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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUT

Portaria Presidéncia N° 689/2021 TRE/PRESI/DG/STI, de 21 de outubro de 2021

Dispde sobre a regulamentagdo do processo
da fase de Gestdo de Contratos de Tecnologia
da Informagdo, no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral do Piaui..

O Presidente do Egrégio Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, no uso de suas
atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO os principios constitucionais e administrativos da eficiéncia e
economicidade constantes do art. 37 da Constitui¢do Federal,

CONSIDERANDO os expressivos recursos publicos investidos em solugdes de
tecnologia da informagdo, com resultados que podem e devem ser incrementados;

CONSIDERANDO a fiscalizago e a consolidada jurisprudéncia do Tribunal de Contas
da Unido, que tem as despesas com tecnologia da informagdo e comunicagdo como uma das areas
prioritarias de atua¢do do Controle Externo;

CONSIDERANDO a implantagio de praticas que favorecam a governanga da
Tecnologia da Informacao;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo CNJ n°® 370/2021, que estabelece a
Estratégia Nacional de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagdo do Poder Judiciario (ENTIC-JUD),

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o processo de Gestdo de Contratos de Tecnologia da Informagdo, no
ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, nos termos do Anexo Unico da presente Portaria.

Paragrafo unico. O desenho do processo, a descricdo das tarefas, papéis e
responsabilidades dos envolvidos constam no Manual de Gestdo de Contratos de TI, Anexo Unico desta
Portaria.

Art. 2° Determinar que a Gestdo de Contratos de Tecnologia da Informago, no ambito
do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui, seja realizada com base no Manual do respectivo processo, anexo
a esta Portaria.

Art. 3° O Manual de Gestdo de Contratos de TI devera ser revisado a cada 2 (dois) anos,
ou quando necessario, pelo Comité de Gestdo de Tecnologia da Informacao (CGTTI).

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Comité Diretivo de Tecnologia da
Informagdo (CDTI).

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacio.
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Teresina (PI), 21 de outubro de 2021.

Desembargador JOSE JAMES GOMES PEREIRA
Presidente do TRE-PI

conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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1 APRESENTACAO

Nos dltimos anos, a drea de Tecnologia da Informacdo vem se tornando cada vez mais relevante
para que as organiza¢des desenvolvam seus processos de negdcio e cumpram sua missdo institucional. No
ambito das institui¢cdes publicas ndo é diferente, a crescente necessidade de utilizacdo de servicos de
tecnologia da informacéo e automatizacdo de processos de trabalho levou a um aumento expressivo das
contratacdes de bens e servicos de Tl por parte dos 6rgdos publicos e, consequentemente, a um aumento
nos recursos publicos destinados as aquisi¢cdes de bens e servicos de tecnologia da informacgao, com vistas
a suprir as demandas da sociedade.

Nesse contexto, os Orgéos Governantes Superiores - OGS, como CNJ e TCU, empreenderam varias
iniciativas com o objetivo de disseminar a adogdo de boas praticas e aprimorar o processo de trabalho
composto pelas fases de planejamento da contratacdo, selecdo de fornecedor e de gestdo dos contratos de
soluc¢des de TI, buscando assim, consolidar a governanga de tecnologia da informacéo nos érgaos publicos.

O planejamento de contratacdo de solu¢des de tecnologia da informagdo no TRE-PI é disciplinado
pela Portaria TRE-PI n°® 1964/2014, cujo manual descreve o processo de trabalho e estabelece os artefatos
a serem utilizados no planejamento das contrata¢des de tecnologia da informacao.

Atualmente, a fase de gestdo de contratos de tecnologia da informacdo no TRE-PI é realizada de
acordo com boas préticas, proporcionando a integracdo com outras areas e o acompanhamento de todas
as etapas para que a execucdo contratual transcorra da melhor forma possivel desde o momento da
contratacdo até o encerramento ou renovacdo contratual, e o presente manual visa aperfeicoar essa gestdo
do ciclo de vida dos contratos de Tl, tornando-a mais eficiente.




2 REFERENCIAS NORMATIVAS

e Leisn®s 8.666/1993 e 14.133/2021, de Licitagdes e Contratos Administrativos

e Resolucdo CNJ n® 182 de 17/10/2013

¢ Instrucdo Normativa n® 1/2019, do Ministério da Economia

e Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solu¢des de Tecnologia da Informacao - 12 edicdo (TCU)

-2012

e Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacédo V.3.0 (MPOG) -
2017

e Portaria TRE-PI n°® 1964/2014 (Manual do Processo de Planejamento de Contratacdo de Solu¢des
de Tl)

3 TERMOS E DEFINICOES

Area Demandante da Solugdo: unidade do 6rgio que demanda uma Solucio de Tecnologia da
Informacéao.

Area de Tecnologia da Informacao: unidade do érgao responséavel por gerir a Tecnologia da Informacao.

Area Administrativa: unidade do 6rgéo responsavel pela execucio dos atos administrativos e por apoiar e
orientar as areas Demandante e de Tecnologia da Informac&o no que se refere aos aspectos administrativos
da contratacdo. No ambito do TRE-PI representada pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas
e suas unidades vinculadas, incluindo o Nucleo de Fiscalizacdo Financeira e Gestdo de Contratos (NFFGC).

Ciclo de Vida da Contratacdo: conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou
contratar um servico, contemplando 0 planejamento, a execucdo, a avaliacdo e o encerramento do contrato.

Equipe de Gestdo da Contratagdo: 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 execugdo contratual.

Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da Solucio de Tecnologia
da Informacéo, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos funcionais da solucao.

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo, 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 execugéo,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sanc¢des, aderéncia as normas, diretrizes e
obriga¢des contratuais.



Gestéao: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacao, supervisao e controle que visam
garantir o atendimento dos objetivos do érgéo.

Gestor do Contrato: servidor com atribui¢des gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo
de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente do érgéo.

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

Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da contratacdo consignar a previsdo de cessao
de mao de obra da empresa contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do érgéo contratante.

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

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

Processo de Negdcio: conjunto de atividades e comportamentos executados por pessoas ou maquinas que
entrega valor para o cidaddo ou apoia outros processos de suporte ou de gerenciamento do érgéo ou
entidade.

Solugao de Tecnologia da Informagao: composta por bens e/ou servicos de Tecnologia da Informacao
que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a contratacdo, de modo a atender a
necessidade que a desencadeou.

Termo de Recebimento Provisério: declaracdo formal de que os servicos foram prestados ou os bens
foram entregues, para posterior andlise das conformidades e qualidades baseadas nos requisitos e nos
critérios de aceitacao.

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

Sustentagdo do Contrato: documento que contém as informac8es necessarias para garantir a continuidade
do negdcio durante e posteriormente a implantacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo, bem como apds o encerramento do contrato.




4 GESTAO DE CONTRATOS DE SOLUCOES DE TI

A fase de Gestdo de Contratos visa acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos e o
fornecimento dos bens que comp&em a Solucdo de Tecnologia da Informacao durante todo o periodo de
execucdo do contrato.

O presente Manual apresenta um conjunto de processos e atividades, baseadas em boas préticas e
na legislacdo vigente. Estas atividades devem ser realizadas quando da contratacdo de solucdes de
Tecnologia da Informacao.

Este modelo de gestdo de contratos é composto por um conjunto de elementos necessarios e
suficientes para a realizacdo de uma gestéo eficiente, eficaz e com seguranca juridica. A equipe de gestdo
da contratacdo é responsavel por fiscalizar a execucdo contratual e devera realizar todas as atividades das
etapas de gestdo do contrato.

Sdo elementos presentes neste modelo:
e Atores (papéis);
¢ Artefatos (entradas e saidas);
e Fases, processos e atividades.

A seguir, apresentamos os atores da fase de gestio contratual. A palavra “ator” é um conjunto de

responsabilidades atribuidas a uma entidade (pessoa, area, papel):

a) Area Administrativa;

b) Equipe de Gestado da Contratacao;

¢) Gestor do Contrato;

d) Fiscal Demandante do Contrato;

e) Fiscal Técnico do Contrato;

f)  Fiscal Administrativo do Contrato;

g) Preposto.

Em uma boa gestdo contratual alguns artefatos (documentos, informacdes) sdo gerados ao longo
do processo. Estes artefatos vdo servir como entrada para realizacdo de outras atividades dentro do
processo de gestdo contratual.

O edital, a proposta vencedora e o contrato sdo documentos que inicializam todo o processo de
execucdo contratual e, consequentemente, a gestdo contratual. Eles foram gerados nas fases anteriores do
processo de contratacdo. Os artefatos produzidos durante o processo serdo apresentados no decorrer deste
Manual.

O Modelo de Gestdo de Contratos de Tl é formado por quatro processos de trabalho. Séo eles:
¢ |nicio do Contrato;
e Monitoramento da Execucao;
e Alteracdo Contratual;
e Transicdo e Encerramento Contratual.



Cada processo envolve um conjunto de atividades e produz um conjunto de artefatos. O fluxo a
seguir ilustra a forma como estes quatro processos estdo organizados.

Alteracao Contratual

Monitoramento

Inicio do da Execucio

Contrato

Transicdo e Encerramento

Contratual

E]

R o

Djj D " D

Termo de Encerramento
do Contrato

GESTAO DE CONTRATOS DE SOLUGOES DE TI

Edital Proposta Contrato
Vencedora

Secretaria de Tecnologia da Informagéo - STI |8



5 INICIO DO CONTRATO
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O processo “Inicio do Contrato” tem como objetivo o detalhamento das atividades executadas para
a iniciacdo do contrato. A iniciacdo do contrato é a tarefa em que sdo dispostos e organizados todos os
elementos (pessoas, processos e tecnologias) necessarios a realizacdo do objeto e ao alcance do objetivo
da contratacdo. Trata-se de uma fase critica, pois as falhas de entendimento dos papéis e responsabilidades
de cada elemento envolvido poderao causar prejuizos irreversiveis ao desempenho da contratacao.

Nessa etapa sdo repassadas informacdes relativas ao modelo de execucdo e de gestdo do contrato,
que deve conter a forma como serd executado e gerido o contrato desde o inicio até o seu encerramento,
propondo a descricdo:

a) Dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do érgao e da empresa envolvidos na
contratacao;
b) Da dindmica de execucdo com a definicdo de etapas, logistica de implantacdo, cronogramas, entre

outros pertinentes;




c) Dos instrumentos formais de solicitacdo de fornecimento dos bens e/ou de prestacdo de servicos;

d) Da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou aos niveis minimos de
servicos exigidos;

e) Da forma de comunicacdo e acompanhamento da execucéo do contrato entre o érgéo e a empresa
contratada;

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

g) Da forma de pagamento dos bens e/ou servicos recebidos definitivamente.

Também sdo repassadas informacdes relativas a obrigatoriedade da exigéncia de Garantia
Contratual para todos os Contratos de Tl com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, em
atendimento ao disposto na Instru¢cdo Normativa n°® 05, de 26 de maio de 2017, e alteragdes posteriores, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/SECRETARIA DE GESTAO. Para outros tipos de
servicos e aquisi¢des é estabelecido um valor referéncia para a exigéncia de Garantia Contratual e informado
a Contratada.

As atividades desta etapa podem ser dispensaveis para solu¢des compostas exclusivamente por
fornecimento de bens de Tl.

5.1 Elementos do processo

5.1.1 Convocar reunido inicial

Convocar a reunido inicial para repasse das informacdes iniciais para execugdo do contrato,
encaminhando a Contratada, via mensagem eletrdnica, a respectiva pauta, as normas de seguranca vigentes
no érgéo, o Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo e o Termo de Ciéncia, sendo estes dois Ultimos
para coleta de assinaturas e entrega no ato da reunido inicial.

Esta atividade serd desempenhada pelo Gestor do Contrato, que devera convocar para participar da
reuniao:
¢  Fiscal Técnico;
¢  Fiscal Administrativo;
¢ Representante legal e o preposto da Contratada;
¢ Os demais interessados cuja presenca se considere necessaria.

E importante uma confirmacdo prévia da participacdo de cada um dos convocados e, se possivel,
envio de lembrete com antecedéncia de 24 horas da reunido. Para elaborar a pauta da reunido inicial,
recomenda-se que sejam observados os seguintes aspectos:

a) A presenca do representante legal da Contratada, que apresentard o Preposto ou funciondrio
representante, responsavel por acompanhar a execucdo do Contrato e atuar como interlocutor
principal junto ao Contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as
principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;



b) A entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de Manutencdo de Sigilo e do
Termo de Ciéncia das normas de seguranca vigentes no 6rgao, assinados, respectivamente, pelo
representante legal e funcionarios da Contratada que prestardo servicos no érgao;

¢) A definicdo dos meios de comunicacdo formais entre a Contratante e a Contratada;

d) Os esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do
contrato.

A critério do Gestor do Contrato, a reunido poderd ocorrer de maneira virtual.

Responsavel
Gestor do Contrato

Informados
Area Administrativa, Empresa Contratada, Equipe de Gestdo da Contratacdo

5.1.2 Iniciar processo eletrénico de acompanhamento da execucdo contratual
Criar processo para acompanhamento da execucdo contratual no Sistema Eletrénico de Informacdes
- SEl. Este processo e todos os outros criados para acompanhamento da execucdo contratual, como os de

liquidacédo de despesa, deverdo estar relacionados ao Processo Administrativo da Contratacao.

Responsavel
Area Administrativa

Informados
Equipe de Gestdo da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.3 Esclarecer questées operacionais, administrativas e de gestdo do contrato

Deverdo ser prestados esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gestdo do contrato.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

Informado
Empresa Contratada

5.1.4 Repassar informacées de execu¢do do contrato

Serdo repassados a contratada os conhecimentos necessarios a execucdo dos servicos ou ao
fornecimento de bens, prevendo os procedimentos, atividades e alocacdo de material, metodologia de
fiscalizacdo, os documentos ou as ferramentas, computacionais ou ndo, controles adotados, recursos

materiais e humanos disponiveis e necessarios para o inicio da execucdo do contrato e fiscalizacao,
contemplando, no minimo:




a) O repasse a Contratada de conhecimentos necessarios a execucdo dos servicos ou ao fornecimento
de bens;

b) A disponibilizacdo de infraestrutura a Contratada, quando couber,

c) O refinamento dos procedimentos de teste e inspecdo detalhados no Modelo de Gestdo do
Contrato, para fins de elaboracdo dos Termos de Recebimento Provisério e Definitivo;

d) A configuracdo e/ou criacdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para a implantacdo e o
acompanhamento dos indicadores;

e} O refinamento ou a elaboracdo de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes, com base nos
recursos disponiveis para aplica-los.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

Informado
Empresa Contratada

5.1.5 Receber orientacées sobre a execug¢do do contrato

Receber as orienta¢des da equipe de gestdo de contratos relativas a execucdo contratual e
esclarecer eventuais duvidas.

Informado
Empresa Contratada

5.1.6 Apresentar preposto da empresa

A reunido inicial deverd contar com a presenca do representante legal da contratada, que
apresentara o preposto da mesma.

Responsavel
Empresa Contratada

Informados
Equipe de Gestdo da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.7 Entregar Termos de Compromisso e Termos de Ciéncia

Serdo entregues, por parte da contratada, o Termo de Compromisso e os Termos de Ciéncia
devidamente assinados.

No caso de substituicdo ou inclusdo de novos profissionais por parte da Contratada, o Preposto
devera entregar Termo de Ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na execucdo contratual.

Responsavel
Empresa Contratada




Informados
Equipe de Gestdo da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.8 Registrar reunido em ata

O Gestor do Contrato devera registrar em ata a reunido inicial, para aprovacao e assinatura por cada
um dos participantes.

Responsavel
Gestor do Contrato

Informados
Area Administrativa, Empresa Contratada, Equipe de Gestdo da Contratacdo
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O processo Monitoramento da Execucdo tem como objetivo o detalhamento das atividades executadas

acompanhamento das Ordens de Servico ou Ordens de Fornecimento de Bens.
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6.1 Elementos do processo

6.1.1 Indicar necessidade

Nesta etapa, deve-se avaliar a oportunidade e a conveniéncia do momento adequado para a
emissdo da Ordem de Servi¢o ou de Fornecimento de Bens, considerando as condi¢des definidas durante a
fase de planejamento da contratacdo, observando-se, ainda, o cronograma de execucdo do Contrato.

Devem ser realizadas a definico e a especificacdo dos servicos a serem realizados ou bens a serem
fornecidos, bem como estimado o volume de servicos ou quantidade de bens a serem fornecidos segundo
as métricas definidas em contrato.

Também deve ser elaborado o cronograma de realizacdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas
todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

6.1.2 Solicitar emissdo de OS ou OF

Esta atividade consiste no encaminhamento de solicitacdo de emissdo de Ordem de Servico ou de
Ordem de Fornecimento de bens para a drea administrativa.

Responsavel
Gestor do Contrato

6.1.3 Emitir Ordem de Servico ou Fornecimento

Elaborar a Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens (OS ou OF), com base nas informacdes
fornecidas pela equipe de gestdo da contratacdo, que consiste em documento utilizado para o
encaminhamento das demandas de prestacao do servico ou de disponibilizacdo dos bens relativos ao objeto
do contrato. A emissao de tal documento deverd ser planejada, visando garantir que os prazos para entrega
final de todos os bens e servicos que compdem a solucdo de Tl estejam compreendidos dentro do prazo
de vigéncia contratual.

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens devera conter:

a) A definicdo e a especificacdo dos servicos a serem realizados ou bens a serem fornecidos;

b) O volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos, segundo as
métricas definidas em contrato;

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

d) A identificacido dos responsaveis pela solicitacdo do bem ou servico da Area Demandante da
Solucéo;

e) A ciéncia pelo Preposto da Contratada.



Para cada Contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens,
ou tantas quantas forem necessarias para a consecucdo do objeto contratado.

Conforme a complexidade da solucdo contratada, a OS ou OF poder3 ser substituida por outro meio
formal de registro da solicitacao.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.4 Encaminhar Ordem de Servico ou de Fornecimento
Esta atividade consiste no encaminhamento da Ordem de Servico ou da Ordem de Fornecimento
de bens para a empresa contratada, formalizando o pedido de entrega ou de inicio da prestacdo do servico

da solucéo contratada, conforme o caso.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.5 Prestar servicos

Esta atividade consiste na prestacdo de servicos pela empresa contratada, conforme descrito na
Ordem de Servico.

Para o caso de prestacdo de servicos continuados, geralmente a periodicidade é mensal.

Responsavel
Empresa Contratada

6.1.6 Emitir Nota Fiscal de servicos

A empresa emite a Nota Fiscal apds a prestacdo de servicos. Esta atividade é realizada de acordo
com a periodicidade da prestacao de servicos.

Responsavel
Empresa Contratada

6.1.7 Fornecer objeto
Entregar bens conforme descrigdo constante na Ordem de Fornecimento de Bens. Para esse

fornecimento, a empresa ja efetua o faturamento do objeto. Caso o objeto nao seja entregue, a situagdo é
encaminhada para apuracdo de responsabilidades.



Responsavel
Empresa Contratada

6.1.8 Encaminhar para apuracdo de responsabilidades

Caso o objeto ndo seja entregue, deve-se dar encaminhamento para apuracdo de
responsabilidades.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.9 Receber o objeto provisoriamente

Esta atividade consiste no recebimento do objeto provisoriamente quando da entrega do objeto
constante na Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens.

Responsavel
Fiscal Administrativo

6.1.70 Elaborar Termo de Recebimento Provisério

Elaborar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do objeto resultante de cada
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.

O Termo de Recebimento Provisério é a declaracdo formal do Fiscal Técnico do contrato de que os
servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades de
qualidade baseadas nos critérios de aceitacao.

O processo em tela também é referenciado pela lei de licitagSes e contratos (Lei 8.666/1993), em
seu art. 73, abaixo transcrito, bem como pela nova lei de licitacdes e contratos administrativos (Lei
14.133/2021):

Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado;
Il - em se tratando de compras ou de locagéio de equipamentos:

provisoriamente, para efeito de posterior verificacéio da conformidade do material com a especificacéo;
$1° Nos casos de aquisicéo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-G mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo [...].

Conforme a complexidade da solucdo contratada, o Termo de Recebimento Provisério podera ser
substituido por outro meio formal de registro do recebimento provisério do objeto.



Responsavel
Fiscal Administrativo

6.1.711 Avaliar qualidade/ndo conformidade dos servi¢os ou bens

Avaliar a qualidade dos servicos a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com
instrumentos de controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) Os resultados alcangados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execucéo e da
qualidade demandada;

b} Os recursos humanos empregados em funcado da quantidade e da formacgdo profissional exigidas;

c) A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

e) O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

f) Asatisfacdo do publico usuario.

Responsaveis
Fiscal Demandante, Fiscal Técnico

6.1.12 Verificar aderéncia aos termos contratuais

Verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais, informando ao Gestor do Contrato eventual
desconformidade.

Responsavel
Fiscal Administrativo

6.1.13 Verificar manutenc¢éo condicées classificatorias

Verificar a manutencdo das condi¢des classificatérias referentes a pontuacéo obtida e a habilitagéo
técnica, informando ao Gestor do Contrato eventual desconformidade.

Esta atividade somente se aplica a licitacdo por técnica e preco.

Responsaveis
Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico

6.1.14 Analisar eventuais desconformidades

Analisar as desconformidades relativas a qualidade do servico ou bem entregue, a aderéncia aos
termos contratuais, bem como a manutencdo das condi¢des classificatorias, eventualmente informadas
pelos Fiscais, a fim de enviar as demandas de correcdo a Contratada ou encaminhar a unidade competente
para providéncias.




Responsavel
Gestor do Contrato

6.1.15 Solicitar correcées

Solicitar correcdes a Contratada, baseadas nas desconformidades relacionadas a qualidade ou a
aderéncia aos termos contratuais identificadas.

Responsavel
Gestor do Contrato

6.1.16 Efetuar corre¢oes

Efetuar as corre¢des descritas na informacdo sobre demandas de correcdo gerada na atividade
anterior.

Eventualmente, mesmo com a realizacdo de corre¢Bes pela CONTRATADA, poderdo ser aplicadas
sancoes pela Area Administrativa.

Responsavel
Empresa Contratada

6.1.17 Indicar sancées/glosas

Indicar san¢des e eventuais glosas para aplicabilidade pela Area Administrativa, descrevendo as
ocorréncias e fundamentando-as com base no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

A indicacdo de san¢des poderd ocorrer independentemente da efetivacdo das correcdes pela
Contratada.

Responsavel
Gestor do Contrato

6.1.18 Encaminhar para apuracdo de responsabilidades

Dar encaminhamento da indicacdo de glosas e sanc¢des para a apuracdo de responsabilidades, caso
sejam identificadas.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.19 Elaborar Termo de Recebimento Definitivo

Elaborar Termo de Recebimento Definitivo para fins de pagamento.




A emissdo deste artefato somente deverd ocorrer apds ajustes de eventuais inconsisténcias
detectadas posteriormente ao recebimento provisério.

Conforme a complexidade da solugéo contratada, o Termo de Recebimento Definitivo podera ser
substituido por outro meio formal de registro do recebimento definitivo do objeto.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

6.1.20 Dar entrada no sistema de patriménio
No caso de fornecimento de bens, apds a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo, a unidade

responsavel registra os bens em sistema de patrimdnio e envia a nota fiscal para pagamento, uma vez que
a mesma acompanhara o objeto desde o seu transporte.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.21 Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias

Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.22 Solicitar saneamento de irregularidades

Solicitar saneamento das irregularidades a Contratada, baseado na informacdo sobre eventuais
desvios em relacdo a legislacdo trabalhista, previdenciaria e/ou tributaria apontados pelos fiscais.

Independentemente da solicitacdo do saneamento de irregularidades a Contratada, os respectivos
o6rgédos fiscalizadores deverdo ser comunicados, pela Area Administrativa, sobre essa situacao irregular.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.23 Sanear irregularidades

Sanear as irregularidades descritas na informacdo gerada na atividade anterior.

Responsavel
Empresa Contratada




6.1.24 Encaminhar para apuracdo de responsabilidades

Caso as irregularidades identificadas ndo sejam sanadas, havera o encaminhamento para a apuracdo
de responsabilidades e eventual aplicacdo de san¢Ses e/ou rescisdo contratual.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.25 Atestar Nota Fiscal

Esta atividade consiste na emissdo de documento de ateste da nota fiscal emitida pela Contratada
em razdo da prestacdo de servicos ou fornecimento de bens.

No caso de prestacado de servicos deve-se efetuar a andlise dos indicadores de qualidade, resultados
alcancados e medidas retificadoras, se houver. No TRE-PI ocorre apds a verificacdo das regularidades fiscais,
trabalhistas e administrativas da empresa Contratada, realizada pelo Nucleo de Fiscalizacdo Financeira e de
Gestdo de Contratos - NFFGC, unidade integrante da drea administrativa.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

6.1.26 Enviar para Pagamento da Despesa

Enviar a nota fiscal com o ateste para pagamento a drea competente.

Responsavel
Area Administrativa

6.1.27 Atualizar Histérico de Gestédo do Contrato

Inserir as informacgdes no processo de acompanhamento da execucdo contratual, mantendo assim,
histérico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas
da execucdo do contrato, por ordem histérica.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

6.1.28 Atualizar mapa de riscos

Esta atividade visa reavaliar os riscos identificados nas fases anteriores da contratacdo e atualizar
suas respectivas a¢des de tratamento, bem como identificar, analisar, avaliar e tratar novos riscos.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo
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O processo de Alteracdo Contratual visa identificar necessidades de eventual alteracdo contratual,
solicitada por uma das partes, podendo decorrer de:
a) Adequacdo qualitativa ou quantitativa do objeto;
b) Mudangas no cendrio interno ou externo que afetem a execucao do contrato;
¢) Prorrogacdo contratual.

Neste processo devem ser verificadas a manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacdo, bem como as condi¢des definidas nos Modelos de Execucéo e de Gestao do
Contrato (constantes do Termo de Referéncia ou Projeto Basico).




7.1 Elementos do processo

7.1.1 Identificar necessidades de alteracdo contratual
Nessa atividade séo identificadas as necessidades de alteracéo contratual.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

7.1.2 Solicitar alteracGo contratual

Identificadas as necessidades de alteracdo, deve-se elaborar uma solicitacdo de modificacdo
contratual, relatando os quesitos ndo satisfeitos.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

7.1.3 Contatar Contratada sobre a alterac¢Go

A empresa contratada é consultada sobre a viabilidade de atendimento da alteracdo contratual
solicitada pelos Fiscais, indicando a documentacdo que deverd acompanhar a resposta em caso positivo.

Sendo a alteracdo prevista em contrato, a Contratada serd comunicada a respeito.

Responsavel
Gestor do Contrato

Consultado
Empresa Contratada

7.1.4 Manifestar-se sobre a alteracdo

A empresa contratada deve manifestar-se sobre a alteracdo contratual pretendida, encaminhando,
se for o caso, ao Gestor do Contrato as informacdes solicitadas. Em caso negativo, apresentar as
justificativas.

Responsavel
Empresa Contratada

7.1.5 Encaminhar pedido de alteracdo contratual

Se a alteracdo for vidvel, sdo iniciados procedimentos para realizacdo da alteracdo contratual.

Nesta atividade, o Gestor do Contrato deverd elaborar, com base na solicitacdo encaminhada pela
equipe de Gestdo do Contrato, um pedido de alteracdo contratual devidamente justificado, indicando as




condi¢des que atendem aos quesitos de manutencdo da necessidade, da economicidade e oportunidade
da continuidade da contratacdo, em conformidade como o art. 65 da Lei n. 8.666 de 21 d e junho de 1993,
e encaminha-lo & Area Administrativa, para providéncias.

Responsavel
Gestor do Contrato

7.1.6 Verificar conveniéncia e oportunidade da alteracdo

Nesta atividade sdo verificadas a conveniéncia, a oportunidade e a legalidade de alteracdo
contratual solicitada pelo Gestor do Contrato. Deverdo ser observados os seguintes aspectos:
a) Confirmacéo da economicidade da alteracéo;
b) Disponibilidade orcamentaria;
c) Respaldo contratual e legal, com a elaboracdo de minuta de instrumento adequado a alteracdo
solicitada.

Responsavel
Area Administrativa

7.1.7 Encaminhar para alteracdo contratual

Caso a alteracdo seja vidvel, a Area Administrativa encaminha a proposta para providéncias. O fluxo
para a formalizacdo da alteracdo contratual tramita por diversas unidades do Tribunal e ndo é detalhado
neste Manual.

Responsavel
Area Administrativa

7.1.8 Atualizar Histérico de Gestédo do Contrato

O processo eletrénico de acompanhamento é atualizado, com o registro de todas as ocorréncias
durante a execucdo do contrato, inclusive os pedidos de modificagdes contratuais que houver.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

7.1.9 Dar ciéncia a Equipe de Gestdo e a Contratada

Caso a alterac@o proposta ndo seja vidvel, a equipe de gestdo da contratacdo e a empresa contratada
sdo comunicadas da decisado que indeferiu o pedido de alteracao.

Em caso de pedido de prorrogacdo contratual indeferido, seguir para o fluxo de Transicdo e
Encerramento Contratual.

Responsavel
Area Administrativa




8 TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O processo de Transicdo e Encerramento Contratual tem como objetivo o detalhar as atividades
para que a transicdo e/ou encerramento contratual ocorram sem transtornos.
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8.1 Elementos do processo

8.1.1 Comunicar término da vigéncia do contrato

A area administrativa comunica ao Gestor do Contrato o término da vigéncia do contrato com 120
dias de antecedéncia.

Responsavel
Area Administrativa

8.1.2 Solicitar informacdo sobre manutengdo da necessidade

Solicitar ao Fiscal Demandante, com a antecedéncia de 180 (cento e oitenta dias) do término da
vigéncia contratual, que informe a manutencado da necessidade que gerou a contratacdo da solucao.

Responsavel
Gestor do Contrato

8.1.3 Informar manutencdo da necessidade

A éarea demandante informa se permanece ou ndo a necessidade que gerou a contratacdo da
solucdo. Se a necessidade permanecer, a Area Demandante deverd preencher o Documento de Oficializagdo
da Demanda e seguir o fluxo estabelecido para a etapa de Instituicdo da Equipe de Planejamento.

Responsavel
Area demandante

8.14 Analisar resposta da Area Demandante

Analisar resposta da Area Demandante sobre a manutencdo da necessidade que gerou a
contratacdo da solucéo e verificar se o contrato é passivel de prorrogacao.

Em caso positivo, recomendar a adocdo do fluxo do processo de Instituicdo da Equipe de
Planejamento. Caso contrario, orientar a Contratada para a realizacdo de atividades de transicdo e
encerramento do contrato.

Responsavel
Gestor do Contrato

8.1.5 Orientar Contratada para transi¢do e/ou encerramento

Orientar a Contratada para a execucdo de atividades de transicdo e/ou encerramento do contrato,
conforme disposto no documento de sustentacdo do contrato, observando a necessidade de:
a) Manutencdo dos recursos materiais e humanos a continuidade do negdcio por parte da
Administracao;




b) Entrega de versdes finais dos produtos e da documentacéo alvos da contratagéo;

¢) Transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencdo da solucéo de Tl
d) Devolucdo/recolhimento de recursos materiais;

e) Revogacdo de perfis de acesso;

f) Eliminacdo de caixas postais; e

g) Outras que se apliquem.

Esta atividade também se aplica aos casos de encerramento antecipado de contrato.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

8.1.6 Executar atividades de transi¢do e/ou encerramento

Executar as atividades de transicdo e/ou encerramento, conforme as orientagdes repassadas pela
equipe de Gestdo do Contrato, incluindo as atividades a seguir relacionadas, quando couber:
a) Realizar a entrega de versdes finais dos produtos e da documentagao produzida;
b) Realizar a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacao;
c) Realizar a devolucéo ao 6rgao dos recursos, equipamentos, espaco fisico, crachds, dentre outros;
d) Realizar a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencéo do servico.

Responsavel
Empresa contratada

8.1.7 Executar atividades de encerramento do contrato

Providenciar os trdmites finais para encerramento contratual.

Responsavel
Area Administrativa

8.1.8 Realizar atividades de encerramento do contrato

A equipe de Gestdo da Contratacdo deve supervisionar as atividades executadas pela empresa
contratada para o encerramento do contrato.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

8.1.9 Atualizar Historico de Gestéo do Contrato

Registrar no processo eletronico de acompanhamento da execugdo contratual as atividades
relacionadas a transicdo/encerramento do contrato.




Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

8.1.10 Repassar informacdes para a nova gestdo do contrato

Repassar informacSes e materiais do atual contrato para a nova Equipe de Gestdo, quando
constituida, bem como esclarecimentos relativos a questSes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato.

Tais informacGes e materiais deverdo ser considerados na elaboracdo do Plano de Gestdo e
Fiscalizacdo da nova Contratada. A Equipe de Gestdo do novo contrato poderd, eventualmente, ser a mesma
do antigo.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo




9 CONCLUSAO

Como mencionado, cada vez mais, a Tecnologia da Informacado apoia a realizacdo dos processos de
negécio nas instituicdes, geralmente amparada por contratos de prestacdo de servicos e/ou de
fornecimento de bens, que envolvem valores elevados e necessitam de mecanismos efetivos de
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obriga¢Ses contratuais que possam assegurar a
qualidade da execucdo do objeto contratado e o respeito as regras do contrato e normas vigentes.

A utilizacdo dos procedimentos constantes no presente Manual, que visa sistematizar a execucdo
cotidiana das atividades de gestéo e fiscalizacdo de contratos de TI, muitas das quais ja realizadas pelos
Gestores e Fiscais, vai otimizar o trabalho atualmente realizado, de modo a diminuir os riscos da contratacdo
e contribuir para o alcance dos objetivos institucionais do Tribunal.




