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1 APRESENTACAO

A area de Tecnologia da Informacdo tornou-se primordial para que as organiza¢des desenvolvam
seus processos de negdcio e cumpram sua missdo institucional. No ambito das instituicdes publicas ndo é
diferente, a crescente necessidade de utilizagdo de servicos de tecnologia da informacdo e automatizagao
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
aquisicoes de bens e servicos de tecnologia da informagéo, com vistas a suprir as demandas da sociedade.

Nesse contexto, érgdos como CNJ e TCU empreenderam varias iniciativas com o objetivo de
disseminar a adocdo de boas praticas e aprimorar o processo de trabalho composto pelas fases de
planejamento da contratacdo, selecdo de fornecedor, gestdo de riscos e de gestao dos contratos de solugdes
de T, buscando assim, consolidar a governanca de tecnologia da informacdo nos érgaos publicos.

O processo de planejamento de contratacdo de solugdes de tecnologia da informacdo no TRE-PI foi
regulamentado pela Portaria TRE-PI n° 1964/2014, cujo manual descreveu o processo de trabalho e
estabeleceu os artefatos a serem utilizados no planejamento das contrata¢des de tecnologia da informacao,
sendo atualizado em 2022 por meio da Portaria TRE-PI n°® 493/2022. Neste processo foram regulamentadas
as fases de Oficializacdo da Demanda, Planejamento da Contratacdo e Selecdo do Fornecedor.

A fase de gestdo de contratos de tecnologia da informacdo é mencionada no Manual do Processo
de Contratagdo de Solucdes de Tl e é regulamentada pela Portaria TRE-PI n°® 252/2025, que alterou a Portaria
Presidéncia N° 689/2021 TRE/PRESI/DG/STI, de 21 de outubro de 2021, que dispde sobre a regulamentacéo
do processo da fase de Gestdo de Contratos de Tecnologia da Informacao, no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral do Piaui, mediante atualizacdo do Manual de Gestdo de Contratos de TI.

Visando a melhoria continua do processo de Gestdo de Contratos de Tl, e ao alinhamento ao Guia

de Contratagdes de STIC do Poder Judiciario, instituido pela Resolugdo CNJ n°® 468/2022, torna-se necessario
realizar uma revisdo, com vistas a promover o aperfeicoamento do processo tornando-o mais eficiente.
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2 REFERENCIAS NORMATIVAS

e Lein®14.133/2021, de Licitagdes e Contratos Administrativos.

e Resolugdo CNJ n° 468, de 15/07/2022.

e Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022.

e Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solu¢des de Tecnologia da Informacdo - 12 edicdo (TCU)
—-2012.

e Portaria TRE-PI n® 493/2022 (Manual do Processo de Planejamento de Contrata¢do de Solugdes de
TI).

3 TERMOS E DEFINICOES

Area Administrativa: unidade do 6rgéo responsavel pela execucio 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. No ambito do TRE-PI representada pela Secretaria de Administragcdo, Orcamento e Financas
e suas unidades vinculadas, incluindo o Nucleo de Fiscalizacdo Financeira e Gestdo de Contratos (NFFGC).

Area Demandante da Solugao: unidade do 6rgao que demanda uma Solucéo de Tecnologia da Informacéo
e definir os aspectos funcionais da contratacao.

Area de Tecnologia da Informagao: unidade do 6rgao responsavel por gerir a Tecnologia da Informacéo
e definir os aspectos técnicos da solugéo de TIC.

Aspectos Administrativos da Contratacao: conjunto de orientacbes administrativas a serem sugeridas
para a contratacdo da Solucéo de TIC, tais como: natureza, forma de adjudicacao e parcelamento do objeto,
selecdo do fornecedor, habilitagdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de pregos, classificagdo orcamentaria,
recebimento, pagamento e sang¢des, aderéncia as normas, diretrizes e obriga¢des contratuais, entre outras
orientagdes pertinentes.

Aspectos Funcionais da Solucao: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes, vinculados aos
objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais, que deverdo compor
a Solucdo de Tecnologia da Informacao desejada.

Aspectos Técnicos da Solugao: conjunto de requisitos tecnoldgicos a serem observados na contratacao da
Solucdo de TIC, necessarios para garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela area
demandante, tais como: especificacbes técnicas do produto; critérios de implementacdo e continuidade da
solucdo em caso de falhas; de niveis de desempenho; taxa de disponibilidade; niveis de qualidade e demais
requisitos pertinentes.

Ciclo de Vida da Contratacao: conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou
contratar um servico, contemplando o planejamento, a execucdo, a avaliacdo e o encerramento do contrato.
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Critérios de Aceitacao: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para verificar se um bem ou servigo
recebido esta em conformidade com os requisitos especificados.

Equipe de Gestao da Contratacao: equipe composta pelo Gestor do Contrato, pelos Fiscais Demandante,
Técnico e Administrativo, responsaveis por acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual.

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

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacao, 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 execucéo,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sancbes, aderéncia as normas, diretrizes e
obrigagdes contratuais.

Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenagao, supervisdo e controle que visam
garantir o atendimento dos objetivos do 6rgéo.

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

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

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

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

Processo de Negécio: 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 6rgdo ou
entidade.

Solucdo de Tecnologia da Informacdo: conjunto de solugdo composta por bens e/ou servicos de
Tecnologia da Informacdo que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a contratagdo,
de modo a atender a necessidade que a desencadeou.

Sustentacao do Contrato: documento que contém as informagdes necessarias para garantir a adequada

execucdo do contrato ao longo de sua vigéncia, assegurando que ambas as partes cumpram com suas
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obrigag¢des, com os objetivos estabelecidos, e assegurando a continuidade do negécio apds o encerramento
do contrato.

Termo de Recebimento Provisério: declaracdo formal de que os servicos foram prestados ou os bens
foram entregues, para posterior analise 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 aceitagdo.

4 GESTAO DE CONTRATOS DE SOLUCOES DE TI

A fase de Gestdo de Contratos de Solucdes de Tecnologia da Informacao visa acompanhar e garantir
a adequada prestacdo dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solucdo de Tecnologia da
Informacao durante todo o periodo de execugdo do contrato.

O presente Manual apresenta um conjunto de processos e atividades, baseadas em boas praticas e
na legislagdo vigente. Estas atividades devem ser realizadas quando da contratacdo de solugbes 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 gestdo eficiente, eficaz e com seguranca juridica. A equipe de gestdo
da contratacgdo é responsdvel por fiscalizar a execugdo contratual e devera realizar todas as atividades das
etapas de gestao do contrato.

Sao elementos presentes neste modelo:

e Atores (papéis);
e Artefatos (entradas e saidas);
e Fases, processos e atividades.

A seguir, apresentamos os atores da fase de gestdo contratual. A palavra “ator” é um conjunto de
responsabilidades atribuidas a uma entidade (pessoa, area, papel), que estdo detalhadas nas atividades que
compdem cada processo deste Modelo de Gestdo de Contratos de Tl

a) Area Administrativa;

b) Equipe de Gestdo da Contratacao;
¢) Gestor do Contrato;

d) Fiscal Demandante do Contrato;
e) Fiscal Técnico do Contrato;

f)  Fiscal Administrativo do Contrato;
g) Preposto.
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A Equipe de Gestao da Contratacao possui as seguintes responsabilidades, de acordo o papel de

cada um dos seus componentes:

Gestor do Contrato

a)
b)

Q)

d)

e)

9)
h)

Coordenar as atividades relacionadas a gestdo contratual;

Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
demandante quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pela contratada, com mencéo ao
seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento
de obriga¢des conforme disposto em regulamento;

Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins
de aplicagdo de sanc¢des;

Encaminhar as demandas de correcdo nao cobertas por garantia a contratada, podendo ser
delegada ao fiscal técnico;

Manter o histérico de gestdo do contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias
positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem cronolégica, com apoio dos fiscais do
contrato;

Encaminhar as demandas de correcdo ndo cobertas pela garantia a contratada, podendo também
delegar essa funcéo ao fiscal técnico;

Encaminhar a indicagdo de glosas e san¢des para a area administrativa;

Autorizar o faturamento, com base nas informagdes produzidas no termo de recebimento definitivo,
a ser encaminhada ao preposto da contratada; e

Encaminhar a area administrativa os eventuais pedidos de modificacdo contratual.

Fiscal Demandante

a)

b)
Q)
d)

9)

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a partir da
aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato,
em conjunto com o Fiscal Técnico;

Identificar ndo conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o Fiscal Técnico;
Apoiar o Fiscal Técnico na elaboracdo do Termo de Recebimento Provisério;

Confeccionar e assinar, juntamente com o Fiscal Técnico, o Termo de Recebimento Definitivo, com
base nas informacdes produzidas no recebimento provisoério, na avaliacdo da qualidade dos servicos
realizados ou dos bens entregues e na conformidade e aderéncia aos termos contratuais;

Verificar a manuteng¢do da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, com apoio
do Fiscal Técnico e do Fiscal Administrativo;

Verificar a manutencao das condi¢des definidas nos Modelos de Execucao e de Gestao do contrato,
em conjunto com o Fiscal Técnico; e

Apoiar o Gestor do Contrato na manutencdo do Histérico de Gestdo do Contrato.

Fiscal Técnico

a)

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes as suas
competéncias;
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b)

Q)

d)

e)

9)

h)

m)
n)

0)

P)

Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados;

Emitir notificacdbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade
constatada, com a definicdo de prazo para a corregao;

Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de
medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso;

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a
execucao do contrato nas datas estabelecidas;

Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo
a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentacgdes exigidas para o pagamento e, apos o ateste, que certifica o recebimento provisorio,
encaminhar ao gestor de contrato para ratificacao;

Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obriga¢des assumidas
pela contratada;

Confeccionar e assinar o termo de recebimento provisério quando da entrega do objeto constante
na ordem de servico ou de fornecimento de bens, com o apoio do fiscal demandante;

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a partir da
aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitagdo definidos em contrato,
em conjunto com o fiscal demandante;

Confeccionar e assinar, juntamente com o fiscal demandante, o termo de recebimento definitivo,
com base nas informacdes produzidas no recebimento provisério, na avaliagdo da qualidade dos
servicos realizados ou dos bens entregues e na conformidade e aderéncia aos termos contratuais;
Identificar ndo conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o fiscal demandante;
Verificar a manutencdo das condicdes classificatorias referentes a pontuacao obtida e a habilitagao
técnica, em conjunto com o fiscal administrativo;

Encaminhar as demandas de correcdo cobertas por garantia a contratada;

Apoiar o fiscal demandante na verificacdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

Verificar a manutengdo das condi¢des definidas nos modelos de execugdo e de gestao do contrato,
em conjunto com o fiscal demandante; e

Apoiar o gestor do contrato na manutencdo do histérico de gestdo do contrato.

Fiscal Administrativo

a)

b)

Q)

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagdo das tarefas relacionadas
ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagcdo de apostilamentos e de termos
aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias
e glosas;

Verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo da contratada, com a solicitacdo dos
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

Examinar, se for o caso, a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, na hipotese de descumprimento, observar dispositivos legais;
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d) Atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao descumprimento das
obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
quando ultrapassar a sua competéncia;

e) Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obriga¢des assumidas
pela contratada;

f) Verificar a aderéncia aos termos contratuais e atuacdo tempestiva na solucdo de eventuais
problemas relacionados ao descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

g) Verificar as regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento;

h) Apoiar o fiscal demandante na verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao; e

i) Apoiar o gestor do contrato na manutencéo do histérico de gestdo do contrato.

Em uma boa gestdo contratual alguns artefatos (documentos, informacdes) sdo gerados ao longo
do processo. Estes artefatos vao servir como entrada para a 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
execucao 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 cinco processos de trabalho. So eles:

¢ Inicio do Contrato: apds a assinatura do contrato, o processo consiste na reunido inicial parainicio
da execuc¢do do contrato. Nesse momento, o Contratante apresenta formalmente a Equipe de
Gestdo do Contrato e a Contratada apresenta o Preposto. Durante esse processo, ocorre um
repasse inicial para esclarecer como o contrato sera executado, além da Contratada entregar o
Termo de Compromisso e o Termo de Ciéncia assinados, quando houver.

e Encaminhamento Formal de Demandas: processo conduzido pelo Gestor do Contrato, no qual
sdo definidos e especificados os servigos que devem ser executados e/ou bens fornecidos. Durante
esse processo, o Gestor estima o volume dos servicos e/ou a quantidade de bens necessarios,
elabora um cronograma, identifica os responsaveis pela execugdo e abre a Ordem de Servico e/ou
a Ordem de Fornecimento de Bem.

e Monitoramento da Execucao: durante o processo, a Contratada realiza a entrega do produto ou
servico e a equipe de gestdo do contrato realiza a avaliagdo, de acordo com as condi¢des
contratuais. Caso seja necessario realizar ajustes, a Contratada é comunicada. Uma vez que a
entrega esteja em conformidade, o faturamento é autorizado e a Contratada emite a Nota Fiscal
e os demais documentos exigidos pelo Contrato, para fins de pagamento. E um processo continuo
de monitoramento e controle, que abrange todo o ciclo de execu¢do do contrato, desde o inicio
até o encerramento formal. A equipe de Gestdo do Contrato realiza verificagGes periddicas para
garantir a manutengdo das condi¢Ges definidas, mantendo um histérico detalhado do contrato.
Isso inclui avaliar a manutencdao da necessidade, a economicidade e a oportunidade da
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contratagdo, bem como garantir a manutencao das condi¢des classificatdrias e revisar o mapa de
gerenciamento de riscos.

Alteracao Contratual: nesse processo é avaliada a necessidade de alteracdo contratual. Se
necessario, sdo tomadas medidas para a realiza¢do de aditivos contratuais.

Transicao e Encerramento Contratual: esse processo tem como objetivo realizar a transi¢do e o
encerramento formal do contrato. Nesse processo, a Contratada realiza a entrega das versdes
finais dos produtos e da documentacgdo, realiza a transferéncia final de conhecimentos e faz a
devolugdo dos recursos ao 6rgdo contratante. Por sua vez, o Contratante revoga os perfis de
acesso, elimina caixas postais ou outras contas, de acordo com o tipo de contrato, e providencia
os tramites finais necessarios para o encerramento contratual.

Cada processo envolve um conjunto de atividades e produz um conjunto de artefatos. O fluxo a

seguir ilustra a forma como estes cinco processos estdo organizados.

GESTAO DE CONTRATOS DE SOLUGOES DE TI

Alteracdo Contratual

D ....... ﬁ

Aditivos

Modelos d¢ Execucao e
de Gestao do Contrato Transicao e Encerramento

s Contratual
. l o3 3 : :l ]

Inicio do Encaminhamento

Monitoramento

Corttrato Formal de Demandas da Execucio

R S e

Ata de Reunido Ordens de Servico Termo de Recebimento Termo de Encerramento
ou Fornecimento de Provisério e Termo de do Contrato
Bens Recebimento Definitivo
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5 INICIO DO CONTRATO

Iniciar processo
eletronico de

acompanhamento da
execugao

Area Administrativa

Convocar | e .. Registrar
reunido inicial reuniao em ata

A

Gestor do Contrato

Ata de reuniao

INICIO DO CONTRATO

Termo de
Receber orientacoes

sobre a execucao do
contrato
A

Termos de
Ciéncia

Comp
Apresentar ] de Sigilo Entregar Termos de
Comp

preposto da P s0 e Termos
empresa de Ciéncia

Empresa contratada

Apresentar a Esclarecer questdes Repassar
equipe de operacionais, informacoes de
gestao de administrativas e de execucao do

contratos gestao do contrato contrato

Equipe de Gestao da Contratacao

Modelo de gestao e de
execugao do contrato

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 realizagdo 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 poderdo causar prejuizos irreversiveis ao desempenho da contratacao.

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

a) Dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do érgédo e da empresa envolvidos na
contratacao;

b) Da dindmica de execucdo com a definicdo de etapas, logistica de implantacdo, cronogramas, entre
outros pertinentes;

¢) Dos instrumentos formais de solicitacdo de fornecimento dos bens e/ou de prestacao de servicos;

d) Da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou aos niveis minimos de
servicos exigidos;
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e) Daforma de comunica¢do e acompanhamento da execucdo do contrato entre o 6rgdo e a empresa
contratada;

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

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

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

As atividades desta etapa podem ser dispensaveis para solucbes compostas exclusivamente por
fornecimento de bens de TI.

5.1 Elementos do processo

5.1.1 Iniciar processo eletrénico de acompanhamento da execucdo contratual

Criar processo para acompanhamento da execucgdo contratual no Sistema Eletronico de Informacdes
- SEI. Este processo e todos os outros criados para acompanhamento da execugao contratual, como os de
liquidacao de despesa, deverao estar relacionados ao Processo Administrativo da Contratagao.

Responsavel
Area Administrativa

Informados
Equipe de Gestdo da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.2 Convocar reuniao inicial

Convocar a reunido inicial para repasse das informagGes iniciais para execu¢do do contrato,
encaminhando a Contratada, via mensagem eletronica, a respectiva pauta, as normas de seguranca vigentes
no 6rgéo, 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 sera desempenhada pelo Gestor do Contrato, que devera convocar para participar da
reuniao:

e Fiscal Técnico;

e  Fiscal Administrativo;

e Representante legal e o preposto da Contratada;

e Os demais interessados cuja presenca se considere necessaria.
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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 funcionério
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 seguranga vigentes no 6rgéo, assinados, respectivamente, pelo
representante legal e funcionarios da Contratada que prestaréo servicos no 6rgao;

¢) A definicdo dos meios de comunicagdo 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 podera ocorrer de maneira virtual.

Responsavel
Gestor do Contrato

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

5.1.3 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 Gestao da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.4 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 execuc¢éo contratual.

Responsavel
Empresa Contratada
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Informados
Equipe de Gestao da Contratacdo, Gestor do Contrato

5.1.5 Apresentar a equipe de gestao de contratos

Durante a reunido inicial, os integrantes da equipe de gestdo do contrato serao apresentados, sendo
detalhados seus respectivos cargos, responsabilidades e os canais de contato disponiveis.

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacdo, Gestor do Contrato

Informados
Empresa Contratada

5.1.6 Esclarecer questoes operacionais, administrativas e de gestdo do contrato

Deverdo ser prestados esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gestdo do contrato, que incluem informacgdes, orientacdes e esclarecimentos sobre procedimentos, prazos,
requisitos e outras questdes pertinentes ao contrato. Tais esclarecimentos visam garantir uma compreensao
clara e adequada por parte da Contratada, facilitando assim a execucado eficiente do contrato.

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo

Informado
Empresa Contratada

5.1.7 Repassar informacées de execugdo 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 fiscalizacdo,
contemplando, no minimo:

a) O repasse a Contratada de conhecimentos necessarios a execucao dos servi¢os ou ao fornecimento
de bens;

b) A disponibilizagdo de infraestrutura a Contratada, quando couber;

¢) 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.
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Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

Informado
Empresa Contratada

5.1.8 Receber orientacoes sobre a execucao do contrato

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

Informado
Empresa Contratada

5.1.9 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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6 ENCAMINHAMENTO FORMAL DE DEMANDAS

d
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Modelo de Execucao
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Area Administrativa
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No processo “Encaminhamento formal de demandas”, conduzido pelo Gestor do Contrato, séo definidos
e especificados os servicos que devem ser executados e/ou bens a serem fornecidos. Durante esse processo, o
Gestor estima o volume dos servicos e/ou a quantidade de bens necessarios, elabora um cronograma, identifica
os responsaveis pela execucdo e solicita a abertura de Ordem de Servico e/ou Ordem de Fornecimento de Bem.

O encaminhamento das demandas devera ser planejado visando a garantir que os prazos para entrega
final de todos os bens e servicos estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual.

6.1 Elementos do processo

6.1.1 Realizar definicao e especificacdo de bens e servigos

Nessa atividade é realizada a analise e o detalhamento dos servicos ou bens necessarios, estabelecendo
de forma clara e precisa suas caracteristicas, requisitos e especificacdes técnicas.

Durante esse processo, € recomendavel envolver as partes interessadas relevantes, a fim de obter
contribui¢des e validar as defini¢cdes e especificacdes da demanda.
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Responsavel
Gestor do Contrato

Consultados
Fiscais Técnicos, Fiscais Demandantes

6.1.2 Estimar servicos e/ou quantidade de bens

Realizar a estimativa dos servicos a serem realizados ou da quantidade de bens a serem fornecidos. Essa
estimativa pode ser realizada base nas métricas e parametros definidos no préprio contrato.

Sempre que necessario o Gestor do Contrato devera envolver os Fiscais Técnico e Demandante para apoiar
na estimativa

Responsavel
Gestor do Contrato

Consultados
Fiscais Técnicos, Fiscais Demandantes

6.1.3 Elaborar cronograma

Nessa atividade é efetuada a elaboragdo do cronograma de realizagdo dos servigos ou entrega dos bens.
Nesse cronograma, todas as tarefas significativas devem ser identificadas e organizadas, juntamente com seus
respectivos prazos.

Esse planejamento permite uma visdo clara das atividades a serem realizadas ao longo do contrato,
facilitando o acompanhamento do progresso, a identificacdo de eventuais atrasos e a tomada de a¢des corretivas
quando necessario.

Responsavel
Gestor do Contrato

6.1.4 Identificar responsaveis

Identificar os responsaveis pela solicitacido na Area Demandante da Solucdo de TI. Esses responsaveis
devem possuir amplo conhecimento das regras de negdcio e demais requisitos da demanda, além de estarem
disponiveis para reunides com a Contratada, a fim de detalhar os requisitos e esclarecer quaisquer duvidas
existentes. A participagdo ativa e engajada dos responsaveis tem o intuito de assegurar uma comunicacdo efetiva,
alinhamento de expectativas e a correta execucao das atividades.

Responsavel
Gestor do Contrato
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6.1.5 Solicitar emissdo de OS ou OF

Esta atividade consiste no encaminhamento de solicitagdo de emissdo de Ordem de Servico ou de Ordem
de Fornecimento de bens pelo Gestor do Contrato para a drea administrativa.

Nessa atividade é realizada a analise e o detalhamento dos servicos ou bens necessarios, estabelecendo
de forma clara e precisa suas caracteristicas, requisitos e especificacdes técnicas.

Responsavel
Gestor do Contrato

Informado
Area Administrativa

6.1.6 Emitir Ordem de Servico ou Fornecimento de Bens

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 disponibilizacao dos bens relativos ao objeto do contrato. A emissao
de tal documento devera 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 Servigo 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;

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

d) A identificacdo dos responsaveis pela solicitacido 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 necessérias para a consecucao do objeto contratado.

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

Responsavel
Area Administrativa
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6.1.7 Encaminhar Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens

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 solucdo
contratada, conforme o caso.

Nesse processo, é imprescindivel garantir que a OS seja devidamente recebida e compreendida pela
Contratada.

Responsavel
Area Administrativa

Informado
Empresa contratada
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7 MONITORAMENTO DA EXECUCAO

MONITORAMENTO DA EXECUGAO
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O processo Monitoramento da Execucdo tem como objetivo o detalhamento das atividades
executadas para monitoramento e acompanhamento das Ordens de Servico ou Ordens de Fornecimento
de Bens e envolve a avaliagdo técnica, negocial e de conformidade dos servigos prestados ou produtos
entregues pela Contratada.

O Fiscal Técnico realiza a avaliagdo técnica, o Fiscal Demandante avalia a qualidade negocial e o Fiscal
Administrativo verifica a conformidade contratual. Ajustes sdo realizados, se necessario, e apds a
conformidade, o Gestor do Contrato autoriza o faturamento. A Contratada emite a Nota Fiscal e documentos

necessarios, que sao verificados pelo Fiscal Administrativo.

O pagamento deve ser efetuado se os servicos prestados ou produtos entregues pela Contratada
estiverem de acordo com o que foi demandado e se toda a documentacao estiver correta.

7.1 Elementos do processo

7.1.1 Entregar bens
Entregar bens conforme descricdo constante na Ordem de Fornecimento de Bens. Para esse
fornecimento, a empresa ja efetua o faturamento do objeto. Caso o objeto ndo seja entregue, a situagéo é

encaminhada para apuracdo de responsabilidades.

Responsavel
Empresa contratada

7.1.2 Prestar servicos

Esta atividade consiste na prestacdo de servicos pela empresa contratada, conforme descrito na
Ordem de Servico. Ao final da demanda, devera entregar o resultado para a avaliacdo tanto do Fiscal Técnico
quanto do Fiscal Demandante.

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

Responsavel
Empresa Contratada

7.1.3 Encaminhar para apuragdo de responsabilidades

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

Responsavel
Area Administrativa
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7.1.4 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. O Termo de Recebimento Provisério é elaborado
quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.

O Termo de Recebimento Provisério é a declaragdo 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 nova lei de licitacdes e contratos administrativos
(Lei 14.133/2021):

Art. 140. O objeto do contrato serd recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de cardter técnico;

[]

Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumdria, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacéo,
com verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

[]

§ 7° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo
com o contrato.

§ 2° O recebimento provisério ou definitivo néo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca da obra ou servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucéo do contrato,
nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.[...]

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 Técnico

7.1.5 Auvaliar qualidade/ndo conformidade dos servicos ou bens

Avaliar a qualidade dos servigos a partir de parametros utilizados para verificar se um bem ou servico
recebido estd em conformidade com os requisitos especificados e de acordo com instrumentos de controle
que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) Osresultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execucdo e da
qualidade demandada;

b) Os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formagéo profissional exigidas;

c) A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) A adequacédo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
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e) O cumprimento das demais obrigacbes decorrentes do contrato;

f) A satisfacdo do publico usuério;

g) Conformidade com as especifica¢des técnicas acordadas no contrato;

h) Funcionalidade e desempenho da solugéao;

i) Interoperabilidade com outros sistemas ou integracdo com infraestruturas existentes;

j)  Seguranca da informacao e protecdo de dados;

k) Outros requisitos ndo funcionais;

[) Adequacdo aos padrdes de arquitetura do 6rgédo e do Poder Judiciario;

m) Qualidade do codigo-fonte;

n) Manutenibilidade e capacidade de suporte técnico;

o) Escalabilidade e capacidade de lidar com aumentos de carga;

p) Conformidade dos equipamentos entregues com as especificacdes técnicas acordadas;

g) Compatibilidade dos equipamentos com os demais componentes do ambiente de TIC;

r) Conformidade com as normas e regulamentacdes de seguranca e certificacdes aplicaveis;

s) Garantia e suporte técnico oferecidos pelo fornecedor dos equipamentos;

t) Documentacdo técnica completa e atualizada, incluindo manuais de uso, instalacdo e configuracdo
dos equipamentos;

u) Interoperabilidade dos equipamentos com sistemas e redes existentes;

v) Adequacgdo dos equipamentos aos requisitos de energia elétrica, refrigeracdo e espaco fisico
disponiveis;

w) Testes de aceitacdo para validar o funcionamento adequado dos equipamentos antes da aceitagdo
final.

Responsaveis
Fiscal Demandante, Fiscal Técnico

7.1.6 Verificar aderéncia aos termos contratuais

Verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais, informando ao Gestor do Contrato eventual
desconformidade. E importante destacar que, nesse momento, ndo sdo verificados aspectos relacionados
as regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias. Essas verificacdes serdo realizadas na atividade
"Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias”, conforme especificado no fluxo do processo.
Essa abordagem garante uma analise focada nas questdes contratuais e, posteriormente, na conformidade
legal e regulatéria.

Responsavel
Fiscal Administrativo

7.1.7 Verificar manutenc¢do condicées classificatorias

Verificar a manutencdo das condigdes classificatérias referentes a pontuacdo obtida e a habilitacdo
técnica, informando ao Gestor do Contrato eventual desconformidade.

Esta atividade somente se aplica a licitagdo por técnica e preco.
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Responsaveis
Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico

7.1.8 Analisar eventuais desconformidades

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

Essa atividade deriva da identificacdo de ndo conformidades técnicas e de qualidade com a
demanda solicitada. As ndo conformidades devem ser documentas de forma clara e objetiva, de modo que
possam ser facilmente registradas no processo administrativo, bem como permitir que a Contratada seja
informada de maneira precisa e possa corrigir as pendéncias de forma agil e eficaz.

Responsavel
Gestor do Contrato

7.1.9 Encaminhar demanda para possiveis corre¢oes

Caso a demanda seja passivel de corre¢des, solicitar correcdes a Contratada, baseadas nas
desconformidades identificadas, relacionadas a qualidade ou a aderéncia aos termos contratuais. Esta tarefa
de encaminhamento também pode ser delegada para o Fiscal Técnico.

Responsavel
Gestor do Contrato

7.1.10 Efetuar corre¢oes

Efetuar as corre¢des e realizar os ajustes descritos na informagdo sobre demandas de correcao
gerada na atividade anterior de forma célere e efetiva. Eventualmente, mesmo com a realizagdo de correcdes
pela Contratada, poderdo ser aplicadas sancdes pela Area Administrativa.

Responsavel
Empresa Contratada

7.1.11 Indicar sancoes/glosas

Indicar sancbes e eventuais glosas para aplicabilidade pela Area Administrativa, descrevendo as
ocorréncias e fundamentando-as com base no Termo de Referéncia ou Projeto Basico. A indicagdo de
san¢oes poderd ocorrer independentemente da efetivacdo das corre¢des pela Contratada.

Responsavel
Gestor do Contrato
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7.1.12 Encaminhar para apuragdo de responsabilidades

Dar encaminhamento da indicacdo de glosas e sancdes para a apuragao de responsabilidades, caso
sejam identificadas.

Responsavel
Area Administrativa

7.1.13 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 solugdo contratada, o Termo de Recebimento Definitivo podera ser
substituido por outro meio formal de registro do recebimento definitivo do objeto.

Responsavel
Gestor do Contrato e Fiscal Técnico

7.1.14 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 patrimoénio e envia a nota fiscal para pagamento, uma vez que
a mesma acompanhara o objeto desde o seu transporte.

Responsavel
Area Administrativa

7.1.15 Atestar a prestagdo dos servi¢os

Esta atividade consiste na emissdo de documento de ateste dos servicos prestados pela Contratada,
com base na andlise dos indicadores de qualidade, resultados alcangados e medidas retificadoras, se houver.

No TRE-PI ocorre apos 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 area administrativa.

Responsavel
Equipe de Gestdo do Contrato
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7.1.16 Autorizar faturamento

O faturamento pode ser autorizado e comunicado a Contratada. Quando houver glosa ou san¢des
nos servicos, o Contratante deve comunicar a empresa Contratada para que esta emita a nota fiscal ou
fatura com o valor dimensionado corretamente, evitando possiveis consequéncias tributarias sobre o valor
glosado pela Administracéo.

Responsavel
Gestor do Contrato, Area Administrativa

7.1.17 Emitir Nota Fiscal de servicos

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

Responsavel
Empresa Contratada

7.1.18 Verificar reqularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias

Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento. O Fiscal
Administrativo tem a responsabilidade de verificar as regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

O pagamento esta sujeito ao cumprimento das seguintes condi¢des, que incluem a apresentacao
da nota fiscal acompanhada dos seguintes documentos, sem prejuizo de outros que possam ser necessarios:

a) Certiddo Negativa de Débito (CND), que comprove a regularidade com o INSS;

b) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), que comprove a regularidade com o FGTS;

¢) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
emitida pela Secretaria da Receita Federal; e

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), expedida pela justica do Trabalho.

Além disso, é necessario que ndo exista nenhum fato impeditivo para o qual a Contratada tenha
concorrido. Essas medidas garantem a conformidade com as obrigacdes legais e a regularidade das
questdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias, assegurando a transparéncia e a confiabilidade do processo

de pagamento.

Responsavel
Area Administrativa

7.1.19 Solicitar saneamento de irregularidades

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

7.1.20 Sanear irregularidades
Sanear as irregularidades descritas na informagdo gerada na atividade anterior.

Responsavel
Empresa Contratada

7.1.21 Encaminhar para apuracgdo de responsabilidades

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

Responsavel
Area Administrativa

7.1.22 Enviar para Pagamento da Despesa

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

Responsavel
Area Administrativa

7.1.23 Atualizar Histérico de Gestédo do Contrato

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

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

7.1.24 Atualizar mapa de riscos

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

Responsavel
Equipe de Gestdo da Contratacdo
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8 ALTERACAO CONTRATUAL
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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) Mudancas no cendrio interno ou externo que afetem a execucdo do contrato;
c) Prorrogacéo contratual.

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

8.1 Elementos do processo

8.1.1 Identificar necessidades de alteracdo contratual

Nessa atividade sao identificadas as necessidades de alteracdo contratual.
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Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

8.1.2 Solicitar alteragdo contratual

Identificadas as necessidades de alteracdo, deve-se elaborar uma solicitacio de modificacao
contratual, relatando os quesitos nao satisfeitos.

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

8.1.3 Solicitar manifestac¢do da Contratada sobre a alteragdo

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

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

Responsavel
Gestor do Contrato

Consultado
Empresa Contratada

8.1.4 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

8.1.5 Comunicar a Equipe de Gestdo da Contratacao

Caso a empresa contratada apresente manifestacdo desfavoravel a alteracdo, a equipe de gestéo
contratual deve ser informada.

Responsavel
Gestor do Contrato
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8.1.6 Encaminhar pedido de alteracao contratual

Se a alteracdo for vidvel, sdo iniciados procedimentos para realizagdo da alteracdo contratual.
Nesta atividade, o Gestor do Contrato devera elaborar, com base na solicitagdo encaminhada pela
equipe de Gestdao do Contrato, um pedido de alteragdo contratual devidamente justificado, indicando as

condicbes que atendem aos quesitos de manutencdo da necessidade, da economicidade e oportunidade
da continuidade da contratacdo, e encaminhéa-lo a Area Administrativa, para providéncias.

Responsavel
Gestor do Contrato

8.1.7 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) Confirmacao da economicidade da alteracéao;
b) Disponibilidade orcamentéria;

¢) Respaldo contratual e legal, com a elaboracdo de minuta de instrumento adequado a alteragéo
solicitada.

Responsavel
Area Administrativa

8.1.8 Providenciar a alteracdo contratual

Caso a alteracdo seja viavel, a Area Administrativa deve tomar as providéncias para a alteracdo
contratual. O fluxo para a formalizacdo da alteracdo contratual tramita por diversas unidades do Tribunal e
ndo é detalhado neste Manual.

Responsavel
Area Administrativa

8.1.9 Atualizar Histoérico de Gestdo do Contrato

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

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

8.1.10 Dar ciéncia a Equipe de Gestdo e a Contratada

Caso a alteracdo proposta ndo seja viavel, a equipe de gestdo da contratacdo e a empresa contratada
sdo comunicadas da decisdo que indeferiu o pedido de alteragao.
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Em caso de pedido de prorrogagdo contratual indeferido, seguir para o fluxo de Transicdo e
Encerramento Contratual.

Responsavel
Area Administrativa
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9 TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL
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O processo de Transicao e Encerramento Contratual tem como objetivo o detalhar as atividades
para que a transi¢do e/ou encerramento contratual ocorram sem transtornos.

9.1 Elementos do processo

9.1.1 Comunicar término da vigéncia do contrato

A érea administrativa comunica ao Gestor do Contrato o término da vigéncia do contrato com 120
(cento e vinte) dias de antecedéncia.

Embora a Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94/2022 estipule um prazo de pelo menos 60 (sessenta)
dias de antecedéncia do término do contrato para o inicio dos procedimentos de prorrogacdo ou renovagao.
Recomenda-se, para os 6rgaos do Poder Judiciario, que esse prazo seja de pelo menos 120 (cento e vinte)
dias antes do término do contrato, a fim de garantir tempo suficiente e adequado para realizar todos os
procedimentos necessarios.

Responsavel
Area Administrativa
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9.1.2 Solicitar informacgdo sobre manutencdo da necessidade

Solicitar ao Fiscal Demandante que informe a manutencdo da necessidade que gerou a contratacdo
da solugdo.

Responsavel
Gestor do Contrato

9.1.3 Informar manutencdo da necessidade

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

Responsavel
Area demandante

9.1.4 Analisar resposta da Area Demandante

Analisar resposta da Area Demandante sobre a manutencdo da necessidade que gerou a
contratagdo da solugédo e verificar se o contrato é passivel de prorrogagéo.

Em caso positivo, recomendar a adogdo 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

9.1.5 Dar andamento nos procedimentos para a prorrogac¢do

Dar andamento nos procedimentos para a prorrogacdo contratual, a ser efetuada pela éarea
Administrativa, com base no Histérico de Gestdo do Contrato e nos principios da manutengdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacao.

Responsavel
Equipe de Gestao a Contratagao

9.1.6 Orientar Contratada para transicdo e/ou encerramento

Se o contrato ndo for passivel de prorrogacdo, deve-se orientar a Contratada para a execucdo de
atividades de transicdo e/ou encerramento do contrato, observando a necessidade de:

a) Manutengdo dos recursos materiais € humanos a continuidade do negécio por parte da

Administracao;
b) Entrega de versdes finais dos produtos e da documentacédo alvos da contratacao;
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¢) Transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao da solucéo de TI;
d) Devolucao/recolhimento de recursos materiais;

e) Revogacao 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 Gestao da Contratacao

9.1.7 Realizar a entrega de versées finais de produtos e documentacdo

A Contratada é responsavel por realizar a entrega das versdes finais dos produtos e da
documentacao produzida.

Responsavel
Empresa contratada

9.1.8 Realizar a transferéncia final de conhecimentos

Realizar a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencgdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacao.

Responsavel
Empresa contratada

9.1.9 Realizar devolucdo ao 6rgdo dos recursos
Realizar a devolugdo ao érgdo dos recursos, equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre outros.

Responsavel
Empresa contratada

9.1.10 Revogar perfis de acesso
Executar as atividades de revogacao de perfis de acesso.

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

9.1.11 Eliminar caixas postais
A eliminagdo ou bloqueio de acesso as caixas postais (e-mails) fornecidas pelo 6rgdo a Contratada

deve estar em conformidade com as normas de privacidade e protecdo de dados estabelecidas na Lei
Federal n® 13.709/2018 (LGPD). Além disso, em contratos especificos, a manutencdo das caixas postais pode
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ser necessaria, mediante parecer e aprovagdo da area juridica, para fins, por exemplo, de futuras auditorias
ou respostas a questdes legais.

Responsavel
Equipe de Gestao da Contratacao

9.1.12 Providenciar tramites finais para encerramento contratual

A Area Administrativa deve providenciar os tramites finais para encerramento contratual.

Responsavel
Area Administrativa

9.1.13 Atualizar Histoérico de Gestdo 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
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10 CONCLUSAO

Como mencionado, cada vez mais, a Tecnologia da Informacao apoia a realizacdo dos processos de
negdcio 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 obrigacdes contratuais que possam assegurar a
qualidade da execucdo do objeto contratado e o respeito as regras do contrato e normas vigentes.

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