOD aprovado pela TI, pela Secretaria Administrativa,
e com OS integrantes que compdem a Equipe de
Planejamento da Contratacdo definidos e cientes, a
Diretoria-Geral deverd instituir formalmente a Equipe
de Planejamento, mediante portaria.

f) Observacgodes:

I. A coordenacdo dos trabalhos da Equipe de Planejamento
ficard a cargo do Integrante Demandante (Resolucdo CNJ
182/2013, Art. 3°, §2°);

II. O papel de Gestor do Contrato e Fiscal Técnico deveré
recair, preferencialmente, sobre servidor do gquadro do
6rgdo que ndo tenha exercido papel de integrante
técnico, e que possua experiéncia no processo de
aquisicdo, gestdo e fiscalizacd&o de contratos, além de
conhecimento na &rea de aplicacdo do objeto do
contrato.

11
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Realizar o Estudo Técnico Preliminar (ETP)

a) Descricgéao: etapa onde seréo realizados os estudos

preliminares necessarios para assegurar a viabilidade da

contratacdo. O Estudo Técnico Preliminar ¢é composto pelos

seguintes documentos que poderdo ser consolidados em um

unico documento: Anadlise de Viabilidade, Sustentacdo do

Contrato, Estratégia para a Contratacdo e Anédlise de Riscos.

I. Analise de Viabilidade da Contratacédo
A Equipe de Planejamento deverd definir e especificar
0s requisitos da contratacédo; identificar as diferentes
solucdes que atendam aos requisitos; analisar e
comparar 0s custos totais das solucdes viadveis
identificadas; Jjustificar e escolher a solugdo mais
vantajosa; avaliar necessidades de adequacéo ao
ambiente do Tribunal para viabilizar a execugdo do
contrato, e por fim, declarar explicitamente se a
referida contratacdo é vidvel ou né&o;

IT. Plano de Sustentacgéo
A Equipe de Planejamento deverd identificar os recursos
materiais e humanos necessdrios a continuidade do
objeto contratado; avaliar a continuidade do
fornecimento da solucdo contratada em caso de eventual
interrupcdo contratual; identificar as atividades de
transicdo contratual e de encerramento do contrato;
regras para estratégia de independéncia do Tribunal com
relacdo a contratada;

IIT. Elaborar Estratégia da Contratacgéo

A Equipe de Planejamento deverd identificar a natureza
do objeto e indicar os elementos necessarios para
caracterizar a solucdo a ser contratada; identificar a
possibilidade do parcelamento do objeto com a
demonstracdo ou ndo da viabilidade; a adjudicacdo do
objeto com a indicagcdo e Jjustificativa da forma
escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado
a uma ou a Vvarias empresas, se por itens ou por grupo
de 1itens; a modalidade e o tipo de 1licitacdo com a

indicacéo e a justificativa; a classificacgéao
orcamentadria com a indicacd&o da fonte de recurso do
orcamento; a vigéncia com a indicacd&o do prazo de

garantia da solugdo contratada;

Iv. Elaborar Analise de Riscos
A  Equipe de Planejamento devera identificar os
principais riscos que possam comprometer o sucesso da
contratacdo ou que poderdo emergir caso ndo ocorra a
contratacdo; a mensurar as probabilidades de ocorréncia
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e dos danos potenciais relacionados a cada <risco
identificado; definir acgdes para reduzir ou eliminar as
chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada
risco; definir acdes de contingéncia a serem tomadas
caso o0s eventos correspondente aos riscos venham a

ocorrer; definir os responsaveis pelas acgdes de
prevencao dos riscos e dos procedimentos de
contingéncia.

b) Papéis envolvidos: Equipe de planejamento da contratacgdo;

Secretaria Administrativa; Titular da Area Demandante;

c) Entradas: Documento de Oficializacéao da Demanda (DOD) ;e

Portaria de 1Instituicdo da Equipe de Planejamento da
Contratacao;
d) Saidas: Estudo Técnico Preliminar aprovado;

e) Atividades:

Nesta atividade deverd haver uma verificacdo do valor
estimado para a contratacdo, para entdo ser escolhido o tipo
de Estudo técnico que serd produzido, que pode ser:

I. Elaborar Estudo Técnico Preliminar: A equipe de
planejamento ira desenvolver o) Estudo Técnico
Preliminar considerando o valor estimado ©para a
contratacao:

i. Estudo Técnico Preliminar simplificado: A Equipe
de Planejamento deve fazer o Estudo Técnico
Preliminar simplificado, composto obrigatoriamente
pelo documento de Anadlise de Viabilidade, ficando
a confeccdo dos documentos de Sustentacdo do
Contrato, Estratégia para a Contratacdo e Analise
de Riscos como facultativa. O Estudo Técnico
Preliminar simplificado poderd ser feito desde que
o valor estimado para a contratacdo seja inferior
a R$176.000,00(Art.12. §3°, Resolucdo 182/2013 do
CNJ) ;

ii. Estudo Técnico Preliminar completo: Nas
contratacdes cuja estimativa de wvalor seja igual
ou superior a R$176.000,00 fica obrigatdério a
confeccéao dos documentos de Andlise de
Viabilidade, Sustentacdo do Contrato, Estratégia
para a Contratacdo e Andlise de Riscos pela Equipe

de Planejamento da contratacédo.
IT. Aprovar e Assinar o Estudo técnico Preliminar: a Equipe
de Planejamento da Contratacdo devera aprovar e assinar

o Estudo Técnico Preliminar;

IIT. Encaminhar ETP para a aprovagdo do Titular da Area
Demandante: apoés a aprovacdo do Estudo Técnico
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Preliminar, a Equipe de Planejamento da Contratacdao

deverda encaminhar o ETP para aprovacdo pelo Titular da

Area Demandante (Resolucdo CNJ 182/2013, Art. 13, §1°).
f) Observacgodes:

I. A execucdo desta etapa é obrigatdédria independentemente
do tipo de contratacdo, inclusive nos casos de:
i. inexigibilidade;
ii. dispensa de licitacdo ou licitacdo dispensada;
iii. criacdo ou adesdo a ata de registro de precos;
iv. contratacdes com uso de recursos financeiros de
organismos internacionais;e
V. termos de cooperacdo, convénios e documentos afins
com uso de recursos financeiros de instituicdes
nacionais.
II. Os documentos Sustentacdo do Contrato, Estratégia para

a Contratacdo e Anédlise de Riscos ndo sédo obrigatdérios
para as contratacgdes ou prorrogacgdes, cuja estimativa
de precos(R$ 176.000,00) seja inferior ao disposto no
art. 23, inciso II, alinea "a", da Lei n°® 8.666, de 21
de junho de 1993 e Resolucdo CNJ 182/2013, Art. 12,
§3°, Dbastando neste caso a produgdo do documento de
Andlise de Viabilidade da Contratacéo;

ITIT. Apesar da orientacdo do item anterior, nada impede que
sejam produzidos todos os artefatos documentais para a
contratacao;

IV. Ndo devem constar no ETP e/ou TR, adesdo de ata de
registro de precos especifica como critério de selecéo
de solucdo de TIC.

.3. Elaborar o Termo de Referéncia/Projeto Béasico

a) Descrigdo: A Equipe de Planejamento deverd nesta etapa
definir de forma precisa e <clara o objeto, de forma a
fundamentar a contratacdo. O objeto deverd ser especificado
detalhadamente no Termo de Referéncia, que conterd os
requisitos técnicos especificos a serem atendidos pela
solucgdo;

b) Papéis envolvidos: Equipe de Planejamento da Contratacgéo;
Secretaria Administrativa; Titular da Area Demandante;
Assisténcia de Governanca de TIC.

c) Entrada: Estudo Técnico Preliminar;

d) Saida: Termo de Referéncia;

e) Atividades:

I. Elaborar Termo de Referéncia: A Equipe de Planejamento
da Contratacdo deve elaborar o Termo de Referéncia. A
participacdo de todos os integrantes da Equipe de
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II.

III.

IvV.

VI.

Planejamento na elaboragdo do documento é essencial
nesta etapa, uma vez que o0s conhecimentos especificos
de cada um possibilitard um documento que traga
seguran¢ga no processo de contratacdao;

Aprovar e assinar o Termo de Referéncia: Os integrantes
da Equipe de Planejamento da contratacdo devem aprovar
e assinar o Termo de Referéncia;

Verificar a conformidade com o Processo de Contratagdes
de TIC: A Assisténcia de Governanca de TIC analisaréd os
documentos produzidos nas atividades executadas pela
equipe de planejamento, a fim de verificar a
conformidade com o Processo de Contratacdes de TIC do
TRT da 82 Regiao, bem como, aspectos legais,
pertinentes a Resolugcdo CNJ n°® 182/2013. N&o seréo
analisados aspectos técnicos e funcionais da
contratacdo. Caso seja detectada alguma inconformidade,
a Equipe de Planejamento serd comunicada para que
realize os devidos ajustes;

Aprovar Termo de Referéncia - Titular da Aarea
demandante: Uma vez verificado pela Assisténcia de
Governanca de TIC, o Termo de Referéncia deverd ser
aprovado pelo Titular da Area Demandante, o qual
encaminhard o ETP e TR para a Secretaria Administrativa
deliberar sobre o prosseguimento da contratacdao.

Envio do processo administrativo para a SEADM: Antes do
envio da documentacdo, o Titular da Area Demandante
deverd realizar uma avaliacdo da conformidade legal do
procedimento administrativo da contratacéao,
preferencialmente, com base nas disposigcdes previstas
no anexo V da Resolucdo 07/2020 do TRT da 8? Regido.

Prosseguimento da Contratacéo e encaminhamento a
Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos (COLIC) : A
Secretaria Administrativa (SEADM) decidird sobre o

prosseguimento da contratacdo e, em caso afirmativo,
encaminhard o Termo de Referéncia a Coordenadoria de
Licitacdes e Contratos. A partir desse momento seré
iniciada a fase de Selecdo do Fornecedor.

f) Observacgodes

I.

O Termo de Referéncia deverd contemplar, entre outros

requisitos:
i. referéncia ao Estudo Técnico Preliminar;
ii. Demonstracédo,objetiva,da relacdo da demanda do

Tribunal com a gquantidade de bens/servicos a serem
contratados;
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iii. definicdo da forma e critério de selecdo do
fornecedor;
iv. forma de recebimento provisdrio e definitivo da
solugcdo a ser contratada;
v. forma de pagamento dos Dbens/servigos recebidos

definitivamente; e a descricdo das obrigacdes
contratuais estabelecidas e penalidades passiveis
de serem aplicadas.

II. Esta etapa ndo ¢é necessaria nos casos em que este
egrégio Tribunal seja participante de Ata de Registro
Precos, conforme o decreto 7.892/2013. Pois como

participante, o TRT8 ja participa ativamente junto ao

6rgdo gerenciador da produgdo do Termo de Referéncia,

da estimativa de consumo, entre outros aspectos da fase
de planejamento junto ao érgdo gerenciador;
ITI. A equipe de planejamento da contratagdo devera:

i. analisar as sugestdes feitas pelas Areas de
Licitagdes e Juridica para o Termo de Referéncia e
demais documentos;

ii. apoiar tecnicamente o pregoeiro ou a Comissdo de
Licitagdo na resposta aos gquestionamentos ou as
impugnag¢des dos licitantes e, ainda, na analise e

julgamento das propostas e dos recursos
apresentados pelos licitantes.
IV. A  Equipe de Planejamento da Contratacdo deveré

atentar-se as situacgdes em que devem ser usadas o
Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, a saber, Termo
de Referéncia quando a contratacdo exigir licitacédo (ex:
pregdo) e Projeto Basico quando a contratagdo ndo
exigir licitacéo (ex: dispensa de licitacéo,
inexigibilidade, entre outras.)

. Contratagdes de Servigcos de Desenvolvimento e Sustentacdo de
Software

As contratacdes de servigcos de desenvolvimento de software e
de sustentacdo de sistemas de informacdo, devem obedecer os
requisitos estabelecidos na Resolugdo CNJ n°® 370/2021, gquanto aos
artigos:

Art. 32. Na contratacdo de desenvolvimento de
sistemas de informacdo considerados estratégicos,
em que a propriedade intelectual ndo é da pessoa de
direito publico contratante, o oJorgdo deverda fazer
constar no 1instrumento contratual cldusula que
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determine o depdsito da documentagcdo e afins
pertinentes a tecnologia de concepcdo, manutencdo e
atualizacdo, bem como, quando cabivel, do
codigo-fonte junto a autoridade brasileira que
controla a propriedade 1intelectual de softwares
para garantia da continuidade.

§ 1° O Departamento de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo doCNJ disponibilizara manual de
referéncia com as diretrizes para o desenvolvimento
dos sistemas elencados no art. 32 desta Resolucdo.

§ 2° Cada o6rgdo deverd classificar seus sistemas de
informacdo identificando quais sdo estratégicos.

Art. 33. 0Os sistemas de informacdo deverdo atender
a padrbes de interoperabilidade e outros que venham
a ser recomendados pelo Comité Nacional de Gestdo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Poder
Judicidrio.

§ 1° 0Os novos sistemas de informacdo deverdo
atender aos seguintes requisitos:

I - ser portdvels e interoperdveis;

ITI - ser disponiveis para dispositivos moveis e
responsivos;

IITI - possulr documentacdo atualizada;

IV - oferecer suporte para assinatura baseado em

certificado emitido por Autoridade Certificadora
credenciada na forma da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP Brasil);

V - atender ao Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletrénico (eMAG), do Governo Federal;
VI - recomenda-se o uso de sistemas de informacdo

jda desenvolvidos, disseminados e experimentados no
ambito do Poder Judicidrio;

VII - Recomenda-se o uso do Repositdério Nacional
para disseminacdo de boas praticas e
compartilhamento de solugbes colaborativas de TIC.

7. Contratagdes efetuadas pelo Sistema de Registro de Precgos

As contratacdes de servicos e a aquisicdo de bens, gquando
efetuadas pelo Sistema de Registro de Precos(SRP), deverao
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obedecer ao Decreto 7.892/2013. O artigo 3° do referido decreto
prevé que o SRP poderd serd adotado nas seguintes hipdteses:

a. quando, pelas caracteristicas do Dbem ou servico,
houver necessidade de contratacdes frequentes;

b. quando for conveniente a aquisi¢cdo de bens com
previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de
servicos remunerados por unidade de medida ou em
regime de tarefa;

c. quando for conveniente a aquisi¢cdo de bens ou a
contratacdo de servigcos para atendimento a mais de um
6rgdo ou entidade, ou a programas de governo; ou

d. quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel
definir o quantitativo a ser demandado pela
Administracéo.

Para os trabalhos de planejamento da contratacdo de TI,
matéria deste manual, as seguintes situacdes devem ser
consideradas:

7.1. O TRT da 8° Regido é 6rgdo gerenciador

a) Nesta situacdo caberda ao TRT8 a pratica de todos os atos de
controle e administracdo do Sistema de Registro de Precos.
Neste diapasdo, a Equipe de Planejamento da Contratacéo,
além das atividades previstas no item 5.2, deverd para
efeito de planejamento:

I.

II.

III.

IvV.

consolidar as informacdes relativas a estimativa

individual e total de consumo, promovendo a adequagado

das informacgdes encaminhadas pelos 6rgéos
participantes;

realizar pesquisa de mercado para identificacdo do

valor estimado da licitacdo e, consolidar os dados das

pesquisas de mercado realizadas pelos 6rgéos e

entidades participantes;

confirmar junto aos brgdos participantes a sua

concorddncia com o objeto a ser licitado, inclusive

quanto aos quantitativos e Termo de Referéncia ou

Projeto Béasico.

informar e justificar sobre a possibilidade ou n&do da

adeséao tardia. A adesdo tardia(carona) nao sera

recomendada nos seguintes casos:

i. constatacdo de que, dentre as especificacdes
técnicas ou demais condicdes de uso do ETP/TR,
encontram-se definidas caracteristicas ou
aspectos que indicam gque a contratacdo visa ao
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7.

2.

atendimento de uma necessidade que possua
compatibilidade com uma solucdo especifica do
Tribunal;

ii. no caso de objeto com agrupamento de itens,
ponderada a andlise do contexto anterior, ndo se
identifica a possibilidade de adesdo isolada de
itens do grupo, sem prejulizos a manutencdo da
vantajosidade da adesdo de somente um dos itens do

grupo.

O TRT da 8°® Regido é 6rgdo participante

a) Quando atuar como é6rgao participante o TRTS8 ficaréa

responsavel pela manifestacdo de interesse em participar do

registro de precos, providenciando o encaminhamento ao 6érgédo

gerenciador de sua estimativa de consumo, local de entrega

e, quando couber, cronograma de contratagdo e respectivas

especificacgdes ou Termo de Referéncia, adequado ao registro

de precos do qual pretende fazer parte, devendo ainda:

I. garantir que os atos relativos a sua 1inclusd@o no
registro de pregos estejam formalizados e aprovados
pela autoridade competente do TRTS;

IT. manifestar, Jjunto ao o6érgdo gerenciador, mediante a
Intencdo de Registro de Precos, sua concorddncia com
objeto a ser licitado, antes da realizacdo do
procedimento licitatério; e

ITI. tomar conhecimento da ata de registro de precos,
inclusive de eventuais alteracgdes, para o correto
cumprimento de duas disposicgdes.

b) Apdés todo o processo licitatdério conduzido pelo oérgéo

gerenciador e, por conseguinte, o inicio da vigéncia da Ata
de Registro de Precos, o TRT8 ©poderd iniciar a sua

contratacdo, dando a devida atencao as seguintes

observacdes:

I. Realizar o Estudo Técnico Preliminar conforme
disciplina o subitem 5.2 deste manual;

II. Efetivar a aquisic¢do dentro do periodo de validade da

ata em apreco.

c) Observagdes

I. Como o) TRTS, brgéo participante, Ja participou
ativamente dos atos para a construgcdo da Ata de
Registro de ©precgos, a Equipe de Planejamento da
Contratacdo fica dispensada de elaborar um Termo de
Referéncia préprio e de fazer uma nova coleta de
prec¢os, devendo assim, anexar o) Estudo Técnico
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Preliminar, a Ata de Registro de Precos da qual &
participe e o respectivo Termo de Referéncia ao
processo de contratacdo;

ITI. As minutas contratuais deverdo ser aprovadas pela
Assessoria Juridica do TRT8, inclusive as realizadas
mediante Atas de Registro de Precos.

.3. O TRT da 8% Regido é 6rgdo ndo participante

a) O TRT8 poderd fazer adesdo a ata de registro de precos,
quando na qualidade de &érgdo ndo participante, conhecido
popularmente como “carona”, a vantagem de tal adesdo seja
devidamente Jjustificada. Como o préprio nome ja indica,
neste caso o TRT8 ndo fez parte dos trabalhos para
construcdo da ata. Assim, quando quiser realizar tal adeséo,
o Tribunal deverd seguir alguns procedimentos disciplinados
no decreto 7892/2013, a saber:

I. Consultar o dérgdo gerenciador sobre a possibilidade de
adesdo a ata;
II. Efetivar a aquisicdo ou contratacdo em até 90 (noventa)

dias, observado o prazo de vigéncia da ata.
b) Observacgdes:

I. Fica o TRT8 responsavel pelos atos relativos a cobranca
do cumprimento pelo fornecedor das obrigacdes
contratualmente assumidas e a aplicagcdo, observada a
ampla defesa e o contraditério, de eventuais
penalidades decorrentes do descumprimento de cléusulas
contratuais, em relacdo as suas préprias contratacdes,
informando as ocorréncias ao 6rgdo gerenciador;

II. A Equipe de Planejamento da Contratagcdo ndo devera
direcionar no Termo de Referéncia, a prévia adesdo a
ata de registro de precos, visto que isso desestimula a
administracdo a buscar alternativas, como realizar
pregéao eletrdnico que assegure contratacédo mais
vantajosa ou mesmo a adesdo a outras atas de registro
de precos. Assim, a Equipe de Planejamento deverd se
ater a indicagdo da modalidade e do tipo de licitacéo
aplicavel ao objeto;

ITIT. O TRT da 8?% Regido somente poderd aderir a ata de
registro de precos de outros o6rgdos e entidades da
Administracdo PUblica Federal;

Iv. As minutas contratuais deverdo ser aprovadas pela
Assessoria Juridica do TRT8, inclusive as realizadas
mediante Atas de Registro de Precos.
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. Pesquisa de precgos
8.1. Orientacgdes

A pesquisa de precos ¢é um dos passos fundamentais do
planejamento de uma contratacdo plUblica. Seu objetivo é encontrar
0 preco estimado praticado no mercado para o objeto/servigo a ser
contratado. O valor encontrado serda utilizado como subsidio ao
processo de licitacéo.

A equipe de Planejamento da Contratacdo devera, para fazer a
pesquisa de precos, nortear-se pela Instrucgcdo Normativa n°
73/2020, a qual revogou as Instrugdes Normativas n°® 03/2017 e

05/2014 . Tal instrucdo orienta que a pesquisa de precos deveréd
ser realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parédmetros:

I. Painel de Precos, disponivel no endereco eletrdnico

http://paineldeprecos.planejamento.gov.br,desde que as

cotacdes refiram-se a aquisicdes ou contratacdes
firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacdo do instrumento convocatdrio.

IT. Aguisicgdes e contratagdes similares de outros entes
publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior
a data de divulgacéd&o do instrumento convocatdrio;

IIT. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de
sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e
compreendidos no intervalo de até 6(seis) meses de
antecedéncia da data divulgacéao do instrumento
convocatdério, contendo a data e hora de acesso; ou

Iv. pesguisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo
formal de cotacdo, desde que os orcamentos considerados
estejam compreendidos no intervalo de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento
convocatério.

8.2. Observagdes sobre os parametros da pesquisa:

a) Os 4 (quatro) parametros poderdo ser utilizados de forma
combinada ou né&o, sendo que os pardmetros I (Painel de
Precos) e II (Contratacdes similares de outros &érgdos)
deverdo ser priorizados;

b) Quando a pesquisa de precgos for realizada com Os
fornecedores, nos termos do parémetro 1V, devera ser
observado:

I. prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel
com a complexidade do objeto a ser licitado;
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8.

IT. obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo:
1. descricdo do objeto, valor unitario e total.
2. nimero de Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do
Cadastro ©Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do
proponente;

3. endereco e telefone de contato; e
4. data de emissé&o.

IIT. registro, nos autos da contratacdo correspondente, da

a)

b)

c)

d)

e)

a)

relacdao de fornecedores gque foram consultados e ndo
enviaram propostas como resposta a solicitacgdo de que
trata o pardmetro IV.

Metodologia de pesquisa

Poderdo ser utilizadas como metodologia para a obtencdo do
preco de referéncia para a contratacdo, a média, a mediana
ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde
que o céalculo incida sobre um conjunto de trés ou mais
precos, oriundos de um ou mails dos parémetros descritos

acima, desconsiderados 0s valores inexequiveis e 0os
excessivamente elevados;
Para a desconsideracéao dos valores inexequiveis ou

excessivamente elevados, deverdo ser adotados critérios
fundamentados e descritos no processo administrativo;

Os precos coletados devem ser analisados de forma critica,
em especial, quando houver grande variacdo entre os valores
apresentados;

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade
competente, serda admitida a pesquisa com menos de trés
precos ou fornecedores.

Para esclarecer dquais parédmetros foram wutilizados e as
respectivas Jjustificativas, a Equipe de Planejamento da
Contratacédo deverd elaborar o Mapa Demonstrativo de Custos.O
modelo deste Mapa estara disponivel Jjuntamente com os outros
modelos dos documentos confeccionados no Planejamento da
Contratacao.

Inexigibilidade de licitacgéao

Os processos de inexigibilidade de 1licitacdo deverdo ser
instruidos <com a devida Jjustificativa de que o preco
ofertado a administracdo é condizente com o praticado pelo
mercado, em especial por meio de:
documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos
idénticos, comercializados pela futura contratada,
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II.

b)

c)

d)

e)

a)

a)

a)

emitidos no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da
autorizacdo da inexigibilidade pela autoridade competente;
tabelas de precos vigentes divulgadas ©pela futura
contratada em sitios eletrdbnicos especializados ou de
dominio amplo, contendo data e hora de acesso.
Poderdo ser wutilizados outros critérios ou métodos, desde
que devidamente justificados nos autos pelo gestor
responsavel e aprovados pela autoridade competente.
Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha
comercializado o objeto anteriormente, a Jjustificativa de
preco de que trata o item 8.4.a pode ser realizada com
objetos da mesma natureza.
Caso a justificativa de precgos aponte para a possibilidade
de competigdo no mercado, vedada estda a inexigibilidade.
O disposto neste item(8.4) aplica-se, no que couber, as
hipdéteses de dispensa de licitacdo, em especial as previstas
nos incisos III,IV,XVI e XVII do artigo 24 da lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993.

Catdlogos de Solugdes de TIC
As estimativas de precos de itens constantes nos Catalogos

de Solucdes de TIC com Condigdes Padronizadas, publicados
pela Secretaria de Governo Digital da Secretaria Especial de

Desburocratizacéo, Gestéo e Governo Digital, deveréao
utilizar como parédmetro maximo o Preco Maximo de Compra de
Item de TIC - PMC-TIC, salvo se a pesquisa de precos

realizada resultar em valor inferior ao PMC-TIC.
Contratacdo de servigos com dedicag¢do de mdo de obra exclusiva

Na pesquisa de precos relativa as contratagdes de prestacéo
de servigcos com dedicacdo de méd&o de obra exclusiva,
aplica-se o disposto na Instrucdo Normativa n°® 5, de 26 de
maio de 2017, observando, no que couber, o disposto na
Instrucdo Normativa SGD/ME n° 73/2020;.

Prego maximo

O preco maximo a ser praticado na contratacdo poderd assumir

valor distinto do preco estimado na pesquisa de precos feita

na forma da Instrucdo Normativa SGD/ME n°® 73/2020;

I. E vedado qualquer critério estatistico ou matemético
que incida a maior sobre os precos maximos.
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10.

IT. O preco maximo poderd ser definido a partir do preco
estimado da pesquisa de preco, acrescido ou subtraido
de determinado percentual de forma justificada.

ITI. O percentual de que trata o subitem anterior deve ser
definido de forma a aliar a atratividade do mercado e a
mitigacdo de risco de sobrepreco.

Indice de Custos de Tecnologia da Informacédo
9.1. Orientacgdes

Como adotado no Governo Federal em seus 6rgdos integrantes
do Sistema de Administracd&o dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo (SISP), fica como uma indicacdo de boa préatica e também
como alinhamento ao que Jj& é aplicado no Poder Executivo, a
utilizacdo do Indice de Custos de Tecnologia da Informacdo (ICTI)
nas novas contratacdes de Solugdes de TIC do TRT8. O ICTI ¢é
calculado pelo IPEA e divulgado mensalmente no site da Instituicéo
de Pesquisa.

Garantia X Assisténcia Técnica
10.1. Orientagdes gerais

a) A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd, nos casos
aplicaveis, explicitar no ETP e TR se determinado item se
caracteriza como Garantia ou como Assisténcia Técnica. Tal
diferenciacdo é de suma importdncia, principalmente no que
tange a determinacd&o da vigéncia contratual.

I. Garantia: servico comum, prestado de maneira uniforme
no mercado, ou seja, Jue segue as mesmas regras a todos
os clientes/consumidores.

1. Exemplo: Garantia de 03 anos de um carro. Tal
garantia ¢é fornecida da mesma forma a todos os
clientes, sem que haja alguma regra especifica.

II. Assisténcia Técnica: pode ser entendida como um servigo
prestado de maneira n&o uniforme, ou seja, sua execucdo
tem regras/cléausulas préprias a determinado cliente.
Tais regras sdo definidas através de um Acordo de Nivel
de Servico, e dispostas no instrumento contratual.

1. Exemplo: Assisténcia técnica de 60 meses para oS
computadores adquiridos pelo TRT8. Tal assisténcia
tem regras especificas ao TRTS, ou seja, com
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b)

I.

II.

cldusulas que visam atender necessidades especificas
do Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regido.
Vigéncia contratual

Nos casos de Garantia: a vigéncia deve compreender apenas
O tempo necessario para o objeto ser recebido, atestado e
pago (empenho, liquidacd&o e pagamento). Ou seja, de um modo
geral, tal vigéncia contratual terd no médximo de 03 a 04
meses, a depender do objeto.
Nos casos de Assisténcia Técnica: A vigéncia contratual
deverad coincidir com o periodo de prestacdo da assisténcia
técnica, pois todas as regras dessa assisténcia estédo
dispostas no referido contrato. No exemplo da aquisicéo
dos computadores, o contrato respectivo deve ter vigéncia
de 60 meses.

11. Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de TIC

11.1.

a)

b)

c)

Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo de TIC

A resolugdo n® 182 de 2013 determina que deverad existir uma

equipe responsavel por gerir a execucdo contratual. Tal

equipe ¢é composta pelo Gestor do Contrato e mais trés
membros: Fiscal Demandante, Fiscal Técnico e Fiscal

Administrativo. Tal equipe serd formalizada via Portaria da

Diretoria-Geral do TRT8 apds designacdo formal dos membros

feita pelo Titular da Area Demandante (indica o Fiscal

Demandante) e pelo Titular da Secretaria de Tecnologia da

Informacédo (indica os Fiscais Técnico, Administrativo e

Gestor do Contrato);

Cada membro da Equipe de Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos

deverda ter um suplente que assumird a respectiva funcdo nas

auséncias e impedimentos do titular. Tais suplentes deveréo

estar devidamente identificados na Portaria que formaliza a

Equipe de Gestdo e Fiscalizacgdao;

Observacgdes:

I. O recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido no artigo 23 da Lei 8.666, de 21 de junho
de 1993, para a modalidade de convite(R$176.000,00),
devera ser confiado a wuma comissdo de recebimento
formada pelo: Fiscal Demandante, Fiscal Técnico e
Fiscal Administrativo.

11.2. Vedagdbes e Impedimentos

a)

E desaconselhavel designar para exercer a funcdo de gestor e
fiscal de contrato o servidor que:
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I. tenha participado da 1licitagdo do objeto ou tenha
atuado na Equipe de Planejamento da Contratacdo do
respectivo objeto;

ITI. seja responsavel pelo controle das acgdes internas, pela
liquidacédo e pagamento do objeto;

ITT. esteja respondendo a processo de sindicdncia ou

b)

disciplinar na condicdo de indiciado.

Ndo pode ser designado como gestor ou fiscal do contrato:

I. quem possua relacdo comercial, econdmica, financeira,
civil ou trabalhista com a contratada;
IT. seja um amigo intimo ou inimigo capital do contratado

ou dos dirigentes da contratada;

IIT. tenha parentesco com membro da familia do contratado;

11.3.

a)

b)

c)

11.4.

a)

b)

c)

por motivos éticos, né&o possa exercer a funcdo na forma
exigida.

Ciéncia dos servidores designados

O servidor designado para compor a Equipe de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos deverd dar ciéncia, via PROAD, da
sua participacgdo na Equipe;

0 servidor designado devera estar ciente das suas
atribuic¢des, consultando sempre gque possivel, o Manual de
Gestéo e Fiscalizacéo de Contratos Administrativos do
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regiédo.

0 Manual de Gestédo e Fiscalizacéo de Contratos
Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 8%
Regido é o instrumento a ser utilizado pelos integrantes da
equipe de fiscalizagdo contratual para dirimir davidas a
respeito das atividades a serem desempenhadas por cada
membro.

Prorrogagdo contratual

Ficarda a cargo do Gestor do Contrato iniciar os trabalhos de
renovacao contratual, ou seja, envio do Documento de
Oficializacdo da Demanda (DOD), justificando a necessidade de
renovacao.

Os procedimentos para a nova contratacdo/prorrogacdo deverdo
ser iniciados 6 (seis) meses antes do encerramento da
vigéncia contratual, conforme disposto no artigo 27, VII da
Resolucdo 07/2020 do TRT da 82 Regido.

E prescindivel a confeccéo de projeto basico nas
prorrogacdes contratuais, portanto, € necessadrio apenas a
elaboracdao do DOD e ETP, conforme pontuado na secdo 5 deste
manual.
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Papéis e Responsabilidades

Nesta secdo serdo apresentados os papéis e responsabilidades
dos que atuam em qualquer momento durante a execugcdo do Processo
de Contratacdo de Solucdes de TIC do TRT da 8?% Regiédo.

Papel Quem exerce o |Responsabilidades

papel?
Area Qualquer ® Demanda a contratacdo de
Demandante de Unidade do uma Solucdo de Tecnologia
uma Solucdo de | Tribunal da Informacdo e Comunicacédo
TIC (TIC);

® Analisar DOD.

Titular da Servidor ® Aprovar o Estudo Técnico

Area titular ou em Preliminar.
Demandante exercicio da ® Aprovar o Termo de
chefia da da Referéncia/Projeto basico
Area
demandante
Integrante Servidor e Definir os aspectos e
Demandante representante requisitos da solugdo a ser

da &rea que
esté
demandando a
solugcdo de TIC
a ser
contratada

contratada;

® Atuar como membro da Equipe
de Planejamento da
Contratacdao;

® Responsavel pela
coordenacdo dos trabalhos
da Equipe de Planejamento
da Contratacéao;

e Apoiar a Area de Licitacoes
na fase de Selecdo do
Fornecedor, auxiliando nas

respostas aos

questionamentos funcionais

e impugnacdes.
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Integrante Servidor Atuar como membro da equipe
Técnico ocupante de de Planejamento da
cargo de TIC Contratacéao.
lotado na Area Responsavel pelos aspectos
de TIC ou técnicos da solucdo a ser
outra 4area do contratada;
Tribunal. Apoiar a area de Licitagdes
na fase de Selecédo do
Fornecedor, auxiliando nas
respostas aos
questionamentos técnicos e
impugnacdes.
Integrante Servidor Membro da equipe de
Administrativo | representante Planejamento da
da Area Contratacdo;
Administrativa Responsavel por apoiar e
do Tribunal orientar os integrantes das
Areas Demandantes e de
Tecnologia da Informacgdo e
Comunicac&o nos aspectos
administrativos da
contratacao;
Apoiar a area de Licitacgdes
na fase de Selecéao do
Fornecedor, auxiliando nas
respostas aos
questionamentos legais e
impugnacgdes.
Autoridade Secretaria Designar integrante da &rea
Administrativa |[Administrativa Administrativa para compor

a Egquipe de Planejamento da
Contratacdao;

Apbds as indicacgdes dos
demais membros, formalizar
a instituicdo da Equipe de
Planejamento da
Contratacao;
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Aprovar o Termo de
Referéncia (ou Projeto
Bédsico) assinado pela
Equipe de Planejamento;
Deliberar sobre o
prosseguimento ou ndo da
contratacdo pretendida;
Encaminhar o Processo da
Contratacdo para a area de
Licitacbes dar continuidade
com as atividades da fase
de Selecdo do Fornecedor.

Area de TIC

Secretaria de
Tecnologia da
Informacdao
(SETIN)

Atuar O processo
administrativo;

Indicar servidor para
exercer o papel de
Integrante Técnico da
Equipe de Planejamento da
Contratacdao;

Analisar ou fazer
alteracgdes propostas no
Processo de Contratacédo;
Realizar capacitacgédo do
Processo de Contratacdes.

Area
Especializada
de TIC

Qualquer
unidade do
organograma
interno da
SETIN

Servidor ou servidores com
competéncias técnicas
relacionadas com a
contratacdo, capaz de
analisar o objeto demandado
para contratacgao.

Diretoria-Gera
1

Unidade do
Tribunal
Regional do
Trabalho da 8°%
Regido.

Expedir portaria da Equipe
de Planejamento da
Contratacao

Expedir portaria da Equipe
de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos de TIC

29




Poder Judiciério
Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regiéo
Secretaria de Tecnologia da Informacéao

Area de Coordenacédo de Conduzir as atividades da
Licitacobes Licitacdes fase de Selecdo do
(COLIC) Fornecedor.
Area Juridica Assessoria Aprovar minutas
Juridica contratuais;
(ASJUR) Examinar aspectos legais do
Termo de Referéncia.
Comité de Comité Receber o DOD e decidir

Governanca de
TIC

composto por
representantes
das diversas
unidades,
magistrados e
membros da
Alta
Administracéo
do Tribunal

motivadamente pela
continuidade ou nédo da
contratacdo demandada, para
inclusdo no Plano Anual de
Contratacdes vigente;

Rever periodicamente,
propor e aprovar alteracgdes
no Processo de Contratacéao.

Assisténcia de
Governanca de
TIC

Unidade da
SETIN
responsavel
por gerir a
governanca de
TIC

Verificacdo de conformidade
do Processo de Contratacdes
de TIC.

Equipe de
Gestado e
Fiscalizacéao
de Contratos
de TIC

Equipe
responséavel
por gerenciar
a execucao
contratual

Gerir a execucdo do
Contrato

Consideracgdes Finais

O presente manual do processo de contratacdes de TIC deveréa
ser aprovado pelo Comité de Governanca de TIC do TRT da 8% Regié&o.
Além de todos os artefatos obrigatdérios, devem ser juntados
ao processo administrativo da contratagdo outras comprovacgdes,
tais como, atas de reunides, e-mails enviados para empresas
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fornecedoras de solugdo (mesmo gque resposta seja frustrada),
pesquisas em bases de precos, atas de registros de precos e
contratos wutilizados para estimativa de wvalor da contratacéo,
comunicacdo com o gestor da contratacdo em caso do TRT da 8% ser
coparticipe, etc.

8. Modelos de Documentos
Para elaboracdo dos artefatos exigidos no processo de

contratacgdes devem ser utilizados os modelos de artefatos
disponiveis no sitio eletrdnico interno do TRT da 8?2 Regido, que

sdo:
I. Documento de Oficializacdo de Demanda;
IT. Andlise de Viabilidade;
IIT. Sustentacdo do Contrato;
Iv. Estratégia para Contratacéo;
V. Anédlise de Riscos;
VI. Termo de Referéncia
VIT. Mapa Demonstrativo de Custos;

Anexo I - Desenho dos Processos

Fase de planejamento do contrato M Fase de Selecio do Fornecedor M Fase de Gerenciamento do Contrato

" oo )< " .......... { " ...... . ){ "

Documento de Termo de Contrato Termo de
Oficializagdo - . Referéncia /

da Demanda  « . Projeto Basica

encerramento

Periodo definido ’LE_J Contrato

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
" | ) |

no plano de Planejar contratagio | Selecionarfornecedar | Gerenciar o contrato encerrada
contratagfes | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

Contratacdo de Solugbes de TI

P01l - Processo de Contratacdo de TIC
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=] .
L) - -
B Documento de . . Equipe de : . Estudas . . Termo de
£ Oficializagdo da N N Planejamento . N Técnicos : N Referéncia
E Demanda - - . - Preliminares
8 . . .
L
=
® —Q
c
2 5]
=
Periodo definido
no plano de Instituir equipe de plansamerts Realizar o3 Estudaos Preliminares Elaborar o Terma de
contratacties da cohtratacio Referéncia/Projeto Basico
P01.1 - Processo Planejar a Contratacéo
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SELO

usti

em nimeros,

el

da 8% Regido
Informacdo

ca

Perindo definido
no plano de
contratagdes

2

£

3

3

2

£

£ Enviar DOD

g

=]

=

£

L

g

2

I o] B Autuarprocsso

H Analisar DOD administrativo e confratagio
H e indicar integrantz e
E pon

g aprovada?

Demanda prevista no
plana de contratagies?

(erificar se a Demanda esti
prevista no plan de
Contratagdies

B Ercaminhar DOD para
deliberacio do Comité de
Gowernanca

Instituir Equipe de Planejamenta
Secretaria Administrativa (SEADM)

Indicarintegrarte
administrativa

Continuar
contratacio?

O¥.ciberar sobre andamerts
da contratagio

Contratagio
rejeitada

Comité de Governanca de TIC

atualizar plano de
contratagies

Diretoria Geral (DIGER)

Instituir equipe de
planejamento da cortratagio
Equipe de
Planejamento
definida

Portaria - Equipe
D de Planejamento
da Contratagio

P01.1.1 - Instituir a Equipe de Planejamento
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(=] Andlise de
<im Elabaorar ETP simplificada viablidade
2 ]
= Estimativa de preco da provar e assinaro Esudo
£ . contratagio inferior a R§ Preliminar
E 176.000,00 7
w
g < Equipe de
.E = planejamento
E .g definida =
o 1]
2 g (VK Elaborar ETP completo
A 2
=] o
= s
= = .
oD o .
& L -
g |3 ; K
k-] = . 3
2 | B :
w ']
"
=)
E
"
4
=3
Andlise de Sustentagio Estratégia para Andlise de
wiabilidade  do Contrato a Contratagio Riscos
-]
5 E =]
1 'E Aprovar o ETP
Ey
g 5 ETP aprovado

P01.1.2 - Realizar Estudos

Técnicos Preliminares

ETP

=
Elaborar oTermo de

Referéniia/Projeto Basim

Equipe de Planejamento da
Contratagdo

ETP aprovada "

Incofarmidade
detectada?

%

r

- aer\flcarconform\dade @m
oprocesso de Contratagles

Assisténcia de
Governanca de TT

Comunicar equipe de

planejamento

Termo de
Referéncia

Aprowar o Termo de
Referéneia

Elaborar Termo de Referéncia/Projeto Basico

*ncammhar ETP e TR para
aprovacio

Titular da Area
Demandante

=
el Encaminhar TR para a
Coordenagio de Lictagies

Fase de
Planejamento
encerrada

Secretaria Administrativa

(5 Deliberar sobre
prosseguimerto da
contratagio pretendida

Prossequir
contratagio?

ontratagio
cancelads

P01.1.3 - Definir Elaborar

Termo

de Referéncia
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