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Nos últimos anos, com a crescente demanda por serviços de tecnologia 

da informação, decorrente da natural evolução, inerente à área, e da consequente 
automatização de diversos processos de trabalho, houve um aumento significativo da 
contratação de bens e serviços de tecnologia da informação,  com vistas a suprir a 
necessidade de apoiar o desenvolvimento das atividades demandadas pelos 
processos de negócio das organizações públicas. 

Os Órgãos Governantes Superiores - OGS, atentos à necessidade de 
apoiar as organizações públicas no desenvolvimento e consolidação da Governança 
de TI e considerando o elevado aumento nos recursos públicos destinados às 
aquisições de bens e serviços de tecnologia da informação, empreenderam várias 
ações no sentido de aprimorar os processos de trabalho de contratação e de gestão 
dos contratos de soluções de TI.  

Nesse sentido, em 2008, a Secretaria de Logística e Tecnologia da 
Informação – SLTI – do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão – MPOG, 
publicou a Instrução Normativa nº 04, que dispunha sobre o processo de contratação 
de Serviços de Tecnologia da Informação pela Administração Pública Federal direta, 
autárquica e fundacional. Revisada em 2010, a IN nº 04 consolidou um conjunto de 
boas práticas para a contratação de soluções de TI, alinhando os investimentos da 
área de TI aos instrumentos de Planejamento Institucional das organizações, como o 
Planejamento Estratégico Institucional e o Plano Diretor de Tecnologia da Informação. 

Atualmente, o processo de contratação de soluções de Tecnologia da 
Informação e Comunicação – TIC pelos órgãos e entidades integrantes do Sistema de 
Administração dos Recursos de Tecnologia da Informação - SISP do Poder Executivo 
Federal está disciplinado pela IN SGD/ME nº 01/2019, alterada pelas IN’s nºs 
202/2019 e 31/2021.   

O Tribunal de Contas da União também efetuou diversas ações com o 
intuito de aprimorar os processos de trabalho relacionados à tecnologia da informação, 
dentre as quais, a elaboração de questionários para avaliação do nível de Governança 
de TI nas organizações públicas e a publicação do Guia de Boas Práticas em 
Contratação de Soluções de Tecnologia da Informação, que contém recomendações 
referentes ao planejamento das contratações de solução de TI, baseadas na 
legislação, na jurisprudência e nas melhores práticas do mercado. 

Já o Conselho Nacional de Justiça – CNJ, publicou a Resolução nº 
182/2013, que dispõe sobre diretrizes para as contratações de Solução de Tecnologia 
da Informação e Comunicação pelos órgãos submetidos ao controle administrativo e 
financeiro do CNJ. 

Nesse contexto, o Tribunal Regional Eleitoral do Piauí instituiu, através 
da Portaria nº 947/2014,  Grupo de Trabalho para a elaboração do processo de 
contratação de Soluções de Tecnologia da Informação, no âmbito do TRE-PI. 

O presente Manual é o resultado do trabalho desenvolvido pelo Grupo e 
visa conduzir o processo de contratação de Soluções de TI no Tribunal Regional 
Eleitoral do Piauí, tendo sido elaborado em atendimento às disposições contidas na 
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Resolução nº 182/2013. Para a sua elaboração também foram fundamentais os 
documentos resultantes dos trabalhos desenvolvidos pelo Grupo de Governança do 
TSE; a Instrução Normativa nº 04/2010-SLTI e alterações e o Manual de Contratação 
de Soluções de Tecnologia da Informação do MPOG; o Guia de Boas Práticas em 
Contratação de Soluções de Tecnologia da Informação do TCU; dentre outros 
normativos atinentes à matéria.  

Com a implantação do modelo de processo de contratação de Soluções 
de TI, contido neste Manual, o Tribunal Regional Eleitoral do Piauí obteve um avanço 
significativo na consolidação e maturidade em Governança de Tecnologia da 
Informação, na medida em que as contratações passaram a ser efetuadas com maior 
eficiência e efetividade, contribuindo para o alcance dos objetivos institucionais do 
Tribunal.  

Visando à melhoria contínua do processo e em razão das alterações 
relacionadas ao tema ao longo do tempo, bem como dos normativos internos que 
tratam de contratações, torna-se necessário realizar uma revisão do processo com a 
finalidade de incluir a fase de Seleção de Fornecedor. A fase de Gestão de Contratos 
de Tecnologia da Informação foi estabelecida em normativo específico. 

 Brevemente será necessária realizar nova revisão, em razão da 
publicação da Lei nº 14.233/2021, de 01 de abril de 2021, nova lei de licitações e 
contratos administrativos. 
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Análise de Riscos: documento que contém a descrição, a análise e o 
tratamento dos riscos e ameaças que possam vir a comprometer o sucesso de todo o 
Ciclo de Vida da Contratação. 

Análise de Viabilidade da Contratação: documento que demonstra a 
viabilidade funcional de negócio e técnica da contratação, levando-se em conta os 
aspectos de eficácia, eficiência, economicidade e padronização. 

Área Demandante da Solução: unidade do órgão que demanda uma 
Solução de Tecnologia da Informação. 

Área de Tecnologia da Informação: unidade do órgão responsável por 
gerir a Tecnologia da Informação. 

Área Administrativa: unidade do órgão responsável pela execução dos 
atos administrativos e por apoiar e orientar as áreas Demandante e de Tecnologia da 
Informação no que se refere aos aspectos administrativos da contratação. 

Aspectos Funcionais da Solução: conjunto de requisitos 
(funcionalidades) relevantes, vinculados aos objetivos de negócio e ligados 
diretamente às reais necessidades dos usuários finais, que deverão compor a Solução 
de Tecnologia da Informação  desejada. 

Aspectos Técnicos da Solução: conjunto de requisitos tecnológicos a 
serem observados na contratação da Solução de Tecnologia da Informação, 
necessários para garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela 
Área Demandante, tais como: de especificações técnicas do produto; de 
implementação e continuidade da solução em caso de falhas; de desempenho; de 
disponibilidade; de qualidade; dentre outros requisitos pertinentes. 

Aspectos Administrativos da Contratação: conjunto de orientações 
administrativas a serem sugeridas para a contratação da Solução de Tecnologia da 
Informação, tais como: natureza, forma de adjudicação e parcelamento do objeto, 
seleção do fornecedor, habilitação técnica, pesquisa e aceitabilidade de preços, 
classificação orçamentária, recebimento, pagamento e sanções, aderência às normas, 
diretrizes e obrigações contratuais, entre outras orientações pertinentes. 

Ciclo de Vida da Contratação: conjunto de fases e etapas necessárias 
para se adquirir um bem e/ou contratar um serviço, contemplando o planejamento, a 
execução, a avaliação e o encerramento do contrato. 

Comitê Diretivo de Tecnologia da Informação (CDTI): comitê 
multidisciplinar, instituído por meio da Resolução TRE-PI nº 346/2017, responsável 
pela aprovação de políticas, estratégias e planos institucionais, além do monitoramento 
e avaliação sistemática dessas políticas, bem como tem entre as atribuições priorizar 
os investimentos em TI e definir padrões de contratações de bens e serviços de TI. 

Comitê de Gestão de Tecnologia da Informação (CGTI): comitê  
instituído por meio da Resolução TRE-PI nº 346/2017 que tem entre as atribuições a 
apreciação dos planos táticos e operacionais, análise das demandas, 
acompanhamento da execução desses planos, estabelecimento de indicadores 
operacionais e proposições de replanejamento, sendo composto pelo titular da 



  

  12 
 

 

 

 

 

 

Secretaria de Tecnologia da Informação, pelos titulares das Coordenadorias das 
unidades e pelo titular da Assistência de Governança de Tecnologia da Informação. 

Documento de Oficialização da Demanda (DOD): documento que 
contém o detalhamento da necessidade da Área Demandante da Solução de 
Tecnologia da Informação a ser contratada. 

Equipe de Apoio à Contratação: equipe responsável por subsidiar a 
Área de Licitações em suas dúvidas, respostas aos questionamentos, recursos e 
impugnações, bem como na análise e julgamento das propostas das licitantes. 

Equipe de Gestão da Contratação: equipe composta pelo Gestor do 
Contrato, responsável por gerir a execução contratual e, sempre que possível e 
necessário, pelos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo, responsáveis por 
fiscalizar a execução contratual. 

Equipe de Planejamento da Contratação: equipe envolvida no 
planejamento da contratação, responsável por auxiliar a Área Demandante da Solução 
de Tecnologia da Informação, composta, sempre que possível e necessário, por um 
Integrante Demandante, um Integrante Técnico e um Integrante Administrativo. 

Estratégia para a Contratação: documento que contém as informações 
necessárias e suficientes para subsidiar as decisões das demais áreas do órgão 
envolvidas no processo administrativo de contratação. 

Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Área 
Demandante da Solução de Tecnologia da Informação, indicado pela respectiva 
autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da 
solução. 

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Área de 
Tecnologia da Informação, indicado pela respectiva autoridade competente para 
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solução. 

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Área 
Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o 
contrato quanto aos aspectos administrativos da execução, especialmente os 
referentes ao recebimento, pagamento, sanções, aderência às normas, diretrizes e 
obrigações contratuais. 

Gestão: conjunto de atividades superiores de planejamento, 
coordenação, supervisão e controle que visam garantir o atendimento dos objetivos do 
órgão. 

Gestor do Contrato: servidor com atribuições gerenciais, técnicas ou 
operacionais relacionadas ao processo de gestão do contrato, indicado por autoridade 
competente do órgão.  

Integrante Demandante: servidor representante da Área Demandante da 
Solução de Tecnologia da Informação indicado pela respectiva autoridade competente, 
responsável pelos aspectos funcionais da solução a ser contratada, e pela condução 
dos trabalhos da equipe de planejamento. 

Integrante Técnico: servidor representante da Área de Tecnologia da 
Informação indicado pela respectiva autoridade competente, responsável pelos 
aspectos técnicos da solução a ser contratada. 
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Integrante Administrativo: servidor representante da Área Administrativa 
indicado pela respectiva autoridade competente, responsável por apoiar e orientar os 
integrantes das áreas Demandante e de Tecnologia da Informação nos aspectos 
administrativos da contratação. 

Ordem de Fornecimento de Bens ou de Serviço: documento utilizado 
para solicitar à empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a prestação de 
serviços. 

Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os 
objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcançados pelo 
órgão em um período determinado. 

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informação (PETI): 
instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Área de Tecnologia da 
Informação que deverão ser executadas em um período determinado, em harmonia 
com os objetivos estratégicos do órgão. 

Plano Diretor de Tecnologia da Informação (PDTI): instrumento de 
diagnóstico, planejamento e gestão de pessoas, de processos e de Tecnologia da 
Informação, que visa a atender as necessidades de tecnologia de informação e de 
comunicação de um órgão em um período determinado. 

Plano de Contratações de Solução de TI: conjunto de contratações de 
Solução de Tecnologia da Informação a serem executadas com base no PDTI do 
órgão. 

Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da 
contratação consignar a previsão de cessão de mão de obra da empresa contratada 
de forma exclusiva e nas dependências do órgão contratante. 

Preposto: funcionário representante da empresa contratada, 
responsável por acompanhar a execução do contrato e atuar como interlocutor 
principal junto ao órgão contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e 
responder as questões técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento 
contratual. 

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

Requisitos: conjunto de especificações funcionais de negócio e técnicas 
necessárias para se definir a Solução de Tecnologia da Informação a ser contratada. 

Solução de Tecnologia da Informação: composta por bens e/ou serviços 
de Tecnologia da Informação que se integram para o alcance dos resultados 
pretendidos com a contratação, de modo a atender à necessidade que a desencadeou.  

Sustentação do Contrato: documento que contém as informações 
necessárias para garantir a continuidade do negócio durante e posteriormente à 
implantação da Solução de Tecnologia da Informação, bem como após o 
encerramento do contrato. 
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M O D E L O  D E  C O N T R A T A Ç Ã O  D E  
S O L U Ç Õ E S  D E  T I  

Descrição 
Este é o fluxo completo de contratação de soluções de TI, adaptado da Resolução CNJ 
nº 182/2013.  
O processo está dividido nos subprocessos a seguir: 
1) Oficialização da demanda; 
2) Planejamento da contratação; 
3) Seleção do fornecedor; e  
4) Gestão do contrato. 
Os subprocessos Seleção do fornecedor e Gestão do contrato não foram inicialmente 
implementados. A fase de Seleção do forncededor será estabelecida nesta revisão e a 
fase de Gestão do contrato foi estabelecida em normativo específico.  

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 Oficialização da demanda 

Descrição 
A oficialização da demanda é a fase onde a unidade demandante apresenta a sua 
necessidade de contratação em conformidade com a necessidade de negócio. 
É importante que a demanda esteja alinhada com as estratégias e planos 
estabelecidos pela instituição. 
A necessidade do negócio deve ser bem definida para facilitar a busca de uma solução 
de TI mais adequada. 
O Documento de Oficialização da Demanda é concluído nesta fase e encaminhado 
para a Equipe de Planejamento da Contratação realizar a fase de Planejamento da 
Contratação. 

Executantes 

Área demandante 

 

 Planejamento da Contratação 

Descrição 
A segunda fase do Modelo de Contratação de Soluções de Tecnologia da Informação 
(MCTI) é a de Planejamento da Contratação.  
A fase de Planejamento da Contratação foi subdividida em três etapas. Nesta fase 
serão desenvolvidos 3 artefatos. 
1. Estudos preliminares 
2. Plano de trabalho 
3. Projeto básico/Termo de referência 
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A fase de Planejamento da Contratação de TI deve ser conduzida pelo Integrante 
Demandante, conforme Resolução nº 182/2013 - CNJ (Art. 2º, inciso XIII, alínea "a" e 
Art. 3º, inciso VII, § 2º). 
Ao final desta fase será encaminhado o Projeto Básico/Termo de Referência para a 
equipe responsável pela Seleção do Fornecedor. 

Executantes 

Área demandante, Equipe de Planejamento da Contratação, CDTI e DG 

 

 Seleção do Fornecedor 

Descrição 
A fase de Seleção do Fornecedor é a terceira fase do Modelo de Contratação de 
Soluções de TI. 
Ao final desta fase será encaminhado o Contrato para a equipe que será responsável 
pela Gestão do Contrato. 

 

 Gestão do Contrato 

Descrição 
A fase de Gestão do Contrato é a quarta fase do Modelo de Contratação de Soluções 
de TI. 
Esta fase foi regulamentada pela Portaria TRE-PI nº  689/2021. 
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O F I C I A L I Z A Ç Ã O  D A  D E M A N D A  

Descrição 
Este fluxo integra todas as atividades relacionadas à fase de oficialização da 
demanda. 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 ELABORAR  Documento de Oficialização da Demanda 

Descrição    
    
(ar(ar(ar(artttt. 12, §4º) . 12, §4º) . 12, §4º) . 12, §4º)  
Preencher o formulário específico que oficializa a demanda da contratação de 
soluções de TI - Documento de Oficialização da Demanda (DOD), disponível nas 
páginas eletrônicas deste Tribunal. Após, protocolizar o DOD em sistema específico e 
enviá-lo à Área de TI, unidade responsável por verificar os requisitos do documento e a 
sua compatibilidade com os projetos estratégicos institucionais.  
O DOD deve preferencialmente ser gerado por meio de uma atividade de projeto ou 
devido a uma atividade do processo de materiais (Gestão de Estoque/Patrimônio) a 
partir da informação de liberação do orçamento do exercício financeiro. 
As contratações deverão estar consistentemente alinhadas, conforme os planos a 
seguir: 

1. Planejamento Estratégico do Poder Judiciário (PEPJ): instrumento elaborado 
pelo CNJ com as diretrizes para os planejamentos de seus jurisdicionados; 
2. Planejamento Estratégico da Justiça Eleitoral (PEJE): instrumento modelo para 
os planejamentos dos órgãos da justiça eleitoral; 
3. Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os objetivos, 
as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcançados pelo órgão em 
um período determinado; 
4. Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informação (PETI): instrumento que 
declara as iniciativas estratégicas da Área de Tecnologia da Informação que 
deverão ser executadas em um período determinado, em harmonia com os 
objetivos estratégicos do órgão; 
5. Plano Diretor de Tecnologia da Informação (PDTI): instrumento de diagnóstico, 
planejamento e gestão de pessoas, de processos e de Tecnologia da Informação, 
que visa a atender às necessidades de tecnologia de informação e de comunicação 
de um órgão em um período determinado. O PDTI representa, em última instância, 
o portfólio de projetos a serem desenvolvidos no período; 
6. Plano de Contratações de Solução de TI: conjunto de contratações de Solução 
de Tecnologia da Informação a serem executadas com base no PDTI do órgão. 

Executantes 

Área demandante 
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 VERIFICAR Requisitos  do DOD 

Descrição    
(Art. 12)(Art. 12)(Art. 12)(Art. 12) 
O objetivo desta atividade é receber o DOD, enviado pela Área Demandante da 
Solução, e verificar se o conteúdo mínimo está presente no documento recebido:  

I - necessidade da solicitação, com a descrição sucinta da Solução de TI 
pretendida, bem como o alinhamento entre a demanda e o PEI ou PETI e, ainda, o 
PDTI do órgão;  
II - explicitação da motivação e demonstrativo de resultados a serem alcançados 
com a contratação da Solução de TI;  
III - indicação da fonte dos recursos para a contratação; e  
IV - indicação do Integrante Demandante para composição da Equipe de 
Planejamento da Contratação.  

Observação: Não faz parte do escopo desta atividade a verificação do mérito, mas 
somente do conteúdo e da forma como o DOD foi redigido pela Área Demandante. 
A sequência de atividades estabelecida neste processo tem aplicabilidade em todas as 
contratações de solução de TI, sejam simples ou complexas. 
O nível de detalhamento de informações necessárias para instruir cada fase da 
contratação de soluções de TI poderá variar de acordo, principalmente, com a 
complexidade e o valor estimado do objeto da contratação. 
O Plano de Contratações de Solução de TI do órgão deverá ser elaborado no exercício 
anterior ao ano de sua execução, pela Área de Tecnologia da Informação, em 
harmonia com o seu Plano Diretor de Tecnologia da Informação (PDTI), de modo a 
incluir todas as contratações necessárias ao alcance dos objetivos estabelecidos nos 
planejamentos do órgão e de TI. 
O Plano de Contratações de Solução de TI deverá ser submetido até o dia 30 (trinta) 
de novembro de cada ano à autoridade competente do órgão, que deliberará sobre as 
ações e os investimentos em Tecnologia da Informação a serem realizados. 
O Plano de Contratações de Solução de TI deverá ser revisado, periodicamente, e 
compreender as novas contratações pretendidas. 
O acompanhamento e o controle da execução do Plano de Contratações de Solução 
de TI ficarão sob a responsabilidade da Área de Tecnologia da Informação e da Área 
Administrativa do órgão, que deverão instrumentalizar tal procedimento. 
O Plano de Contratações de Solução de TI deverá conter, no mínimo: 

I – indicação das unidades demandantes por solução de TI para o ano vindouro; 
II – prazos de entrega dos Estudos Preliminares da Solução de TI e dos Projetos 
Básicos ou Termos de Referência de cada uma das contratações pretendidas; 
III – indicação da fonte de recurso de acordo com a proposta orçamentária do órgão. 

O Plano de Contratações de Solução de TI é gerado no processo de Gestão 
Orçamentária de TI e deve estar disponível para que a contratação em pauta seja 
identificada no rol de contratações que lá constam. Deve-se informar, para a 
contratação em pauta, se foi encontrado planejamento respectivo no Plano de 
Contratações de Solução de TI do período. Essa informação será utilizada 
posteriormente no fluxo para decidir sobre a necessidade de uma deliberação do 
Comitê Diretivo de Tecnologia da Informação (CDTI) a respeito da contratação, para 
fins de adequação orçamentária. 

Executantes 

Área de TI 
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 Alterar DOD 

Descrição 
Receber o DOD enviado pela Área de TI, com a indicação das correções necessárias 
e realizar as alterações pertinentes, de maneira que ele possua o conteúdo mínimo pra 
dar continuidade ao processo.  
Realizadas as correções pela Área Demandante da Solução, o DOD deverá ser 
reenviado à Área de TI. Novamente serão verificados os seus requisitos e, caso 
necessário, será devolvido à Área Demandante da Solução para correções. 
Esta interação entre as áreas Demandante e de TI pode ser caracterizada como uma 
análise prévia das necessidades do negócio e sofrerá tantas alterações quantas forem 
necessárias até que se alcance um DOD satisfatoriamente consolidado. 

Executantes 

Área demandante 

 

 ASSINALAR existência no Plano de Contratações  

Descrição 
Deve-se informar, para a contratação em pauta, se esta já foi prevista no Plano de 
Contratações de Solução de TI do período. Essa informação será utilizada, 
posteriormente, no fluxo para avaliar sobre a necessidade de uma deliberação do 
Comitê Diretivo de Tecnologia da Informação (CDTI) a respeito da contratação. 

Executantes 

Área de TI 

 

 INDICAR Integrante Técnico 

Descrição    
(Art. 12, § 6º)(Art. 12, § 6º)(Art. 12, § 6º)(Art. 12, § 6º) 
A Área de Tecnologia da Informação indicará o Integrante Técnico para a composição 
da Equipe de Planejamento da Contratação, após o recebimento e verificação do 
DOD.  
O Integrante Técnico é parte integrante da Equipe de Planejamento da Contratação e 
responsável pelos aspectos técnicos da solução. 

Executantes 

Área de TI 

 

 AUTUAR Processo Administrativo de Contratação 

Descrição    
(Art. 12, § 7º, I)(Art. 12, § 7º, I)(Art. 12, § 7º, I)(Art. 12, § 7º, I) 
O DOD será encaminhado à autoridade competente da Área Administrativa, que 
deverá autuar processo administrativo de contratação. 
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Executantes 

Área administrativa 

 

 INDICAR Integrante  Administrativo 

Descrição    
(Art. 12, § 7º,(Art. 12, § 7º,(Art. 12, § 7º,(Art. 12, § 7º,    III)III)III)III) 
Indicar o Integrante Administrativo para a composição da Equipe de Planejamento da 
Contratação. 
O Integrante Administrativo é parte integrante da Equipe de Planejamento da 
Contratação e responsável pelos aspectos administrativos da contratação. 

Executantes 

Área administrativa 

 

 VERIFICAR a Existência no Plano de Contratações  

Descrição    
(Art. 12, § 7º, II)(Art. 12, § 7º, II)(Art. 12, § 7º, II)(Art. 12, § 7º, II) 
O objetivo desta atividade é verificar se a demanda está incluída no rol de contratações 
previstas e aprovadas no Plano de Contratações de Solução de TI e, caso não esteja, 
o DOD deverá ser submetido ao CDTI do órgão. 

Executantes 

Área administrativa 

 

 DELIBERAR sobre a Demanda 

Descrição 
Não estando no Plano de Contratações de Solução de TI, a demanda deve ser 
validada pelo CDTI quanto à conveniência de sua inclusão no atual exercício financeiro 
e no Plano de Contratações de Solução de TI. 

Executantes 

Comitê Diretivo de TI 

 

 INFORMAR Área Demandante  

Descrição 
A área demandante deverá ser informada sobre a desaprovação da demanda, para 
providenciar o arquivamento do DOD. 

Executantes 

Área administrativa 
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 ARQUIVAR Processo 

Descrição 
A Área Demandante deverá arquivar os autos do processo administrativo de 
contratação quando a demanda não for aprovada pelo CDTI. 

Executantes 

Área demandante 

 

 ATUALIZAR Plano de Contratações 

Descrição 
As alterações aprovadas no Plano de Contratações de Solução de TI, aprovadas pelo 
CDTI devem ser atualizadas pela Área de TI e encaminhadas para o Presidente. 

Executantes 

Área de TI 

 

 

 REPUBLICAR Plano de Contratações 

Descrição 
Deverá ser dada transparência ao Plano de Contratações de Solução de TI e 
respectivas atualizações, com ciência dos gestores (Coordenadores e Secretários). O 
novo Plano de Contratações de Solução de TI deve ser publicado por meio de portaria 
do Presidente do TRE. 

Executantes 

Presidente 

 

 INSTITUIR Equipe de Planejamento 

Descrição    
(Art. 12, § 7º, IV)(Art. 12, § 7º, IV)(Art. 12, § 7º, IV)(Art. 12, § 7º, IV) 
A autoridade competente deve instituir a Equipe de Planejamento da Contratação 
composta pelos Integrantes Técnico, Demandante e Administrativo, indicados pelas 
respectivas áreas. A instituição da equipe deverá ser feita em documento próprio, 
contendo os dados de contato de cada um dos integrantes.    
(Art. 13, (Art. 13, (Art. 13, (Art. 13, caputcaputcaputcaput)))) 
A Equipe de Planejamento deverá elaborar os Estudos Preliminares da Solução de TI 
necessários para assegurar a viabilidade da contratação, bem como o Projeto Básico 
ou o Termo de Referência. 

Executantes 

DG 
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P L A N E J A M E N T O  D E  C O N T R A T A Ç Ã O  D E  
S O L U Ç Õ E S  D E  T I  

Descrição 
Este fluxo relaciona todas as fases, os subprocessos e as atividades relacionadas ao 
planejamento da contração. 
A execução da fase de Elaboração dos Estudos Preliminares da Solução de TI é 
obrigatória, independentemente do tipo de contratação, inclusive nos casos de: 

– inexigibilidade; 
– dispensa de licitação ou licitação dispensada; 
– criação ou adesão à ata de registro de preços; 
– contratações com uso de recursos financeiros de organismos internacionais; e 
– termos de cooperação, convênios e documentos afins com uso de recursos 
financeiros de instituições nacionais. 

Os Estudos Preliminares da Solução de TI deverão contemplar as seguintes etapas: 
1) Análise de Viabilidade da Contratação; 
2) Sustentação do Contrato; 
3) Estratégia para a Contratação; e 
4) Análise de Riscos. 

Os documentos resultantes das etapas elencadas poderão ser consolidados em um 
único documento. 
Os documentos relacionados nos itens 2, 3 e 4 não são obrigatórios para as 
contratações ou prorrogações, cuja estimativa de preços seja inferior ao disposto no 
art. 23, inciso II, alínea "a", da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993. 
O subprocesso Plano de Trabalho faz parte da fase Plano de Trabalho; 
O subprocesso Projeto básico/Termo de referência faz parte da fase Projeto 
básico/Termo de referência. 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 Análise de viabilidade 

Descrição 
O processo Análise de Viabilidade produz o documento de mesmo nome, devendo 
abranger a definição e a especificação de requisitos, a identificação de diferentes 
soluções que atendam aos requisitos, a escolha e a justificativa da solução mais 
adequada, bem como a avaliação das necessidades de adequação do ambiente para 
a execução contratual. 
Nesta etapa, também devem ser realizadas a análise e a comparação dos custos 
totais de propriedade (TCO) das soluções identificadas.  
A Análise de Viabilidade deverá ser realizada nas prorrogações contratuais, ainda que 
de contratos assinados anteriormente à publicação da Resolução nº 182/2013 - CNJ. 
O documento Análise de Viabilidade deverá ser assinado pela Equipe de planejamento 
da Contratação e avaliado pela Área Demandante, durante a aprovação dos Estudos 
Preliminares. 
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Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DELIBERAR sobre a Contratação 

Descrição 
Em caso de análise de viabilidade desfavorável, o CDTI deverá deliberar se a 
contratação prossegue mesmo assim, ou se deve ser abortada. Pode ser o caso de 
haver necessidades institucionais não avaliadas na viabilidade econômica. 

Executantes 

Comitê Diretivo de TI 

 

 Sustentação do contrato 

Descrição 
O processo Sustentação do Contrato produz o documento de mesmo nome, que 
deverá abranger os recursos materiais e humanos, as estratégias de continuidade e 
independência, além das atividades de transição e encerramento contratual. 
Nesta etapa, devem ser definidas ações de contingência para garantir a continuidade 
do fornecimento da solução de tecnologia da informação em eventual interrupção 
contratual, bem como as atividades a realizar em caso de possível transição contratual 
e encerramento do contrato. Também é necessário definir e descrever uma estratégia 
de independência do órgão ou entidade contratante em relação à contratada.  
O documento Sustentação do Contrato deverá ser assinado pela Equipe de 
Planejamento da Contratação e avaliado pela Área Demandante, durante a aprovação 
dos Estudos Preliminares. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INFORMAR Demandante 

Descrição 
A Área Demandante deverá ser informada sobre a desaprovação da demanda para 
tomar as providências que julgar necessárias. 

Executantes 

Comitê Diretivo de TI 

 

 ARQUIVAR Processo 

Descrição 
A Área Demandante deverá arquivar os autos do processo administrativo de 
contratação. 
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Executantes 

Área demandante 

 

 Estratégia para contratação 

Descrição 
O processo Estratégia da Contratação produz o documento de mesmo nome, que 
deverá abranger o detalhamento da solução, a indicação dos termos contratuais, a 
definição das responsabilidades técnicas da contratada, a elaboração de modelos de 
documentos, a definição de critérios técnicos de julgamento, o detalhamento da 
estimativa orçamentária, bem como a estimativa de impacto econômico-financeiro, que 
a contratação causará na contratante . 
Sempre que possível e necessário, deverão ser incluídos os seguintes elementos:  
a) o parcelamento do objeto com a demonstração de viabilidade ou não da divisão; 
b) a adjudicação do objeto com a indicação e justificativa da forma escolhida, 

demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a uma ou a várias empresas, se por 
itens ou por grupo de itens; 

c) a modalidade e o tipo de licitação com a indicação e a justificativa para as escolhas; 
d) a vigência com a indicação do prazo de garantia dos bens e/ou da prestação dos 

serviços contratados; 
e) a equipe de apoio à contratação com a indicação de seus integrantes; 
f) a equipe de gestão da contratação com a indicação de seus integrantes. 
Nestas definições, deve-se levar em consideração princípios como oportunidade e 
conveniência e a manutenção do equilíbrio financeiro do futuro contrato.  
O documento Estratégia da Contratação deverá ser assinado pela Equipe de 
Planejamento da Contratação e avaliado pela Área Demandante, durante a aprovação 
dos Estudos Preliminares. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 Análise de riscos 

Descrição 
O processo Análise de Riscos produz o documento de mesmo nome, o qual deve 
conter os riscos que possam comprometer o sucesso da contratação (incluindo a fase 
da gestão contratual) e os riscos de a solução não vir a alcançar os resultados que 
atendam às necessidades da contratação. 
Para cada risco identificado devem ser relacionados os potenciais danos que a 
ocorrência do evento relacionado ao risco pode provocar, bem como sua 
probabilidade; também devem ser definidas as respectivas ações de prevenção e 
contingência, bem como seus responsáveis. 
Vale ressaltar que a Análise de Riscos permeia todas as fases do processo de 
planejamento da contratação e deverá ser consolidada no documento final Análise de 
riscos. 
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O documento Análise de Riscos deverá ser assinado pela Equipe de Planejamento da 
Contratação e avaliado pela Área Demandante, durante a aprovação dos Estudos 
Preliminares. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ASSINAR Estudos Preliminares 

Descrição    
(Art. 18, § 2º)(Art. 18, § 2º)(Art. 18, § 2º)(Art. 18, § 2º) 
Os Estudos Preliminares podem ser consolidados em um único documento. A Equipe 
de Planejamento da Contratação deverá observar as orientações e determinações das 
demais áreas do órgão envolvidas no processo administrativo de contratação.     
Observação GeralObservação GeralObservação GeralObservação Geral: a Equipe de Planejamento da Contratação deverá apresentar 
justificativa quando não for possível elaborar a documentação exigida em cada uma 
das etapas dos Estudos Preliminares da Solução de TI. 
Os documentos inseridos no processo administrativo devem ser assinados pela equipe 
e encaminhados ao titular da Área Demandante, para aprovação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 APROVAR Estudos Preliminares 

Descrição 
É requerida a aprovação dos Estudos Preliminares pela Área Demandante para 
prosseguimento do feito. 
Os Estudos Preliminares da Solução de TI devem ser assinados pela Equipe de 
Planejamento da Contratação e submetidos ao titular da Área Demandante que, após 
aprovação, deverá encaminhar ao CDTI, para deliberação sobre o prosseguimento ou 
não da contratação pretendida. 

Executantes 

Área demandante 

 

 APROVAR Estudos Preliminares 

Descrição 
É requerida a aprovação dos Estudos Preliminares pelo CDTI, para prosseguimento do 
feito. 

Executantes 

Comitê Diretivo de TI 
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 Plano de trabalho 

Descrição 
O processo Plano de Trabalho produz o documento de mesmo nome, que deverá ser 
produzido caso seja necessário a contratação de mão de obra terceirizada. 
O documento Plano de Trabalho deverá ser assinado pela Equipe de Planejamento da 
Contratação e aprovado pela Diretoria Geral antes da elaboração do Projeto 
Básico/Termo de Referência. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 APROVAR Plano de Trabalho 

Descrição    
(Art. 9º, parágrafo único)(Art. 9º, parágrafo único)(Art. 9º, parágrafo único)(Art. 9º, parágrafo único) 
O objetivo desta atividade é formalizar o patrocínio da Alta Administração para a 
terceirização. Caso a autoridade competente solicite ajustes, o fluxo de produção do 
Plano de Trabalho volta ao início, para a Equipe de Planejamento da Contratação 
revisar cada item. 
 

Executantes 

Diretoria Geral 

 

 Projeto básico/Termo de referência 

Descrição 
O processo Projeto Básico/Termo de Referência produz o documento de mesmo 
nome, que é obrigatório em todas as contratações de TI. 
O documento Projeto Básico/Termo de Referência deverá ser assinado pela Equipe de 
Planejamento da Contratação e aprovado pela Área Demandante antes do envio para 
a equipe de Licitação e Contratos. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 APROVAR Projeto básico/Termo de Referência 
O objetivo desta atividade é formalizar a aprovação do Projeto básico/Termo de 
referência pela área demandante antes do envio para a área administrativa que 
realizará a seleção do fornecedor e contratação da solução de TI. 

Executantes 

Área demandante 
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A N Á L I S E  D E  V I A B I L I D A D E  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas à Análise de viabilidade. 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 RECEBER Demanda 

Descrição    
(Art. 12)(Art. 12)(Art. 12)(Art. 12) 
A Equipe de Planejamento da Contratação deve tomar ciência do processo de 
contratação e se preparar para a realização da Análise de Viabilidade da Contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DEFINIR e ESPECIFICAR Requisitos 

Descrição    
(Art. 14, I c/c Arts. 3º e 4º)(Art. 14, I c/c Arts. 3º e 4º)(Art. 14, I c/c Arts. 3º e 4º)(Art. 14, I c/c Arts. 3º e 4º) 
O objetivo desta atividade é:  
1) definir requisitos de negócio, de capacitação, legais, de manutenção, temporais, de 
segurança, sociais, ambientais e culturais; 
2) especificar, quando aplicáveis, os requisitos tecnológicos, com base nos requisitos 
definidos pelo demandante. 
A atividade deve começar com a avaliação do Documento de Oficialização da 
Demanda e o levantamento das seguintes informações: 
a) soluções disponíveis no mercado de Tecnologia da Informação e seus respectivos 
fornecedores; e 
b) contratações similares realizadas por outros órgãos ou entidades da Administração 
Pública. 
O levantamento e a avaliação explicitados acima devem servir de base para a 
definição e especificação dos seguintes requisitos: 

- de negócio, que independem de características tecnológicas e definem as 
necessidades dos serviços e os aspectos funcionais da solução de TI; 
- de capacitação, que definem a necessidade de treinamento presencial ou à 
distância, carga horária e entrega de materiais didáticos etc; 
- legais, que definem as normas às quais a solução de TI deverá respeitar; 
- de manutenção, que independem de configuração tecnológica e definem a 
necessidade de serviços de manutenção preventiva, corretiva, evolutiva e 
adaptativa etc; 
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- temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do início e 
encerramento dos serviços a serem contratados; 
- de segurança da informação, com o apoio da área de Tecnologia da Informação; e 
- sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solução de TI deve 
atender para respeitar necessidades específicas relacionadas a costumes, idiomas 
e ao meio ambiente etc. 

Assim que a definição dos requisitos de negócio for realizada, as informações geradas 
deverão ser repassadas para a especificação dos requisitos tecnológicos. Deverão ser 
feitas as seguintes especificações, quando aplicáveis: 
I. de arquitetura tecnológica, composta de hardware, software, padrões de 
interoperabilidade e de acessibilidade, linguagem de programação, interface, dentre 
outros; 
II. de projeto e de implementação, que estabelecem o processo de desenvolvimento de 
software, técnicas, métodos, forma de gestão, de documentação, dentre outros; 
III. de implantação, que definem o processo de disponibilização da solução em 
ambiente de produção, dentre outros; 
IV. de garantia e manutenção, que definem a forma como será conduzida a 
manutenção e a comunicação entre as partes envolvidas; 
V. de capacitação, que definem o ambiente tecnológico dos treinamentos a serem 
ministrados, perfil do instrutor, dentre outros; 
VI. de experiência profissional da equipe que projetará, implementará, implantará e 
manterá a solução de TI, que definem a natureza da experiência profissional exigida e 
as respectivas formas de comprovação dessa experiência, dentre outros; 
VII.de formação da equipe que projetará, implementará, implantará e manterá a 
solução de TI, que definem cursos acadêmicos e técnicos, formas de comprovação 
dessa formação, dentre outros; 
VIII. de metodologia de trabalho; 
IX. de segurança, sob o ponto de vista técnico; e 
X. demais requisitos aplicáveis. 
Caso não seja possível especificar algum requisito, a Equipe de Planejamento da 
Contratação deverá apresentar a respectiva justificativa. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 IDENTIFICAR Soluções de TI  e  fornecedores 

Descrição    
(Art. 14, I, a)(Art. 14, I, a)(Art. 14, I, a)(Art. 14, I, a) 
Deverão ser identificadas as soluções disponíveis no mercado de Tecnologia da 
Informação e seus respectivos fornecedores;     
(Art.(Art.(Art.(Art.    14, I, b)14, I, b)14, I, b)14, I, b) 
Deverão ser identificadas diferentes contratações para as soluções que atendam aos 
requisitos já especificados, considerando que a disponibilidade de solução similar em 
outro órgão ou entidade da Administração Pública Federal poderá fornecer dados 
valiosos quanto à forma de contratação e à adequação da solução ao ambiente da 
Administração Pública.    
(Art. 14, II)(Art. 14, II)(Art. 14, II)(Art. 14, II) 
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O objetivo desta atividade é identificar as diferentes soluções que atendam aos 
requisitos especificados na atividade anterior, considerando: 

a) a disponibilidade de Solução de Tecnologia da Informação similar em outro órgão 
ou entidade da Administração Pública; 
b) as soluções existentes no Portal de Software Público Brasileiro 
(http://www.softwarepublico.gov.br); 
c) a capacidade e as alternativas do mercado de TI, inclusive a existência de 
software livre ou software público; 
d) a observância às políticas, premissas e especificações técnicas definidas no 
Modelo Nacional de Interoperabilidade (MNI) do Poder Judiciário e Modelo de 
Acessibilidade de Governo Eletrônico - e-MAG; 
e) a aderência às regulamentações da Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira 
(ICP-Brasil), quando houver necessidade de utilização de certificação digital, 
observada a legislação sobre o assunto; 
f) a observância às orientações, premissas e especificações técnicas e funcionais 
definidas no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestão de 
Processos e Documentos do Poder Judiciário (Moreq-Jus); 
g) o orçamento estimado que expresse a composição de todos os custos unitários 
resultantes dos itens a serem contratados, elaborado com base em pesquisa 
fundamentada de preços, como os praticados no mercado de Tecnologia da 
Informação em contratações similares realizadas por órgãos ou entidades da 
Administração Pública, entre outros pertinentes. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ANALISAR Custos Totais 

Descrição    
(Art. 14, III)(Art. 14, III)(Art. 14, III)(Art. 14, III) 
A Equipe de Planejamento da Contratação deve fazer a análise e a comparação entre 
os custos totais das Soluções de Tecnologia da Informação identificadas, levando-se 
em conta os valores de aquisição dos produtos, insumos, garantia e serviços 
complementares, quando necessários à contratação. 
Chama-se TCO - Total Cost of Ownership ou Custo Total de Propriedade - essa 
análise ampla de custos, que servirá como instrumento para escolha da solução, e 
posterior justificação dessa escolha. 
O orçamento detalhado (art. 14, II, g) será elaborado pelo Integrante Administrativo 
com o apoio do Integrante Técnico, e deverá ser fundamentado em pesquisa no 
mercado. Como subsídio à sua elaboração, deve-se utilizar estimativas e contratações 
similares, valores oficiais de referência, pesquisa junto a fornecedores, tarifas públicas. 
Em seguida, o Integrante Demandante deverá elaborar estimativa de impacto 
econômico-financeiro no orçamento do órgão. Essa estimativa deverá ser elaborada à 
luz do artigo 16 da Lei Complementar nº 101, de 04 de maio de 2000 – Lei de 
Responsabilidade Fiscal – que afirma: 

“Art. 16. A criação, expansão ou aperfeiçoamento de ação governamental que 
acarrete aumento da despesa será acompanhado de: 
I - estimativa do impacto orçamentário-financeiro no exercício em que deva entrar 
em vigor e nos dois subsequentes; 
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II - declaração do ordenador da despesa de que o aumento tem adequação 
orçamentária e financeira com a lei orçamentária anual e compatibilidade com o 
plano plurianual e com a lei de diretrizes orçamentárias. 
§ 1º Para os fins desta Lei Complementar, considera-se: 
I - adequada com a lei orçamentária anual, a despesa objeto de dotação específica 
e suficiente, ou que esteja abrangida por crédito genérico, de forma que somadas 
todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas no 
programa de trabalho, não sejam ultrapassados os limites estabelecidos para o 
exercício; 
II - compatível com o plano plurianual e a lei de diretrizes orçamentárias, a despesa 
que se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses 
instrumentos e não infrinja qualquer de suas disposições. 
§ 2º A estimativa de que trata o inciso I do caput será acompanhada das premissas 
e metodologia de cálculo utilizadas. 
§ 3º Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante, nos 
termos em que dispuser a lei de diretrizes orçamentárias. 
§ 4º As normas do caput constituem condição prévia para: 
I - empenho e licitação de serviços, fornecimento de bens ou execução de obras; 
II - desapropriação de imóveis urbanos a que se refere o § 3º do art. 182 da 
Constituição.” 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ESCOLHER a solução 

Descrição 
Receber a lista de soluções identificadas, juntamente com a análise comparativa do 
TCO e escolher a opção mais adequada aos objetivos da contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 JUSTIFICAR a Solução Escolhida 

Descrição    
(Ar(Ar(Ar(Art. 14, IV)t. 14, IV)t. 14, IV)t. 14, IV) 
Justificar a solução escolhida na atividade anterior, abrangendo o seguinte:  
a) Descrição sucinta, precisa, suficiente e clara da solução de TI escolhida, indicando 

os bens e serviços que a compõem; 
b) Alinhamento em relação às necessidades de negócio e requisitos tecnológicos; 
c) Identificação dos benefícios a serem alcançados com a solução escolhida em 

termos de eficácia, eficiência, efetividade, economicidade e padronização; 
d) Relação entre a demanda prevista e a quantidade dos bens ou serviços a serem 

contratados. 
Esta justificativa servirá de insumo para a elaboração do Termo de Referência ou 
Projeto Básico. 
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Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 AVALIAR Necessidade de Adequação do Ambiente do Órgão 

Descrição    
(Art. 14, V)(Art. 14, V)(Art. 14, V)(Art. 14, V) 
Avaliar as necessidades de adequação para execução contratual a partir da solução 
de TI escolhida, da especificação de requisitos, dos ativos e Processos 
organizacionais. 
A avaliação das necessidades de adequação do ambiente do órgão para viabilizar a 
execução contratual deverá abranger, no mínimo: 
a) infraestrutura tecnológica; 
b) infraestrutura elétrica; 
c) logística de implantação; 
d) espaço físico; 
e) mobiliário; 
f) impacto ambiental. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
Deve-se consolidar as informações geradas no processo de Análise de Viabilidade da 
Contratação, com o objetivo de gerar um documento único que demonstre a 
viabilidade da contratação. Este documento deverá conter, pelo menos, os seguintes 
itens: 

• Especificação dos Requisitos; 
• Avaliação das Soluções Disponíveis; 
• Estimativa Orçamentária;  
• Justificativa da solução escolhida e 
• Outros aplicáveis. 

A aprovação do documento dar-se-á por meio das assinaturas da Equipe de 
Planejamento da Contratação. Caso não seja aprovado, deverá retornar para alguma 
atividade do processo, a fim de efetuar as devidas correções, procedendo a posterior 
análise. Em caso de inviabilidade  das soluções, encaminhar para avaliação do CDTI. 
Observação: A Análise de Viabilidade da Contratação deverá ser realizada também 
nas prorrogações contratuais. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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S U S T E N T A Ç Ã O  D O  C O N T R A T O  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas à Sustentação do contrato. 
 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 ESPECIFICAR Recursos Materiais e Humanos 

Descrição    
(Art. 15, I)(Art. 15, I)(Art. 15, I)(Art. 15, I) 
Nesta atividade, analisando a demanda, devem ser identificados, dentre os ativos e 
processos organizacionais do Tribunal, os recursos materiais e humanos que serão 
fundamentais para a continuidade do negócio do Tribunal.  

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 IDENTIFICAR a Continuidade do Fornecimento 

Descrição    
(Art. 15, II)(Art. 15, II)(Art. 15, II)(Art. 15, II) 
Definir mecanismos que permitam a continuidade do fornecimento da solução de TI em 
eventual interrupção contratual. 
Baseado em uma análise da demanda, dos ativos e processos organizacionais do 
Tribunal, deve-se detectar, no tempo, situações de interrupção contratual e, para cada 
uma delas, descrever ações necessárias para dar continuidade ao fornecimento da 
solução de TI. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ESTABELECER as Atividades de Transição e Encerramento do Contrato  

Descrição    
(Art. 15, III) (Art. 15, III) (Art. 15, III) (Art. 15, III)  
O objetivo desta atividade é estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em 
uma eventual transição contratual e no encerramento do contrato.  
Analisando a demanda, devem ser elaborados procedimentos para, no mínimo:  
a) entrega de versões finais dos produtos alvos da contratação;  
b) transferência final de conhecimentos sobre a execução e a manutenção da solução 
de TI;  
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c) devolução de recursos materiais;  
d) revogação de perfis de acesso;  
e) eliminação de caixas postais. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DEFINIR a Independência do Órgão em relação à Empresa 

Descrição    
(Art.(Art.(Art.(Art.    15, IV)15, IV)15, IV)15, IV) 
O objetivo desta atividade é estabelecer diretrizes que minimizem a dependência da 
Contratante em relação à Contratada. As regras para estratégia de independência com 
relação à empresa contratada devem contemplar, no mínimo: 

a) a forma de transferência de conhecimento tecnológico nos casos de contratação 
de desenvolvimento de softwares sob encomenda no mercado de TI; 
b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da solução de TI, inclusive sobre 
os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais como a documentação, os 
modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos 
são exclusivos da empresa contratada. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
Deve-se consolidar as informações geradas no processo Plano de Sustentação, com o 
objetivo de gerar um documento único contendo, pelo menos, os seguintes itens: 
I – recursos materiais e humanos necessários à continuidade do negócio; 
II – continuidade do fornecimento da solução de TI em eventual interrupção contratual; 
III – atividades de transição contratual e encerramento do contrato, que incluem: 
a) a entrega de versões finais dos produtos e da documentação; 
b) a transferência final de conhecimentos sobre a execução e a manutenção da 
solução de TI; 
c) a devolução de recursos; 
d) a revogação de perfis de acesso; 
e) a eliminação de caixas postais; 
f) outras que se apliquem; 
IV - estratégia de independência do órgão ou entidade contratante com relação à 
contratada, que contemplará, pelo menos: 
a) a forma de transferência de conhecimento tecnológico; e 
b) os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solução de TI sobre os 
diversos documentos e produtos produzidos ao longo do contrato, incluindo a 
documentação, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em 
que tais direitos não vierem a pertencer à Administração Direta, Autárquica e 
Fundacional do Poder Judiciário Federal. 
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A Equipe de Planejamento da Contratação deverá avaliar o Plano de Sustentação 
gerado e, caso entenda que ele precise de reparos, deverão ser realizadas, 
novamente, as atividades necessárias para prover os devidos ajustes no documento, 
visando a sua aprovação em posterior análise pela própria equipe. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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E S T R A T É G I A  P A R A  C O N T R A T A Ç Ã O  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas à Estratégia para contratação. 
 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 ESPECIFICAR a Natureza do Objeto 

Descrição    
(Art. 16, I)(Art. 16, I)(Art. 16, I)(Art. 16, I) 
A primeira atividade desta etapa é a especificação da natureza do objeto, com a 
indicação dos elementos necessários para caracterizar o bem e/ou serviço a ser 
contratado. Deve-se descrever o objeto de forma a ser facilmente reconhecido pelo 
mercado. Deve-se também demonstrar que o tipo de contratação não fere os 
requisitos legais pertinentes (por exemplo, vedação à locação de mão-de-obra). 
As informações geradas nesta atividade serão utilizadas para elaboração da descrição 
da solução de TI no Termo de Referência ou Projeto Básico. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 IDENTIFICAR a Viabilidade de Parcelamento do Objeto 

Descrição    
(Art. 16, II)(Art. 16, II)(Art. 16, II)(Art. 16, II) 
O objetivo desta atividade é identificar o parcelamento do objeto com a demonstração 
da viabilidade ou não da divisão. 
Considerar que não poderá ser objeto de contratação mais de uma solução de TI em 
um único contrato. 
A Equipe de Planejamento da Contratação avaliará a viabilidade de parcelamento da 
solução de TI a ser contratada, em tantos itens quanto sejam tecnicamente possíveis e 
suficientes. 
A Equipe de Planejamento da Contratação avaliará, ainda, a necessidade de licitações 
e contratações separadas para os itens que, devido a sua natureza, possam ser 
divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente 
viáveis, procedendo-se à licitação com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos 
disponíveis no mercado e à ampliação da competitividade sem perda da economia de 
escala, conforme disposto no art. 23, § 1°. da Lei n° 8.666/93. 
Ao mesmo tempo, deve-se observar a normatização referente à vedação de 
fracionamento de despesa (Lei 8.666, de 1993, em seu art. 23, § 5º). O fracionamento 
se caracteriza quando se divide a despesa para utilizar modalidade de licitação inferior 
à recomendada pela legislação para o total da despesa, ou para efetuar contratação 
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direta. A legislação não considera fracionamento a contratação de parcelas de 
natureza específica que possam ser executadas por pessoas ou empresas de 
especialidade diferente daquela do executor da obra ou serviço. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DEFINIR a Adjudicação do Objeto 

Descrição    
(Art. 16, III)(Art. 16, III)(Art. 16, III)(Art. 16, III) 
A Equipe de Planejamento da Contratação deve definir a adjudicação do objeto com a 
indicação e justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser 
adjudicado a uma ou a várias empresas, se por itens ou por grupo de itens. 
Além disso, deve definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase 
de Seleção do Fornecedor, observando o seguinte: 

a) utilização de critérios correntes no mercado; 
b) a Análise de Viabilidade da Contratação; 
c) possibilidade de considerar mais de um atestado relativo ao mesmo quesito de 
capacidade técnica, quando necessário para a comprovação da aptidão; 
d) vedação da indicação de entidade certificadora, exceto nos casos previamente 
dispostos em normas do governo federal; 
e) vedação da pontuação com base em atestados relativos à duração de trabalhos 
realizados pelo licitante; 
f) vedação da pontuação progressiva de mais de um atestado para o mesmo 
quesito de capacidade técnica; e 
g) justificativa dos critérios de pontuação em termos do benefício que trazem para o 
contratante. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ESTABELECER a Modalidade e Tipo de Licitação 

Descrição    
(Art. 16, IV)(Art. 16, IV)(Art. 16, IV)(Art. 16, IV) 
Deve-se estabelecer a modalidade e o tipo de licitação com a indicação e a justificativa 
para as escolhas. 
A licitação deve ser o meio regular de realização das aquisições ou contratações. Mas 
há as hipóteses de dispensa ou inexigibilidade: 
Segundo o artigo 24 da Lei 8.666/93, é dispensável a licitação: 

"II - para outros serviços e compras de valor até 10% (dez por cento) do limite 
previsto na alínea "a", do inciso II do artigo anterior - até R$ 80.000,00 (oitenta mil 
reais) - e para alienações, nos casos previstos nesta Lei, desde que não se refiram 
a parcelas de um mesmo serviço, compra ou alienação de maior vulto que possa 
ser realizada de uma só vez; (...) 
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V - quando não acudirem interessados à licitação anterior e esta, justificadamente, 
não puder ser repetida sem prejuízo para a Administração, mantidas, neste caso, 
todas as condições preestabelecidas; (...) 
VII - quando as propostas apresentadas consignarem preços manifestamente 
superiores aos praticados no mercado nacional, ou forem incompatíveis com os 
fixados pelos órgãos oficiais competentes, casos em que, observado o parágrafo 
único do art. 48 desta Lei e, persistindo a situação, será admitida a adjudicação 
direta dos bens ou serviços, por valor não superior ao constante do registro de 
preços, ou dos serviços; (...) 
XI - na contratação de remanescente de obra, serviço ou fornecimento, em 
consequência de rescisão contratual, desde que atendida a ordem de classificação 
da licitação anterior e aceitas as mesmas condições oferecidas pelo licitante 
vencedor, inclusive quanto ao preço, devidamente corrigido; (...) 
XIII - na contratação de instituição brasileira incumbida regimental ou 
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de 
instituição dedicada à recuperação social do preso, desde que a contratada detenha 
inquestionável reputação ético-profissional e não tenha fins lucrativos; (...) 
XVI - para a impressão dos diários oficiais, de formulários padronizados de uso da 
administração, e de edições técnicas oficiais, bem como para prestação de serviços 
de informática a pessoa jurídica de direito público interno, por órgãos ou entidades 
que integrem a Administração Pública, criados para esse fim específico; 
XVII - para a aquisição de componentes ou peças de origem nacional ou 
estrangeira, necessários à manutenção de equipamentos durante o período de 
garantia técnica, junto ao fornecedor original desses equipamentos, quando tal 
condição de exclusividade for indispensável para a vigência da garantia; (...) 
XX - na contratação de associação de portadores de deficiência física, sem fins 
lucrativos e de comprovada idoneidade, por órgãos ou entidades da Administração 
Pública, para a prestação de serviços ou fornecimento de mão-de-obra, desde que 
o preço contratado seja compatível com o praticado no mercado. (...) 
XXIV - para a celebração de contratos de prestação de serviços com as 
organizações sociais, qualificadas no âmbito das respectivas esferas de governo, 
para atividades contempladas no contrato de gestão. 
XXV - na contratação realizada por Instituição Científica e Tecnológica - ICT ou por 
agência de fomento para a transferência de tecnologia e para o licenciamento de 
direito de uso ou de exploração de criação protegida." 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INDICAR a Classificação Orçamentária 

Descrição    
(Art. 16, (Art. 16, (Art. 16, (Art. 16, V)V)V)V) 
Deve ser definida a classificação orçamentária com a indicação da fonte de recurso do 
orçamento do órgão previsto para atender a necessidade de contratação de solução 
de TI demandada. 
Ao identificar a fonte de recursos no orçamento disponível, deve-se discriminar 
adequadamente as rubricas orçamentárias dos valores a alocar, classificadas até o 
nível de subelemento de despesa. 
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Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DEFINIR Vigência e Prazo de Garantia 

Descrição    
(Art. 16, VI)(Art. 16, VI)(Art. 16, VI)(Art. 16, VI) 
Deve-se definir a vigência da contratação com a indicação do prazo de garantia dos 
bens e/ou da prestação dos serviços contratados. 
Atentar para a contagem dos prazos: se a partir da assinatura do contrato, ou da 
emissão da nota de empenho ou do recebimento provisório do objeto. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 

 INDICAR a Equipe de Apoio à Contratação 

Descrição    
((((AAAArt. 16, VIIrt. 16, VIIrt. 16, VIIrt. 16, VII)))) 
O objetivo desta atividade é apontar a Equipe de Apoio à Contratação com a indicação 
de seus integrantes, preferencialmente os mesmos da Equipe de Planejamento da 
Contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INDICAR a Equipe de Gestão da Contratação 

Descrição    
(Art. 16, VIII)(Art. 16, VIII)(Art. 16, VIII)(Art. 16, VIII) 
O objetivo desta atividade é apontar a Equipe de Gestão da Contratação com a 
indicação de seus integrantes. 
A Equipe de Gestão da Contratação deve ser composta pelo Gestor do Contrato, 
responsável por gerir a execução contratual e, sempre que possível e necessário, 
pelos Fiscais Demandante, Técnico e Administrativo, responsáveis por fiscalizar a 
execução contratual, consoante às atribuições regulamentares: 

a) O Fiscal Demandante do Contrato (art. 2º, XII, a): é o servidor representante da 
Área Demandante da Solução de Tecnologia da Informação, indicado pela 
respectiva autoridade competente, para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos 
funcionais da solução; 
b) O Fiscal Técnico do Contrato (art. 2º, XII, b): é o servidor representante da Área 
de Tecnologia da Informação, indicado pela respectiva autoridade competente, para 
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solução; 
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c) O Fiscal Administrativo do Contrato (art. 2º, XII, c): é o servidor representante da 
Área Administrativa, indicado pela respectiva autoridade competente, para fiscalizar 
o contrato quanto aos aspectos administrativos da execução. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
O objetivo desta atividade é consolidar as informações para a geração do documento 
Estratégia para a Contratação, o qual deverá conter (art. 16): 

• a natureza do objeto; 
• identificação da viabilidade de parcelamento do objeto; 
• definição da adjudicação do objeto; 
• modalidade e tipo de licitação; 
• classificação orçamentária; 
• vigência e prazo de garantia; 
• indicação da equipe de apoio à contratação; e 
• indicação da Equipe de Gestão da Contratação. 

A Equipe de Planejamento da Contratação deverá avaliar a Estratégia para a 
Contratação. Em caso de não conformidade com o especificado nos artigos 
normativos, a Estratégia para a Contratação deverá ser encaminhada ao responsável 
para correção dos itens específicos. Após a correção, o documento deverá ser 
reavaliado. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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A N Á L I S E  D E  R I S C O S  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas à Análise de riscos. 
 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 IDENTIFICAR Riscos 

Descrição    
(Art. 17, I)(Art. 17, I)(Art. 17, I)(Art. 17, I) 
Nesta atividade, deve-se proceder à identificação dos principais riscos que possam vir 
a comprometer o sucesso da contratação ou que emergirão, caso a contratação não 
seja realizada. 
A Equipe de Planejamento da Contratação deverá identificar os principais riscos que 
possam comprometer o sucesso do processo de contratação e os riscos de não 
atendimento das necessidades da Contratante, o que poderá resultar na necessidade 
da realização de uma nova contratação. 
Ferramentas: Checklists, benchmarkings, histórico de projetos, Guia TCU de Boas 
Práticas em Contratação de Soluções de Tecnologia da Informação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 MENSURAR Probabilidade de Ocorrência 

Descrição    
(Art. 17, II)(Art. 17, II)(Art. 17, II)(Art. 17, II) 
O objetivo desta atividade é realizar a mensuração das probabilidades de ocorrência 
de cada evento de risco identificado. 
A matriz probabilidade de ocorrência x danos potenciais irá auxiliar na priorização dos 
principais riscos a serem tratados. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 MENSURAR os danos potenciais 

Descrição    
(Art. 17, II)(Art. 17, II)(Art. 17, II)(Art. 17, II) 
O objetivo desta atividade é realizar a mensuração dos danos potenciais relacionados 
a cada risco identificado. 
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A matriz probabilidade de ocorrência x danos potenciais irá auxiliar na priorização dos 
principais riscos a serem tratados. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 DEFINIR Ações de Tratamento dos Riscos 

Descrição    
(Art. 17, III)(Art. 17, III)(Art. 17, III)(Art. 17, III) 
O objetivo desta atividade é definir as ações previstas para reduzir ou eliminar as 
chances de ocorrência dos eventos relacionados a cada risco. 
Convém que seja especificado um plano de ação com atividades e prazos para 
realização das ações de tratamento dos riscos. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ESTABELECER Ações de Contingência 

Descrição    
(Art. 1(Art. 1(Art. 1(Art. 17777, IV), IV), IV), IV) 
O objetivo desta atividade é definir as ações de contingência a serem tomadas, caso 
os eventos correspondentes aos riscos se concretizem. 
As ações devem ser executadas após a ocorrência dos eventos relacionados aos 
riscos, devendo estar previstas em um plano de ação específico, em que constem as 
ações e os respectivos prazos. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INDICAR Responsáveis pelas Ações 

Descrição    
(Art. 17, V)(Art. 17, V)(Art. 17, V)(Art. 17, V) 
O objetivo desta atividade é definir os responsáveis pelas ações de prevenção dos 
riscos, pela identificação da ocorrência do evento de risco e pela execução dos 
procedimentos de contingência, complementando os planos de ação produzidos nas 
atividades anteriores. 
Opcionalmente, produzir uma matriz RECI (quem é responsabilizado, quem executa, 
quem é consultado antes e quem é informado depois). 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
O objetivo desta atividade é consolidar as informações para a geração do documento 
Análise de Riscos e sua inclusão no processo administrativo da contratação. 

• O artefato Análise de Riscos deverá conter: identificação dos principais riscos 
que possam comprometer o sucesso do processo de contratação; identificação 
dos principais riscos que possam fazer com que os serviços prestados ou bens 
entregues não atendam às necessidades do contratante, podendo resultar em 
nova contratação; identificação das possibilidades de ocorrência e dos danos 
potenciais de cada risco identificado; definição das ações a serem tomadas 
para reduzir ou eliminar as chances de ocorrência do evento; definição das 
ações de contingência a serem tomadas caso o risco se concretize; e definição 
dos responsáveis pelas ações de prevenção dos riscos e dos procedimentos de 
contingência. 

A Equipe de Planejamento da Contratação deverá avaliar a Análise de Riscos gerada 
e, caso entenda que ela precisa de reparos, deverão ser realizadas, novamente, as 
atividades necessárias para prover os devidos ajustes no documento, visando sua 
aprovação em posterior análise pela própria equipe. 
Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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P L A N O  D E  T R A B A L H O  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas a elaboração do Plano de 
Trabalho. 
 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 DEFINIR Objeto e identificar a EPC 

Descrição    
(Art. 9º, I e II)(Art. 9º, I e II)(Art. 9º, I e II)(Art. 9º, I e II) 
A primeira atividade para elaboração do Plano de Trabalho é definir o objeto a ser 
contratado e identificar a Equipe de Planejamento da Contratação (EPC). 
Nos casos de terceirização de atividades executadas mediante cessão de mão de 
obra, o Tribunal deverá prever no planejamento da contratação, Plano de Trabalho, 
que deverá ser elaborado antes do Projeto Básico ou do Termo de Referência. O 
Plano de Trabalho, documento devidamente aprovado pela autoridade competente do 
órgão, deverá demonstrar o benefício da contratação pretendida e conter, no mínimo: 

I – o objeto a ser contratado; 
II – a identificação da Equipe de Planejamento da Contratação; 
III – a necessidade, justificativa e valor estimado da contratação da Solução de 
Tecnologia da Informação; 
IV – a relação entre a demanda prevista e a quantidade de serviço a ser contratada; 
e 

   V – o demonstrativo de resultados a serem alcançados em termos de economicidade 
e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros 
disponíveis. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INFORMAR necessidade, justificativa e valor estimado 

Descrição    
(Art. 9º, III)(Art. 9º, III)(Art. 9º, III)(Art. 9º, III) 
Após a definição do objeto e identificação da Equipe de Planejamento da Contratação, 
o Plano de Trabalho deverá conter a descrição da necessidade, justificativa e valor 
estimado da contratação da solução de TI. Para tanto, utilizará o orçamento detalhado 
feito nas atividades anteriores (Viabilidade da Contratação), complementando, se 
necessário. As justificativas devem focar as razões para a terceirização. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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 ESTABELECER relação entre demanda e quantidade de serviço 

Descrição    
(Art. 9º, IV)(Art. 9º, IV)(Art. 9º, IV)(Art. 9º, IV) 
O objetivo da atividade é estabelecer relação entre a demanda e a quantidade de 
serviço. A demanda deve ser expressa como estimativa, acompanhada de dados e 
evidências objetivas, incluindo memória de cálculo, se for o caso. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INDICAR Resultados Esperados 

Descrição    
(Art. 9º, V)(Art. 9º, V)(Art. 9º, V)(Art. 9º, V) 
O objetivo da atividade é a indicação dos resultados esperados. Os resultados 
esperados devem ser expressos em termos objetivos e quantificados por meio de 
métricas, sempre que possível. 
Lembrar que é vedado nas contratações (art. 11): 

I – estabelecer vínculo de subordinação com funcionários da empresa contratada; 
II – indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa contratada; 
III – reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros custos 
operacionais, que deverão ser de exclusiva responsabilidade da empresa 
contratada, exceto quando indicadas, no Projeto Básico ou no Termo de Referência; 
IV – prever exigências em edital que constituam intervenção indevida da 
Administração na gestão interna dos fornecedores; e 

   V – prever exigências em edital para que os fornecedores apresentem, em seus 
quadros, previamente à assinatura do contrato, documentação de funcionários com o 
objetivo de aferir a qualificação técnica ou a formação da equipe que prestará os 
serviços contratados. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
O objetivo desta atividade é consolidar as informações geradas nas atividades 
anteriores, assinar o Plano de Trabalho e inclui-lo no processo administrativo da 
contratação, encaminhando-o à autoridade competente para aprovação (Presidência). 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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P R O J E T O  B Á S I C O / T E R M O  D E  
R E F E R Ê N C I A  

Descrição 
Este subprocesso descreve as atividades relacionadas a elaboração do Projeto básico 
ou Termo de Referência. 
 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 DEFINIR o Objeto 

Descrição    
(Art. 18, § 3º, I)(Art. 18, § 3º, I)(Art. 18, § 3º, I)(Art. 18, § 3º, I) 
As contratações de solução de TI deverão ser encaminhadas por meio do Projeto 
Básico ou Termo de Referência, pela Área Demandante, em consonância com os 
Estudos Preliminares da solução de TI, elaborados pela Equipe de Planejamento da 
Contratação, conforme estabelecido no art. 12 da Resolução 182 do CNJ. 
O Projeto Básico ou Termo de Referência deverá conter os elementos necessários, 
suficientes e com detalhamento e precisão adequados para caracterizar o objeto, 
vedadas as especificações excessivas, irrelevantes ou desnecessárias que 
comprometam, restrinjam ou frustrem o caráter competitivo da licitação. 
A definição do objeto deve ter descrição sucinta, precisa, clara e suficiente do que se 
pretende contratar. 
Lembrar que é vedado nas contratações (art. 11): 

I – estabelecer vínculo de subordinação com funcionários da empresa contratada; 
II – indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa contratada; 
III – reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros custos 
operacionais, que deverão ser de exclusiva responsabilidade da empresa 
contratada, exceto quando indicadas, no Projeto Básico ou no Termo de Referência; 
IV – prever exigências em edital que constituam intervenção indevida da 
Administração na gestão interna dos fornecedores; e 
V – prever exigências em edital para que os fornecedores apresentem, em seus 
quadros, previamente à assinatura do contrato, documentação de funcionários com 
o objetivo de aferir a qualificação técnica ou a formação da equipe que prestará os 
serviços contratados. 

Não poderão ser objeto de contratação de Solução de Tecnologia da Informação (art. 
10): 

I – mais de uma solução em um único contrato; e 
II – gestão de processos de Tecnologia da Informação, incluindo segurança da 
informação. 

O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliação da qualidade da 
Solução de Tecnologia da Informação poderá ser objeto de contratação, desde que 
sob a supervisão exclusiva de servidores do Tribunal. 
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A empresa contratada que provê a Solução de Tecnologia da Informação não poderá 
ser a mesma que avalia, mensura ou fiscaliza o objeto da contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 

 FUNDAMENTAR a contratação  

Descrição    
(Art. 18, § 3º, II)(Art. 18, § 3º, II)(Art. 18, § 3º, II)(Art. 18, § 3º, II) 
A fundamentação da contratação deve dispor, entre outros elementos pertinentes, 
sobre: 

a) a motivação da contratação; 
b) os objetivos a serem alcançados por meio da contratação; 
c) os benefícios diretos e indiretos resultantes da contratação; 
d) o alinhamento entre a contratação e o Planejamento Estratégico do órgão ou de 
Tecnologia da Informação; 
e) a referência aos Estudos Preliminares da solução de TI realizados, apontando 
para o documento ou processo administrativo de contratação que contém os 
referidos estudos; 
f) a relação entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou serviços a serem 
contratados, acompanhada dos critérios de medição utilizados, e de documentos e 
outros meios probatórios; 
g) a análise de mercado de Tecnologia da Informação com o levantamento das 
soluções disponíveis e/ou contratadas por órgãos ou entidades da Administração 
Pública, seus respectivos valores, bem como a definição e a justificativa da escolha 
da solução; 
h) a natureza do objeto com a indicação dos elementos necessários para 
caracterizar o bem e/ou serviço a ser contratado; 
i) o parcelamento ou não dos itens que compõem a Solução de Tecnologia da 
Informação, desde que se mostre técnica e economicamente viável, com vistas a 
ampliar a competitividade sem perda de economia de escala, bem como a forma de 
adjudicação da contratação; 
j) a forma e o critério de seleção do fornecedor com a indicação da modalidade e o 
tipo de licitação escolhidos, bem como os critérios de habilitação obrigatórios, os 
quais deverão ser estabelecidos, no mínimo, de acordo com os princípios da 
legalidade, razoabilidade e competitividade; 
k) as informações acerca do impacto ambiental decorrente da contratação; 
l) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicação das normas técnicas e 
legais, caso existam, as quais a Solução de Tecnologia da Informação deverá estar 
aderente; 
m) as obrigações contratuais que o órgão e a empresa contratada deverão 
observar. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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 DESCREVER a Especificação Técnica  

Descrição    
(Art. 18, § (Art. 18, § (Art. 18, § (Art. 18, § 3º, III)3º, III)3º, III)3º, III) 
A especificação técnica detalhada do objeto necessária para gerar os resultados 
pretendidos com a contratação deve conter os seguintes elementos mínimos: 
a) o modelo de execução e de gestão do contrato, contendo a forma como será 
executado e gerido desde o início até o seu encerramento, propondo a descrição: 

1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do órgão e da 
empresa envolvidos na contratação; 
2) da dinâmica de execução com a definição de etapas, logística de implantação, 
cronogramas, entre outros pertinentes; 
3) dos instrumentos formais de solicitação de fornecimento dos bens e/ou de 
prestação de serviços; 
4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou aos 
níveis mínimos de serviços exigidos; 
5) da forma de comunicação e acompanhamento da execução do contrato entre o 
órgão e a empresa contratada; 
6) da forma de recebimento provisório e definitivo, bem como de avaliação da 
qualidade dos bens e/ou serviços entregues; 
7) da forma de pagamento dos bens e/ou serviços recebidos definitivamente; 
8) da transferência de conhecimento de modo a minimizar a dependência técnica 
com a empresa contratada, incluindo os casos de interrupção, transição e 
encerramento do contrato; 
9) dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos produtos gerados por 
ocasião da execução do contrato, quando aplicáveis; 
10) da qualificação técnica ou formação dos profissionais envolvidos na execução 
do contrato; e 
11) das situações que possam caracterizar descumprimento das obrigações 
contratuais estabelecidas, para fins de definição dos percentuais das multas a 
serem aplicadas, observados os princípios da legalidade, razoabilidade e 
proporcionalidade. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 IDENTIFICAR os Requisitos Técnicos 

Descrição    
(Art. 18,§ 3º, IV)(Art. 18,§ 3º, IV)(Art. 18,§ 3º, IV)(Art. 18,§ 3º, IV) 
Nesta atividade, devem ser descritos os requisitos técnicos específicos dos bens e/ou 
serviços a serem entregues. 
Nesta atividade, devem ser descritas as responsabilidades da Contratada relacionadas 
à execução contratual. Devem ser observadas as legislações, normas e padrões 
pertinentes relacionadas ao objeto da contratação e aos contratos administrativos, 
bem como outras fontes relacionadas. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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 DEFINIR a Proposta de Modelos(templates) 

Descrição    
(Art. 18, § 3º, V)(Art. 18, § 3º, V)(Art. 18, § 3º, V)(Art. 18, § 3º, V) 
Nesta atividade, definem-se os modelos de documentos a serem utilizados na 
contratação.  
Os modelos a serem utilizados fazem parte dos anexos deste Manual. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 ASSINAR Projeto Básico ou Termo de Referência 

Descrição 
O objetivo desta atividade é validar o comprometimento da equipe com a contratação. 
Toda a Equipe de Planejamento da Contratação (integrantes técnico, demandante e 
administrativo) deve assinar o Projeto Básico ou Termo de Referência e verificar sua 
completude. 
O Projeto Básico ou Termo de Referência deverá conter os elementos necessários, 
suficientes e com detalhamento e precisão adequados para caracterizar o objeto, 
vedadas as especificações excessivas, irrelevantes ou desnecessárias que 
comprometam, restrinjam ou frustrem o caráter competitivo da licitação. 
O Projeto Básico ou Termo de Referência, bem como os Estudos Preliminares da 
solução de TI, assinados pela Equipe de Planejamento da Contratação, deverão ser 
submetidos pelo titular da Área Demandante ao titular da Área Administrativa que, por 
sua vez, os encaminhará às demais áreas do órgão envolvidas no processo 
administrativo de contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 

 

 INCLUIR no Processo Administrativo 

Descrição 
O Projeto Básico ou Termo de Referência deve ser incluído no processo administrativo 
para prosseguimento do ciclo de vida da contratação. 

Executantes 

Equipe de planejamento da contratação 
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S E L E Ç Ã O  D O  F O R N E C E D O R  

Descrição 

Este subprocesso descreve as atividades relacionadas à fase de Seleção do 
Fornecedor. 
 
 

 

 

ELEMENTOS DO PROCESSO 

 

 Licitação 

Descrição    
De acordo com o Art. 22 da Resolução TRE-PI  nº 427/2021, de 14 de setembro de 
2021, "caberá à Secretaria de Administração, Orçamento e Finanças – SAOF, por meio 
das unidades competentes conduzir as etapas da fase de Seleção do Fornecedor”. 
Caberá ao Integrante da Área de TI, enquanto membro da Equipe de Planejamento da 
Contratação:  
• Analisar as sugestões feitas pelas Áreas de Licitações e Jurídica para o Termo de 

Referência ou Projeto Básico e demais documentos; 
• Apoiar tecnicamente o Pregoeiro ou a Comissão de Licitação na resposta aos 

questionamentos ou às impugnações dos licitantes; 
• Apoiar tecnicamente o Pregoeiro ou a Comissão de Licitação na análise e 

julgamento das propostas e dos recursos apresentados pelos licitantes e na 
condução de eventual verificação de Amostra do Objeto. 

Este Manual não contempla a fase externa da Licitação. 

Executantes 

Área Administrativa  
 
 

 ENCAMINHAR Contrato/Nota de empenho 

Descrição    
Encaminhar o(s) contrato(s) ou nota(s) de empenho à Presidência, para assinatura. 
Apóa a assinatura da Presidência, a Área Administrativa deverá também encaminhar a 
nota de empenho ou contrato já assinado pela Presidência ao fornecedor, que deverá 
assinar o contrato no prazo avençado. 

Executantes 

Área Administrativa 
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 ASSINAR Contrato/Nota de empenho 

Descrição    
Assinar contrato(s) ou nota(s) de empenho e encaminhá-lo(s) à Área Administrativa, 
para colher assinatura do fornecedor. 

Executantes 

Presidência 
 
 

 ASSINAR Contrato/RECEBER Nota de empenho 

Descrição    
Assinar o contrato ou receber a nota de empenho, conforme o caso, e devolver no 
prazo avençado. 

Executantes 

Contratada 
 
 

 PUBLICAR E REGISTRAR Contrato/Nota de empenho 

Descrição    
Publicar extrato do contrato no Diário Oficial da União. Em se tratando de nota de 
empenho, a partir do recebimento, inicia-se a contagem do prazo de entrega da 
solução de TI.  
Após a publicação, registrar o Contrato no Sistema de Acompanhamento de Contratos 
(SIAC) e no Sistema de Administração Financeira do Governo Federal (SIAFI). 

Executantes 

Área Administrativa 
 
 

 NOMEAR Equipe de Gestão da Contratação 

Descrição    
Nomear, por meio de Ato do Presidente, a Equipe de Gestão Contratual composta pelo 
Gestor do Contrato, responsável por gerir a execução contratual; e pelos Fiscais 
Técnico e Administrativo, e respectivos substitutos, responsáveis por fiscalizar a 
execução contratual, consoante suas atribuições regulamentares 
• Fiscal Técnico do Contrato: Servidor representante da Área de Tecnologia da 

Informação e Comunicação, indicado pelo Secretário de Tecnologia da Informação, 
para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da execução, interagindo, 
sempre que necessário, com todas as áreas que compõem a respectiva Secretaria 
de Tecnologia da Informação para proporcionar a melhor condução dos trabalhos 
da Equipe de Gestão Contratual. 

• Fiscal Administrativo do Contrato: Servidor representante da Área Administrativa, 
indicado pelo Secretário de Administração e Orçamento, para fiscalizar o contrato 
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quanto aos aspectos administrativos da execução, interagindo, sempre que 
necessário, com todas as áreas que compõem a respectiva Secretaria de 
Administração e Orçamento para proporcionar a melhor condução dos trabalhos da 
Equipe de Gestão Contratual. 

• Gestor do Contrato: Servidor com atribuições gerenciais, técnicas ou operacionais 
diretamente relacionadas à sua área de atuação, designado para coordenar e 
comandar o processo de gestão e fiscalização da execução contratual.  

 Executantes 

Presidência 
 
 

 Atendimento da nota de empenho 

Descrição    
Este Manual não contempla o detalhamento da fase de atendimento da nota de 
empenho. 

Executantes 
Área Administrativa 
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ÁREA DEMANDANTE (ENTIDADE) 

Descrição 

Unidade do Tribunal que demanda a contratação de uma solução de TI. Observação: 
as fases, processos ou atividades que contam com a participação do Integrante 
Demandante pressupõem a participação da Área Demandante da Solução. 

 
ÁREA DE TI (ENTIDADE) 

Descrição 

Unidade setorial de TI, responsável por gerir a Tecnologia da Informação do Tribunal. 
Observação: as fases, processos ou atividades que contam com a participação do 
Integrante Técnico pressupõem a participação da Área de Tecnologia da Informação 
(STI). 

 
ÁREA ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO) 

Descrição 

Unidade do Tribunal responsável pela execução dos atos administrativos elencados no 
processo de contratação e por apoiar e orientar as áreas Demandantes e de 
Tecnologia da Informação no que se refere aos aspectos administrativos da 
contratação. Observação: as fases, processos ou atividades que contam com a 
participação do Integrante Administrativo pressupõem a participação da Área 
Administrativa. 

 
EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO (FUNÇÃO) 

Descrição 
Equipe envolvida no planejamento da contratação, responsável por auxiliar a Área 
Demandante da Solução de Tecnologia da Informação, composta, sempre que 
possível e necessário, por:  
a) Integrante Demandante: servidor representante da Área Demandante da Solução de 
Tecnologia da Informação indicado pela respectiva autoridade competente, 
responsável pelos aspectos funcionais da solução a ser contratada, e pela condução 
dos trabalhos da equipe de planejamento;  
b) Integrante Técnico: servidor representante da Área de Tecnologia da Informação, 
indicado pela respectiva autoridade competente, responsável pelos aspectos técnicos 
da solução a ser contratada;  
c) Integrante Administrativo: servidor representante da Área Administrativa indicado 
pela respectiva autoridade competente, responsável por apoiar e orientar os 
integrantes das áreas Demandante e de Tecnologia da Informação nos aspectos 
administrativos da contratação. 
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COMITÊ DIRETIVO DE TI (ENTIDADE) 

Descrição 

Grupo multidisciplinar integrado por participantes da alta administração, oficialmente 
designado para deliberar sobre políticas, diretrizes e investimentos em tecnologia da 
informação. 

 
PRESIDÊNCIA (Entidade) 

Descrição 

Unidade de mais alto nível hierárquico do Tribunal Regional Eleitoral do Piauí. 
 
DG (Entidade) 

Descrição 

Autoridade competente pertencente à alta administração, servidor com atribuições 
gerenciais e competência de decisão. 

 
INTEGRANTE DEMANDANTE (FUNÇÃO) 

Descrição 

Servidor representante da Área Demandante da Solução, indicado pela autoridade 
competente desta área, com capacidade técnica relacionada à área de negócio em 
que a mesma atua. É parte integrante da Equipe de Planejamento da responsável 
pelos aspectos funcionais da solução.  

 
INTEGRANTE TÉCNICO (FUNÇÃO) 

Descrição 

Servidor representante da Área de Tecnologia da Informação, indicado pela autoridade 
competente dessa área, com conhecimento técnico relacionado à Solução. É parte 
integrante da Equipe de Planejamento da Contratação e responsável pelos aspectos 
técnicos da solução.  

 
INTEGRANTE ADMINISTRATIVO (FUNÇÃO) 

Descrição 

Servidor representante da Área Administrativa, indicado pela autoridade competente 
dessa área. É parte integrante da Equipe de Planejamento da Contratação e 
responsável pelos aspectos administrativos da solução.  

 
CONTRATADA (Entidade) 

Descrição 

Empresa fornecedora da solução de tecnologia da informação e comunicação, que 
atenda a uma necessidade de negócio. 
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Quadros de Legendas    

Quadro 1 Quadro 1 Quadro 1 Quadro 1 ––––    FunçõeFunçõeFunçõeFunçõessss    

RRRR Quem é RESPONSABILIZADO    

EEEE Quem EXECUTA    

CCCC Quem deve ser CONSULTADO antes    

IIII Quem deve ser INFORMADO depois 

 

 

Quadro 2 Quadro 2 Quadro 2 Quadro 2 ––––    Envolvidos no ProcessoEnvolvidos no ProcessoEnvolvidos no ProcessoEnvolvidos no Processo    

Área Demandante Área Demandante Área Demandante Área Demandante 
(DEMANDANTE)(DEMANDANTE)(DEMANDANTE)(DEMANDANTE) 

Toda e qualquer unidade do Tribunal que demande a 
contratação de solução (bem e/ou serviço) de tecnologia da 
informação e comunicação.    

Comitê Diretivo de Comitê Diretivo de Comitê Diretivo de Comitê Diretivo de 
TI (CDTI)TI (CDTI)TI (CDTI)TI (CDTI) 

Grupo multidisciplinar integrado por participantes da alta 
administração, oficialmente designado para deliberar sobre 
políticas, diretrizes e investimentos em TI.    

EquEquEquEquipe de ipe de ipe de ipe de 
Planejamento da Planejamento da Planejamento da Planejamento da 

Contratação (EPC)Contratação (EPC)Contratação (EPC)Contratação (EPC) 

Equipe envolvida no planejamento da contratação, 
responsável por auxiliar a Área Demandante da Solução de 
Tecnologia da Informação. Composta, sempre que possível e 
necessário, por: Integrante Demandante, Integrante Técnico 
e Integrante Administrativo.    

    Área de TI (TI)Área de TI (TI)Área de TI (TI)Área de TI (TI) Unidade do Tribunal responsável pela tecnologia da 
informação. Seus servidores compõem o Comitê Executivo 
de TI (CETI).    

Área Administrativa/Área Administrativa/Área Administrativa/Área Administrativa/    
Orçamento e Orçamento e Orçamento e Orçamento e 

Finanças (SAOF)Finanças (SAOF)Finanças (SAOF)Finanças (SAOF) 

Unidade do Tribunal responsável pela gestão orçamentária 
do Tribunal Eleitoral.    

DireDireDireDireção Geral (DG)ção Geral (DG)ção Geral (DG)ção Geral (DG) Unidade responsável pela supervisão geral, orientação e 
coordenação das atividades administrativas do Tribunal, bem 
como pela proposição de diretrizes pertinentes ao 
planejamento das eleições. 

PresidênciaPresidênciaPresidênciaPresidência    Unidade de mais alto nível hierárquico do Tribunal Regional 
Eleitoral do Piauí. 

ContratadContratadContratadContratadaaaa    Empresa fornecedora da solução de tecnologia da 
informação e comunicação, que atenda a uma necessidade 
de negócio. 
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Fase 1: Oficialização da demanda 

AtividadeAtividadeAtividadeAtividade    DEMDEMDEMDEMANANANAN----
DANTEDANTEDANTEDANTE    

CDTICDTICDTICDTI    TITITITI    SAOFSAOFSAOFSAOF    DGDGDGDG    

Elaborar documento de oficialização de 
demanda (DOD) 

R/E  C C  

Verificar requisitos do DOD   R/E   

Alterar DOD R/E     

Assinalar existência no Plano de 
Contratações 

I I R/E I  

Indicar Integrante Técnico   R/E   

Autuar Processo Administrativo de 
Contratação 

   R/E  

Indicar Integrante Administrativo    R/E  

Verificar a existência no Plano de 
Contratações 

I I I R/E  

Informar Área demandante    R/E  

Arquivar processo R/E     

Deliberar sobre a demanda (ausente no 
Plano de Contratações) 

C R/E C C  

Atualizar Plano de Contratações 
(demanda ausente aprovada) 

  R/E   

Republicar Plano de Contratações I I R/E I I 

Instituir Equipe de Planejamento I I I I R/E 

 

 

Fase 2: Planejamento da Contratação 

AtividadeAtividadeAtividadeAtividade    DEMANDEMANDEMANDEMAN----
DADADADANTENTENTENTE    

CDTICDTICDTICDTI    EPCEPCEPCEPC    TITITITI    SASASASAOFOFOFOF    DGDGDGDG    

Estudos Preliminares: SubprocesEstudos Preliminares: SubprocesEstudos Preliminares: SubprocesEstudos Preliminares: Subprocesso Análise de viabilidadeso Análise de viabilidadeso Análise de viabilidadeso Análise de viabilidade 

Receber demanda C  R/E C C  

Definir e especificar requisitos C  R/E C C  

Identificar soluções de TI e de 
fornecedores 

C  R/E C C  

Analisar custos totais C  R/E C C  

Escolher a solução C  R/E C C  

Justificar a solução escolhida C  R/E C C  

Avaliar necessidade de adequação do 
ambiente do órgão 

C  R/E C C  

Incluir no processo administrativo C  R/E C C  
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AtividadeAtividadeAtividadeAtividade    DEMANDEMANDEMANDEMAN----
DADADADANTENTENTENTE    

CDTICDTICDTICDTI    EPCEPCEPCEPC    TITITITI    SASASASAOFOFOFOF    DGDGDGDG    

Processo Planejamento de Contratação de Soluções de TIProcesso Planejamento de Contratação de Soluções de TIProcesso Planejamento de Contratação de Soluções de TIProcesso Planejamento de Contratação de Soluções de TI 

Deliberar sobre a contratação 
(viabilidade) 

C R/E  C C  

Informar demandante (da inviabilidade) I R/E I I I I 

Arquivar processo R/E      

Estudos Preliminares: Subprocesso Sustentação do contratoEstudos Preliminares: Subprocesso Sustentação do contratoEstudos Preliminares: Subprocesso Sustentação do contratoEstudos Preliminares: Subprocesso Sustentação do contrato 

Especificar recursos materiais e 
humanos C 

 R/E 
C C  

Identificar a continuidade do 
fornecimento C 

 R/E 
C C  

Estabelecer as atividades de transição e 
encerramento do contrato C 

 R/E 
C C  

Definir a independência do órgão em 
relação a empresa C  

R/E 
C C  

Incluir no processo administrativo 
  

R/E 
   

Estudos Preliminares: SubpEstudos Preliminares: SubpEstudos Preliminares: SubpEstudos Preliminares: Subprocesso Estratégiarocesso Estratégiarocesso Estratégiarocesso Estratégia    para contrataçãopara contrataçãopara contrataçãopara contratação 

Especificar a natureza do objeto 
C  

R/E 
C C  

Identificar a viabilidade de parcelamento 
C  

R/E 
C C  

Definir a adjudicação do objeto 
C  

R/E 
C C  

Estabelecer a modalidade e tipo de 
licitação C  

R/E 
C C  

Indicar a classificação orçamentária 
C  

R/E 
C C  

Definir vigência e prazo de garantia 
C  

R/E 
C C  

Indicar a equipe de apoio à contratação 
C  

R/E 
C C  

Indicar a equipe de gestão da 
contratação C  

R/E 
C C  

Incluir no processo administrativo 
  

R/E 
   

Estudos PreliminarEstudos PreliminarEstudos PreliminarEstudos Preliminares: Subprocesso Anes: Subprocesso Anes: Subprocesso Anes: Subprocesso Análise de Riscosálise de Riscosálise de Riscosálise de Riscos 

Identificar riscos 
C  

R/E 
C C  

Mensurar probabilidade de ocorrência 
C  

R/E 
C C  

Mensurar os danos potenciais 
C  

R/E 
C C  

Definir ações de tratamento dos riscos 
C  

R/E 
C C  
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AtividadeAtividadeAtividadeAtividade    DEMANDEMANDEMANDEMAN----
DADADADANTENTENTENTE    

CDTICDTICDTICDTI    EPCEPCEPCEPC    TITITITI    SASASASAOFOFOFOF    DGDGDGDG    

Estabelecer ações de contingência 
C  

R/E 
C C  

Indicar responsáveis pelas ações 
C  

R/E 
C C  

Incluir no processo administrativo 
C  

R/E 
C C  

Processo PlanProcesso PlanProcesso PlanProcesso Planejejejejamenamenamenamento de Contratação de Soluções de TIto de Contratação de Soluções de TIto de Contratação de Soluções de TIto de Contratação de Soluções de TI 

Assinar Estudos Preliminares 
  

R/E 
   

Aprovar Estudos Preliminares 
R/E  

 
   

Aprovar Estudos Preliminares 
I R/E I I I I    

Plano de trabalho: Subprocesso Plano dPlano de trabalho: Subprocesso Plano dPlano de trabalho: Subprocesso Plano dPlano de trabalho: Subprocesso Plano de trabalhoe trabalhoe trabalhoe trabalho 

Definir objeto e identificar a EPC C  R/E C C  

Informar necessidade, justificativa e valor 
estimado 

C  
R/E 

C C  

Estabelecer relação entre demanda e 
quantidade de serviço 

C  
R/E 

C C  

Indicar resultados esperados C  R/E C C  

Incluir no processo administrativo   R/E    

Processo Planejamento de Processo Planejamento de Processo Planejamento de Processo Planejamento de CoCoCoContrantrantrantratação de Soluções de TItação de Soluções de TItação de Soluções de TItação de Soluções de TI 

Aprovar Plano de Trabalho I I I I I R/E    

Projeto Básico/Termo de Referência: Subprocesso Projeto Básico/Termo de RefProjeto Básico/Termo de Referência: Subprocesso Projeto Básico/Termo de RefProjeto Básico/Termo de Referência: Subprocesso Projeto Básico/Termo de RefProjeto Básico/Termo de Referência: Subprocesso Projeto Básico/Termo de Referênciaerênciaerênciaerência 

Definir o objeto  C R/E C C  

Fundamentar a contratação  C R/E C C  

Descrever a especificação técnica  C R/E C C  

Identificar os requisitos técnicos  C R/E C C  

Definir a proposta de modelos 
(templates) 

 C 
R/E 

C C  

Assinar projeto básico ou termo de 
referência  

  
R/E 

   

Incluir no processo administrativo   R/E    

Processo Planejamento de ContrataçãProcesso Planejamento de ContrataçãProcesso Planejamento de ContrataçãProcesso Planejamento de Contratação o o o de Sde Sde Sde Soluções de TIoluções de TIoluções de TIoluções de TI 

Aprovar Projeto Básico/Termo de 
referência 

R/E      
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Fase 3: Seleção do fornecedor 

AtividadeAtividadeAtividadeAtividade    ÁREA ÁREA ÁREA ÁREA 
ADMINISTRATIVAADMINISTRATIVAADMINISTRATIVAADMINISTRATIVA    

PRESIDÊNCPRESIDÊNCPRESIDÊNCPRESIDÊNCIAIAIAIA    CONTRATADACONTRATADACONTRATADACONTRATADA    

Subprocesso Licitação R/E   

Encaminhar Contrato/Nota de empenho R/E   

Assinar Contrato/Nota de empenho I R/E  

AssinarContrato/Receber Nota de 
empenho 

I  R/E 

Publicar e registrar Contrato/Nota de 
empenho 

R/E   

Nomear Equipe de Gestão da 
Contratação 

I R/E  

Subprocesso Atendimento de Nota de 
empenho 

R/E   
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Indicador Finalidade O que mede Periodicidade 

Meta  

2022 2023 2024 

PERCENTUAL DE 
ADERÊNCIA AO 

MANUAL DO 
PROCESSO  

Acompanhar e 
realinhar, se 
necessário, a 
execução do 
processo de 

contratações de 
TI. 

Número de 
contratações 

de TI 
efetivadas que 

seguiram o 
modelo do 
processo. 

Semestral 100% 100% 100% 

 

O indicador “Percentual de contratações aderentes ao tempo” foi retirado do presente 
Manual por constar na Resolução TRE-PI nº 434/2021, que dispõe sobre as instâncias, 
mecanismos e instrumentos de governança das contratações públicas no âmbito do 
TRE-PI, o “Índice de contratação de bens e serviços em tempo padrão”, mensurado 
pela SAOF.  
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Como sabemos o processo tem um artefato de análise de riscos. Este 
artefato avalia os riscos relativos à solução que se pretende contratar. 

Esta seção objetiva apresentar alguns riscos relativos a processos de 
contratação de soluções de tecnologia da informação. Assim, o grupo vem apresentar 
um conjunto de riscos constantes do Guia de Boas Práticas de Contratação de 
Soluções de TI, disponível no portal do TCU.  

Os riscos abaixo devem ser consultados por todas as pessoas que em 
algum momento desenvolverão artefatos ou documentos diversos que objetivam a 
contratação de soluções de tecnologia da informação. 

Para maiores detalhes sobre os riscos abaixo, recomendamos como 
boa prática a leitura do Guia do TCU. 

 
RISCOS NO PROCESSO DE PLANEJAMENRISCOS NO PROCESSO DE PLANEJAMENRISCOS NO PROCESSO DE PLANEJAMENRISCOS NO PROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CONTRATATO DE CONTRATATO DE CONTRATATO DE CONTRATAÇÃO COMO ÇÃO COMO ÇÃO COMO ÇÃO COMO 
UM TODOUM TODOUM TODOUM TODO 

1. Planejamento da contratação deficiente, levando à necessidade de ajustes no 
contrato durante sua execução; 

2. Falta de passagem do conhecimento entre a equipe de planejamento da contratação 
e a gestão do contrato, levando à ausência de execução de todo ou parte do que foi 
definido no planejamento da contratação na etapa de gestão do contrato, resultando 
no não atendimento à necessidade que deu origem à contratação; 

3. Interrupção da construção, implantação ou uso da solução devido a mudanças de 
pessoas no comando da área requisitante; 

4. Interferência de servidor que seja membro da equipe de planejamento da 
contratação e também seja sócio ou tenha ligações financeiras com empresas do 
mercado da solução de TI a contratar, levando ao direcionamento da licitação em favor 
da empresa; 

5. Interferência de membro da equipe de planejamento da contratação que também 
seja funcionário de empresa do mercado da solução de TI a contratar, levando ao 
direcionamento da licitação em favor da empresa; 

6. Elaboração dos artefatos de planejamento da contratação por empresa do mercado 
da solução de TI a contratar, levando ao direcionamento da licitação em favor da 
empresa; 

7. Estabelecimento de prazo curto demais para a apresentação de proposta relativa a 
uma solução de TI complexa em licitação do tipo pregão, de modo a favorecer 
fornecedor(es) específico(s) que tenham condições de oferecer propostas de forma 
mais rápida; 

8. Condução de contratação efetuada pelo Sistema de Registro de Preço (SRP) sem o 
devido embasamento legal, em especial com relação ao enquadramento da 
contratação em uma das hipóteses previstas no art. 3º do Decreto nº 7.892/2013. 
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9. Adesão a uma ata de registro de preços que apresente características ou condições 
contratuais específicas do órgão (ou conjunto de órgãos) que efetuou a contratação e 
que não valem para outros órgãos que efetuem adesões na condição de "carona",  de 
modo que essas características tornam a adesão ilegal ou parcialmente ineficaz.    

    

RISCOS IDENTIFICADOS NA RISCOS IDENTIFICADOS NA RISCOS IDENTIFICADOS NA RISCOS IDENTIFICADOS NA OFICIALIZAÇÃO DA OFICIALIZAÇÃO DA OFICIALIZAÇÃO DA OFICIALIZAÇÃO DA DEMANDADEMANDADEMANDADEMANDA 

NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO 

1. Contratação de uma solução de TI que não atenda à necessidade do negócio que a 
desencadeou, podendo causar impactos: 

   a) necessidade de muitos ajustes provocando retrabalho; 

   b) abandono da solução. 

2. Descrição da necessidade da contratação em termos de TI e não do negócio, de 
modo que as justificativas sejam puramente técnicas, sem uma relação clara entre 
alguma necessidade do órgão e a contratação da solução; 

3. Contratação de uma solução que poderia ter sido evitada ou ter sido executada em 
melhores condições se os processos de trabalho a serem suportados pela solução 
tivessem sido otimizados ou repensados antes da contratação; 

4. Manutenção de uma solução em atividade que não atenda mais a uma necessidade 
do órgão, seja porque a solução não consiga mais atender essa necessidade, seja 
porque essa necessidade deixou de existir. 

 

RESULTADOS PRETENDIDOS 

1. Avaliação de viabilidade da contratação ser feita de forma subjetiva, por não se 
saber ao certo quais são os resultados pretendidos com a contratação; 

2. Definição de resultados não realistas, gerando frustração na área requisitante, na 
área de TI e em outros interessados.    

    

REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

1. Estabelecimento de requisitos desconectados da necessidade da contratação; 

2. Estabelecimento de requisitos que limitem a competição e, por isso, contratar com 
preços elevados; 

3. Definição de requisitos e elementos contratuais propiciem a ingerência do órgão 
sobre a administração da contratada, caracterizando execução indireta ilegal; 

4. Sobrepreço em licitações baseadas no princípio da padronização, mesmo quando 
há mais de um revendedor ou distribuidor do produto, devido a possível interferência 
do fabricante do produto.    
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RISCOS IDENTIFICADOS NO PLANRISCOS IDENTIFICADOS NO PLANRISCOS IDENTIFICADOS NO PLANRISCOS IDENTIFICADOS NO PLANEJAMENTO DAS CONTEJAMENTO DAS CONTEJAMENTO DAS CONTEJAMENTO DAS CONTRATAÇÕES DE RATAÇÕES DE RATAÇÕES DE RATAÇÕES DE 
TITITITI 

 

RISCOS NA DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO DE TI COMO UM TODO 

1. A solução contratada ser incompleta, de forma a não atender à necessidade da 
contratação; 

2. Contratação de partes faltantes de uma solução incompleta a preços elevados 
devido à necessidade de execução da contratação por inexigibilidade ou por licitação 
de objeto de fornecedor específico, para garantir a compatibilidade com o resto da 
solução já contratado; 

3. Paralisação da solução de TI pouco tempo depois de sua instalação por falta de 
consumíveis (Ex: esgotamento rápido de cartuchos de impressora a laser). 

 

LEVANTAMENTO DE MERCADO 

1. Utilização de somente uma solução do mercado, como base para a definição dos 
requisitos, levando ao direcionamento da licitação; 

2. Levantamento de mercado deficiente, levando a licitação deserta; 

3. Proximidade inadequada entre servidores da equipe de planejamento da contração 
e empresas do mercado, levando à quebra da imparcialidade da equipe, resultando no 
direcionamento da licitação. 

 

ESTIMATIVA PRELIMINARES DE PREÇO 

1. Coleta insuficiente de preços, levando a estimativas inadequadas; 

2. Dificuldade dos atores envolvidos de justificar a adequação das estimativas de 
preço da contratação quando questionados. 

 

RELAÇÃO ENTRE A DEMANDA PREVISTA E A QUANTIDADE DE CADA 
ITEM 

1. Sobra de produtos ou serviços, levando ao desperdício desses itens e de recursos 
financeiro; 

2. Falta de produtos ou serviços para atender à necessidade da contratação, levando a 
um ou mais dos impactos a seguir: 

    a) celebração de aditivos contratuais; 

    b) novas contratações, por licitações ou não, se o erro de estimativa tiver sido 
grande, com todo o esforço administrativo decorrente; 

    c) quebra da padronização dos produtos contratados, devido à celebração de 
aditivos; 
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    d) perda do efeito de escala, no caso de celebração de aditivos ou de realização de 
novas contratações, o que leva a um custo final maior; 

    e) utilização de orçamento superior ao previsto, no caso de celebração de aditivos 
ou de realização de novas contratações, pois termina-se contratando mais itens do que 
o planejado. 

 

JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DO TIPO DE SOLUÇÃO A CONTRATAR 

1. Adoção de tipo de solução que siga predominantemente a padrões proprietários, 
levando à dependência excessiva do órgão com relação à solução; 

2. Adoção de tipo de solução imaturo, levando a problemas na implantação ou 
descontinuidade da solução antes do órgão conseguir desfrutar do investimento feito 
na solução; 

3. Adoção de tipo de solução obsoleto ou próximo da obsolescência, levando a 
descontinuidade da solução antes do órgão conseguir desfrutar do investimento feito 
na solução. 

 

PROVIDÊNCIAS PARA ADEQUAÇÃO DO AMBIENTE DO ÓRGÃO 

1. Falta de servidores na área de TI com domínio do processo de gestão contratual, 
levando a gestão de contrato deficiente; 

2. Sobrecarga dos servidores responsáveis por atividades do processo de gestão dos 
contratos, levando à execução inadequada deste processo; 

3. Falta de participação da área requisitante da solução de TI, especialmente com 
relação à construção e à manutenção da solução, levando à execução inadequada do 
objeto; 

4. Atraso no alcance dos resultados pretendidos com a contratação devido à 
intempestividade da adequação do ambiente do órgão; 

5. Atraso no início dos trabalhos da contratada devido à intempestividade do órgão em 
oferecer as condições necessárias para o início dos trabalhos; 

6. Devido a atraso do órgão em oferecer as condições necessárias para a contratada 
iniciar seus trabalhos, ela pode pleitear algum tipo de indenização, pois já terá alocado 
recursos sem poder obter retorno. 

 

DECLARAÇÃO DA VIABILIDADE OU NÃO DA CONTRATAÇÃO 

1. Falta de abrangência da análise de viabilidade da contratação, de modo a 
não considerar os aspectos necessários; 

2. Ocorrência de ato anti-econômico. 
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JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NÃO DA SOLUÇÃO 

1. Contratação de duas ou mais soluções em um mesmo objeto contratual, o que 
descumpre a fundamentação legal citada e vai contra a jurisprudência do TCU, 
levando ao seguinte: 

    a) dependência excessiva da contratada que presta diversos serviços no mesmo 
contrato; 

    b) os modelos de execução e de gestão do contrato tendem a ser vagos e 
ineficazes; 

    c) diminuição da competitividade na licitação, por não permitir que empresas 
especializadas em alguma das soluções participem da licitação, uma vez que não 
fornecem um conjunto completo de soluções. 

2. Divisão de solução de TI que não seja técnica ou economicamente divisível, 
resultando em contratações por inexigibilidade  ou em licitações com poucos 
fornecedores, levando à obtenção de valores mais altos, em comparação à compra 
conjunta da solução; 

 

ANÁLISE DO RISCO DA CONTRATAÇÃO 

1. A análise de risco ser otimista, desconsiderando riscos relevantes. 

 

DEFINIÇÃO DO OBJETO 

1. Imprecisão do objeto, de modo que a natureza, as quantidades ou o prazo não 
fiquem claros, levando a contratação que não atenda as necessidades do órgão. 

 

FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

1. Dificuldade dos atores envolvidos de justificar a contratação quando questionados. 

 

SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

1. Coleta de preços insuficiente, levando a estimativas de preços sem o devido 
embasamento, resultando na aceitação de preços acima da faixa de preços praticada 
no mercado, especialmente em processo de contratação direta ou de adesão a uma 
ata de registro de preços; 

2. Proposta de contratada deixar de ser a mais vantajosa após a celebração de 
aditivos contratuais para aumentar os quantitativos de alguns itens da solução, devido 
ao chamado "jogo de planilha"; 

3. Dificuldade dos atores de justificar a adequação das estimativas de preço da 
contratação quando questionados. 
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ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

1. Consumo de todo ou grande parte do orçamento de TI com contratações não 
planejadas, por adesões a diversas atas de registros de preços no fim do ano, na 
condição de carona. 

 

MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 

1. Elaboração de expectativa otimista de prazo necessário para se chegar à 
implantação da solução, gerando frustração na área requisitante e na área de TI, bem 
como prejuízo à credibilidade da área de TI; 

2. Concessão de perfis de acesso a sistemas de informação e a outros recursos a 
funcionários da contratada, levando à ocorrência de eventos nocivos ao órgão; 

3. Dependência excessiva com relação à contratada, que passa a deter o 
conhecimento dos processos de trabalho e das tecnologias empregadas mais do que o 
próprio órgão. 
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO
DA DEMANDA (DOD) - INICIAL

( R e s o l u ç ã o  C N J  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 2 ,  p a r á g r a f o s  4 º  e  5 º  -  O b j e t i v o :  F o r m a l i z a r  o  i n í c i o
d o  p r o c e s s o  d e  p l a n e j a m e n t o  d a  c o n t r a t a ç ã o  d e  s o l u ç ã o  d e  T I )  

1 – Identificação da Área Demandante da Solução

Unidade Data

Nome do Projeto

Responsável pela Demanda Lotação

E-mail do Responsável Telefone 

Integrante Demandante Lotação

E-mail do Integrante 
Demandante

Telefone

Fonte de Recursos
Custo Estimado 
(R$)

2 – Objeto da Contratação

DESCRIÇÃO

( d e s c r i ç ã o  d e t a l h a d a  d a  S o l u ç ã o  d e  T I  e  s e u s  c o m p o n e n t e s  g e r a i s )  

3 – Objetivo Estratégico (PEI ou PETI)

DESCRIÇÃO

( R e f e r e n c i a r  o  P l a n e j a m e n t o  E s t r a t é g i c o  d a  U n i d a d e  e / o u  d o  ó r g ã o ,  P D T I ,  v i n c u l a d o s  a o  o b j e t o  d a
c o n t r a t a ç ã o  d a  S o l u ç ã o  d e  T I ,  i d e n t i f i c a d a  n o  q u a d r o  a n t e r i o r )  

4 – Motivação/Justificativa

DESCRIÇÃO

( R e l a t a r  o  p o r q u ê  d a  c o n t r a t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  d e  T I .  F a z e r  p e q u e n o  h i s t ó r i c o  d a  
s i t u a ç ã o / p r o b l e m a ( s )  a t u a l ( i s )  e  d a  e x p e c t a t i v a  d e  s u c e s s o  c o m  i m p l a n t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  
c o n t r a t a d a .  

5 – Metas do Planejamento Estratégico a serem alcançadas

DESCRIÇÃO

( R e l a t a r  a s  m e d i d a s  e  i n d i c a d o r e s  o b j e t i v o s  d e  r e s u l t a d o s  t a n g í v e i s  e  i n t a n g í v e i s .  

6 – Assinatura da Área Demandante da Solução

INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Demandante
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DA DEMANDA (DOD)
INTEGRANTE TÉCNICO

( R e s o l u ç ã o  C N J  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 2 ,  §  6 º  -  O b j e t i v o :   A n a l i s a r  r e q u i s i t o s  e  i n d i c a r  o
I n t e g r a n t e  T é c n i c o  p a r a  a  C o m p o s i ç ã o  d a  E q u i p e  d e  P l a n e j a m e n t o  d a  C o n t r a t a ç ã o  d e  s o l u ç ã o

d e  T I )  

1 – Análise e Indicação do Integrante Técnico

Integrante Técnico Lotação

E-mail do Integrante Técnico Telefone

O presente DOD preenche os requisitos exigidos? (  ) SIM                  (  ) NÃO

O objeto da contratação existe no Plano de Contratações 
do TRE-PI?

(  ) SIM                  (  ) NÃO

2 – Assinatura da Área de Tecnologia da Informação

LOTAÇÃO NOME DATA ASSINATURA
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DA DEMANDA (DOD)
INTEGRANTE ADMINISTRATIVO

( R e s o l u ç ã o  C N J  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 2 ,  §  7 º  -   O b j e t i v o s :  A n á l i s e ,  a u t u a ç ã o  e  i n d i c a ç ã o
d o  i n t e g r a n t e  A d m i n i s t r a t i v o  p a r a  f o r m a l i z a r  o  i n í c i o  d o  p r o c e s s o  d e  p l a n e j a m e n t o  d a

c o n t r a t a ç ã o  d e  s o l u ç ã o  d e  T I )  

1 – Análise e Indicação do Integrante Administrativo

Integrante Administrativo Lotação

E-mail do Integrante 
Administrativo

Telefone 

2 – Assinatura da Área Administrativa

LOTAÇÃO NOME DATA ASSINATURA
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO
DA DEMANDA (DOD) - CDTI

( R e s o l u ç ã o  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 2  -  O b j e t i v o :   A n á l i s e  d o  a l i n h a m e n t o  d o  p e d i d o  d e
c o n t r a t a ç ã o  c o m  o  P E I / P D T I  e  o  P l a n o  d e  C o n t r a t a ç õ e s  p a r a  d a r  c o n t i n u i d a d e  à  f o r m a l i z a ç ã o

d o  i n í c i o  d o  p r o c e s s o  d e  p l a n e j a m e n t o  d a  c o n t r a t a ç ã o  d e  s o l u ç ã o  d e  T I )  

1 – Análise do Comitê Diretivo de Tecnologia da Informação (CDTI)

APROVAÇÃO

Considerando  o  alinhamento  do  pedido  de  contratação  ao  Plano  Estratégico  Institucional  (PEI)  ou  de
Tecnologia  da  Informação  (PETI)  do  TRE/PI,  este  Comitê  se  manifesta  _____________________
(favoravelmente/desfavoravelmente) ao prosseguimento da demanda. 

ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se à autoridade competente da área administrativa (Diretoria-Geral), para  instituir  a Equipe de
Planejamento da Contratação.

Teresina/PI, ___ de _____________ de ________.

________________________________________
Presidente do Comitê Diretivo de TI
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DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DA DEMANDA (DOD)
EQUIPE DE PLANEJAMENTO

( R e s o l u ç ã o  C N J  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 2 ,  §  7 º  -  O b j e t i v o :  I n d i c a ç ã o  d a  E q u i p e  d e
P l a n e j a m e n t o  d a  C o n t r a t a ç ã o  p a r a  I n s t i t u i ç ã o  d a  m e s m a ,  f o r m a l i z a n d o  o  i n í c i o  d o  p r o c e s s o  d e

p l a n e j a m e n t o  d a  c o n t r a t a ç ã o  d e  s o l u ç ã o  d e  T I )  

1 – Análise e Indicação da Equipe de Planejamento

Integrante Demandante Lotação

E-mail do Integrante 
Demandante

Telefone 

Integrante Técnico Lotação

E-mail do Integrante Técnico Telefone 

Integrante Administrativo Lotação

E-mail do Integrante 
Administrativo

Telefone 

2 – Assinatura da Direção Geral

NOME DATA ASSINATURA
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ANÁLISE DE VIABILIDADE DA 
CONTRATAÇÃO DE TI

1 – Identificação da solução de tecnologia da informação 

SOLUÇÃO DE TI
NOME DA SOLUÇÃO DE TI

( d e s c r e v e r  d e  f o r m a  e s p e c í f i c a  p a r a  d i f e r e n c i a r  d a s  d e m a i s  s o l u ç õ e s
e x i s t e n t e s )  

ÁREA DEMANDANTE

E-MAIL DO DEMANDANTE TELEFONE DO DEMANDANTE

2 – Descrição da solução de tecnologia da informação

DESCRIÇÃO

( d e s c r i ç ã o  d e t a l h a d a  d a  S o l u ç ã o  d e  T I  p a r a  p o s t e r i o r  a n á l i s e  f r e n t e  a o s  r e q u i s i t o s  d e  n e g ó c i o  e  
t é c n i c o s ,  e  f r e n t e  a  o u t r a s  s o l u ç õ e s  d i s p o n í v e i s )  

3 – Requisitos de negócio da área demandante 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 , I )  

3.1 – Requisitos funcionais (Necessidades de negócio) 
( n e c e s s i d a d e  v i n c u l a d a  a o s  o b j e t i v o s  d e  n e g ó c i o ,  p a r a  a l c a n c e  d e  m e t a s  d o  ó r g ã o ,  o u  a  d e s c r i ç ã o  
d e  u m  p r o b l e m a  q u e  d e v e  s e r  r e s o l v i d o )  

NECESSIDADE 1:

ID FUNCIONALIDADE ID RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1 ( c a r a c t e r í s t i c a s  d a  S o l u ç ã o  p a r a  a t e n d e r  à
n e c e s s i d a d e  l i s t a d a )  

1 ( n o m e  d o  r e s p o n s á v e l  p e l a
d e m a n d a  f u n c i o n a l ) .  

(sigla  da
unidade  do
responsável )

2

3

4

...

2 1

2

3

...

... 1

2

3

…
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ANÁLISE DE VIABILIDADE DA 
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NECESSIDADE 2:

ID FUNCIONALIDADE ID RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1 1

2

3

...

2 1

2

3

...

... 1

2

3

...

NECESSIDADE ….

ID FUNCIONALIDADE ID RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1 1

2

3

...

2 1

2

3

...

... 1

2

3

...
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ANÁLISE DE VIABILIDADE DA 
CONTRATAÇÃO DE TI

3.2 – Requisitos não-funcionais
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  3 º )  

ID TIPO REQUISITO

1 Requisitos de capacitação ( D e f i n i ç ã o  d o s  r e q u i s i t o s  d e  c a p a c i t a ç ã o  q u e  e n v o l v e m  a
n e c e s s i d a d e  d e  t r e i n a m e n t o  d o s  u s u á r i o s  s o b r e  a  S o l u ç ã o  d e
Te c n o l o g i a  d a  I n f o r m a ç ã o  e  t o d o s  o s  d e t a l h e s ,  t a i s  c o m o  o  l o c a l
o n d e  o  t r e i n a m e n t o  s e  d a r á ,  m a t e r i a l  d i d á t i c o ,  c a r g a  h o r á r i a ,
c a p a c i t a ç ã o  d o  i n s t r u t o r ,  d e n t r e  o u t r o s )  

2 R e q u i s i t o s  L e g a i s  ( L e v a n t a m e n t o  d e  l e i s  e  n o r m a s  q u e  d e v e m  s e r  o b s e r v a d a s  e
o b e d e c i d a s  p e l a  s o l u ç ã o  d e  T I )  

3 R e q u i s i t o s  d e  M a n u t e n ç ã o ( N e c e s s i d a d e  d e  c o n t i n u i d a d e  n o  f o r n e c i m e n t o  d a  s o l u ç ã o  d e  T I
e m  c a s o  d e  f a l h a s .  D e v e  s e r  a v a l i a d a  a  n e c e s s i d a d e  d e  t e m p o
d e  r e s p o s t a  d o  f o r n e c e d o r ,  s o l u ç ã o  d e  p r o b l e m a s ,  p r a z o s  d e
d u r a ç ã o  d e  g a r a n t i a  e  m a n u t e n ç ã o  d a  s o l u ç ã o  d e  T I )  

4 R e q u i s i t o  Te m p o r a l  ( D e f i n i ç ã o  d a s  d a t a s  d e  i m p l e m e n t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  d e  T I  o u  d e
s u a s  p a r c e l a s )  

5 R e q u i s i t o s  d e  S e g u r a n ç a  d a
I n f o r m a ç ã o  

( L e v a n t a m e n t o  d o s  i t e n s  d e  s e g u r a n ç a ,  a s s i m  c o m o  n o r m a s  e
p o l í t i c a s  q u e  d e v e m  s e r  o b s e r v a d o s  n a  c o n t r a t a ç ã o  e
i m p l e m e n t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  d e  T I )  

6 R e q u i s i t o s  S o c i a i s ,  
A m b i e n t a i s  e  C u l t u r a i s  

( L e v a n t a m e n t o  d e  c a r a c t e r í s t i c a s  e  r e q u i s i t o s  q u e  a  s o l u ç ã o  d e
T I  d e v e  a p r e s e n t a r  o u  o b e d e c e r ,  c o m o  l i m i t e  d e  e m i s s ã o  s o n o r a
p o r  e q u i p a m e n t o s ,  t a m a n h o  m á x i m o  q u e  d e v e r á  o c u p a r ,
l i n g u a g e m  e  t e x t o s  e m  p o r t u g u ê s ,  a c e s s i b i l i d a d e ,  b e m  c o m o ,
d e s c a r t e  d e  r e s í d u o s  d e  f o r m a  s u s t e n t á v e l )  

7 R e q u i s i t o s  d e  D e s e m p e n h o  ( L e v a n t a m e n t o  d e  p e r f o r m a n c e  n e c e s s á r i a ,  t e m p o  d e  r e s p o s t a
d o  p r o d u t o ,  p r o d u t i v i d a d e  e s p e r a d a  d a  e q u i p e ,  d e n t r e  o u t r o s ,
c a s o  n ã o  t e n h a m  s i d o  e s p e c i f i c a d a s  n a s  c a r a c t e r í s t i c a s
f u n c i o n a i s )

...

3.3 – Requisitos tecnológicos
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  4 º )  

ID TIPO REQUISITO

1 R e q u i s i t o s  d a  
A r q u i t e t u r a  Te c n o l ó g i c a  

2 R e q u i s i t o s  d o  P r o j e t o  d e
I m p l a n t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  
d e  T I   

3 R e q u i s i t o s  d a  G a r a n t i a  e
M a n u t e n ç ã o  

4 R e q u i s i t o s  d e  
C a p a c i t a ç ã o  

5 R e q u i s i t o s  d e  
E x p e r i ê n c i a  P r o f i s s i o n a l  
d a  E q u i p e  T é c n i c a  

6 R e q u i s i t o s  d e  F o r m a ç ã o  
d a  E q u i p e  T é c n i c a  

7 R e q u i s i t o s  d a  
M e t o d o l o g i a  d e  t r a b a l h o

8 R e q u i s i t o s  d e  S e g u r a n ç a
s o b  o  p o n t o  d e  v i s t a  
T é c n i c o  

...
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ANÁLISE DE VIABILIDADE DA 
CONTRATAÇÃO DE TI

3.4 - Outros requisitos
( I n t e r f a c e s ,  A d e r ê n c i a  a  p r o c e s s o s  e  b o a s  p r á t i c a s , D i r e t r i z e s  t e c n o l ó g i c a s  … )

( R e s . C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 , a r t .  3 º )  

ID TIPO REQUISITO

1

2

...

4 – Identificação das soluções disponíveis 
( o b s e r v a r  d i s p o n i b i l i d a d e  n o  m e r c a d o ;  c o n t r a t a ç õ e s  p ú b l i c a s  s i m i l a r e s ;  p o r t a l  d o  s o f t w a r e  p ú b l i c o ,
s e  f o r  o  c a s o  e t c )  
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 ,  I I )   

SOLUÇÃO
1

NOME DA 
SOLUÇÃO:

DESCRIÇÃO: ( d e s c r i ç ã o  d e t a l h a d a  d a s  s o l u ç õ e s  d e  T I  d i s p o n í v e i s )  

FORNECEDOR(ES): ( n o m e ,  s i t e ,  e - m a i l  e  t e l e f o n e  p a r a  c o n t a t o )  

ENTIDADE: ( i d e n t i f i c a ç ã o  d o  ó r g ã o  e m  q u e  a  S o l u ç ã o  d e  T I  f o i  c o n t r a t a d a  o u

i m p l a n t a d a ,  c a s o  j á  t e n h a  s i d o  f o r n e c i d a )  

VALOR: ( e s t i m a t i v a ,  c o m  m e m ó r i a  d e  c á l c u l o  e  c o m  “ c u s t o  t o t a l  d e
p r o p r i e d a d e ” )

SOLUÇÃO
2

NOME DA 
SOLUÇÃO:

DESCRIÇÃO: 

FORNECEDOR(ES): 

ENTIDADE: 

VALOR: 

SOLUÇÃO 
...

NOME DA 
SOLUÇÃO:

DESCRIÇÃO: 

FORNECEDOR(ES): 

ENTIDADE: 

VALOR: 

5 – Detalhamento das soluções e alternativas existentes
( p a r a  c a d a  S o l u ç ã o  d e s c r i t a  n o  i t e m  4  –  q u a d r o  a n t e r i o r  – ,  s e l e c i o n a r  a  a p l i c a b i l i d a d e  o u  n ã o  d o s
r e q u i s i t o s  d e s c r i t o s  n o  c a m p o  “ R e q u i s i t o ”  –  R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 ,  I I )  

REQUISITO ID DA SOLUÇÃO SIM NÃO NÃO SE APLICA

A  S o l u ç ã o  e n c o n t r a - s e  i m p l a n t a d a  e m  o u t r o
ó r g ã o  o u  e n t i d a d e  d a  A d m i n i s t r a ç ã o  P ú b l i c a
F e d e r a l ?  

1 X

2 X

... X

A  S o l u ç ã o  e n c o n t r a - s e  i m p l a n t a d a  e m  o u t r o
ó r g ã o  o u  e n t i d a d e  d a  J u s t i ç a  E l e i t o r a l ?  

A  S o l u ç ã o  e s t á  d i s p o n í v e l  n o  P o r t a l  d o
S o f t w a r e  P ú b l i c o  B r a s i l e i r o ?  
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REQUISITO ID DA SOLUÇÃO SIM NÃO NÃO SE APLICA

A  S o l u ç ã o  é  u m  s o f t w a r e  l i v r e  o u  s o f t w a r e
p ú b l i c o ?  

A  S o l u ç ã o  é  a d e r e n t e  à s  p o l í t i c a s ,  p r e m i s s a s  e
e s p e c i f i c a ç õ e s  t é c n i c a s  d e f i n i d a s  p e l o s
P a d r õ e s  e - P I N G ,  e - M A G ?  

A  S o l u ç ã o  é  a d e r e n t e  à s  r e g u l a m e n t a ç õ e s  d a
I C P - B r a s i l ?  ( q u a n d o  h o u v e r  n e c e s s i d a d e  d e
c e r t i f i c a ç ã o  d i g i t a l )  

A  S o l u ç ã o  é  a d e r e n t e  à s  o r i e n t a ç õ e s ,
p r e m i s s a s  e  e s p e c i f i c a ç õ e s  t é c n i c a s  e
f u n c i o n a i s  d o  M o d e l o  d e  R e q u i s i t o s  p a r a
S i s t e m a s  I n f o r m a t i z a d o s  d e  G e s t ã o  d e
P r o c e s s o s  e  D o c u m e n t o s  d o  J u d i c i á r i o  –
M o R e q - J u s ?  

6 – Análise e comparação dos custos totais da demanda
( A p r e s e n t a r  a n á l i s e  d e  c u s t o s  d a s  s o l u ç õ e s  d e  T I  e s c o l h i d a s ,  i n c l u s i v e  c o m  v a l o r e s  r e f e r e n t e s  a o s
d e m a i s  i t e n s ,  s e r v i ç o s  c o m p l e m e n t a r e s  e  i n s u m o s ,  c a s o  s e j a m  n e c e s s á r i o s .  E f e t u a r  c o m p a r a ç õ e s  
c o n s i d e r a n d o  a s  s o l u ç õ e s  e  c e n á r i o s  i d e n t i f i c a d o s  p a r a  m a i o r  r i q u e z a  d a  a n á l i s e .  –  R e s .  C N J  
1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 ,  I I I )  

ANÁLISE

7 – Solução escolhida 

7.1 -  Identificação 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 ,  I V )  

NOME:

JUSTIFICATIVA: ( d e s c r e v e r  o s  m o t i v o s  p a r a  e s c o l h a  d a  s o l u ç ã o  p r o p o s t a )

DESCRIÇÃO: ( d e s c r e v e r  d e t a l h a d a m e n t e   a  s o l u ç ã o  d e  T I  e s c o l h i d a  f r e n t e  a o s
r e q u i s i t o s  d e  n e g ó c i o  e  t e c n o l ó g i c o s ,  e  f r e n t e  a  o u t r a s  s o l u ç õ e s
d i s p o n í v e i s )

BENS E SERVIÇOS:
( c o m p o n e n t e s  d a
s o l u ç ã o  d e  T I
e s c o l h i d a )

ID BEM / SERVIÇO VALOR
ESTIMADO

1

2

3

...
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7.2 – Alinhamento com as necessidades de negócio
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 , I V,  b )  

ID FUNÇÃO
( l i s t a g e m  d o s  i t e n s  e  f u n c i o n a l i d a d e s  d a  
s o l u ç ã o  d e  T I  e s c o l h i d a )  

NECESSIDADE DE NEGÓCIO
( v i n c u l a ç ã o  d e  c a d a  n e c e s s i d a d e  d e  n e g ó c i o
l e v a n t a d a  a o s  r e s p e c t i v o s  i t e n s  o u
f u n c i o n a l i d a d e s  d a  s o l u ç ã o  d e  T I  e s c o l h i d a )  

1

2

...

7.3 – Benefícios esperados
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 , I V,  c )  

ID TIPO
( d e f i n i ç ã o  d o s  t i p o s  d e  b e n e f í c i o s  a  s e r e m  
a t i n g i d o s ,  t a i s  c o m o :  e c o n o m i c i d a d e ,  
s e g u r a n ç a ,  p r o d u t i v i d a d e  e t c . )  

BENEFÍCIOS
( d e s c r i ç ã o  d o s  b e n e f í c i o s  a d v i n d o s  d a  
c o n t r a t a ç ã o  e  i m p l e m e n t a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  d e  
T I  e s c o l h i d a )  

1

2

...

7.4 – Justificativa de não-conformidade
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 , I V,  c )  

ID SOLUÇÃO
( i d e n t i f i c a ç ã o  d a  s o l u ç ã o  c o n f o r m e  i t e m  
4 )   

JUSTIFICATIVA
( d e s c r i ç ã o  d o s  m o t i v o s  p a r a  a  n ã o - s e l e ç ã o
d e  d e t e r m i n a d a  s o l u ç ã o )  

1

2

...

8 – Avaliação das necessidades de adequação para execução contratual
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 4 ,  V )  

ID TIPO DE NECESSIDADE
( d e f i n i ç ã o  d o  t i p o  d e  
n e c e s s i d a d e  d e  
a d e q u a ç ã o )

DESCRIÇÃO
( d e s c r i ç ã o  d a s  n e c e s s i d a d e s  d e  a d e q u a ç ã o  d o  a m b i e n t e  d o  ó r g ã o
p a r a  e x e c u ç ã o  s a t i s f a t ó r i a  d o  c o n t r a t o ,  d e  m a n e i r a  q u e  a  s o l u ç ã o
d e  T I  e s c o l h i d a  a t i n j a  s e u s  o b j e t i v o s )  

1

2

...

9 – Assinaturas
INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Técnico:

Demandante:

Administrativo:
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SUSTENTAÇÃO DO CONTRATO

( R e s o l u ç ã o  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 5  -  O b j e t i v o :  D e s c r e v e r  o s  r e c u r s o s  m a t e r i a i s  e
h u m a n o s ,  b e m  c o m o  a s  a ç õ e s  n e c e s s á r i a s  p a r a  g a r a n t i r  a  c o n t i n u i d a d e  d o  n e g ó c i o  d u r a n t e  e

a p ó s  o  t é r m i n o  d o  c o n t r a t o  f i r m a d o )  

1 – Introdução
( R e s u m o  d o  c o n t e ú d o  e  d a  f i n a l i d a d e  d e s t e  P l a n o  d e  S u s t e n t a ç ã o  q u e  v i s a  g a r a n t i r  a  
c o n t i n u i d a d e  d o  n e g ó c i o  d u r a n t e  e  a p ó s  a  e n t r e g a  d a  s o l u ç ã o  d e  T I ,  b e m  c o m o  a p ó s  o  
e n c e r r a m e n t o  d o  C o n t r a t o )  

2 – Recursos Necessários à Continuidade do Negócio Durante e Após a Execução do 
Contrato

DESCRIÇÃO DOS RECURSOS NECESSÁRIOS PARA SUPORTAR A CONTRATAÇÃO DA SOLUÇÃO

2.1 – RECURSOS MATERIAIS

Item Descrição

1

2

3

…..

2.2 – RECURSOS HUMANOS

Item Função Formação

1

2

3

…..

3 – Estratégia de Continuidade Contratual

IDENTIFICAÇÃO DE EVENTOS QUE POSSAM CAUSAR INTERRUPÇÃO CONTRATUAL

Evento Descrição Ação de Contingência Responsável

1

2

3

…..

4 – Ações para Transição e Encerramento Contratual

Item Ação Responsável Data Início Data Fim

1

2

3

...
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SUSTENTAÇÃO DO CONTRATO

5 – Estratégia de Independência

5.1 - Transferência de Conhecimento Tecnológico

Item Informações que deverão ser transmitidas pela
Contratada

Forma de transferência do
Conhecimento

1

2

3

5.2 - Direitos de Propriedade Intelectual e Autorais

Item Cláusulas segundo a lei Nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

1

2

3

6 – Assinaturas
INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Técnico:

Demandante:

Administrativo:

7 – Validação da Sustentação do Contrato
INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Autoridade 
Demandante:
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ESTRATÉGIA PARA A CONTRATAÇÃO

1 – Solução de Tecnologia da Informação ( R e s o l u ç ã o  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  1 6 )

1.1 - Descrição da Solução Escolhida de Tecnologia da Informação
( D e s c r e v e r  d e t a l h a d a m e n t e  a  s o l u ç ã o  d e  T I  p a r a  p o s t e r i o r  a n á l i s e  f r e n t e  a o s  r e q u i s i t o s  d e  
n e g ó c i o  e  t é c n i c o s  a  o u t r a s  s o l u ç õ e s  d i s p o n í v e i s )  

Item Bens que compõem a Solução

1

2

3

…..

Item Serviços que compõem a Solução

1

2

3

…..

1.2 – Definição (natureza do objeto) da Solução
( C r i t é r i o s  q u e  s e r ã o  u s a d o s  p a r a  d e f i n i r  o  t i p o  d e  c o n t r a t a ç ã o ,  m o d a l i d a d e  d e  l i c i t a ç ã o ,  e t c :  
i n o v a ç ã o  t e c n o l ó g i c a  o u  s e r v i ç o / b e m  c o m u m ;  n e c e s s i d a d e  p o n t u a l  o u  c o n t í n u a -  R e s .  C N J  
1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 6 ,  I V )

Critérios Atendimento da
Solução

É possível especificar o serviço usando parâmetros usuais de mercado?

É  possível  medir  o  desempenho  da  qualidade  usando  parâmetros  usuais  de
mercado?

O objeto da contratação se estende necessariamente por mais de um ano?

O objeto da contratação é essencial para o negócio?

1.3 – Parcelamento e Adjudicação da Contratação
( j u s t i f i c a r  s e  é  t é c n i c a  e  e c o n o m i c a m e n t e  v i á v e l  d i v i d i r  a  s o l u ç ã o  a  s e r  c o n t r a t a d a .  I n f o r m a r
s e  o  o b j e t o  p o d e  o u  n ã o  s e r  d i v i d i d o  e m  i t e n s  o u  a t é  m e s m o  e m  g r u p o s .  E m  c a s o  d e  d i v i s ã o ,
v e r i f i c a r  s e  h á  p r e j u í z o  n o s  r e s u l t a d o s  f i n a i s  a  s e r e m  o b t i d o s .  D e  a c o r d o  c o m  o  p a r c e l a m e n t o
d o  o b j e t o ,  i n f o r m a r  s e  a  a d j u d i c a ç ã o  p o d e  o u  n ã o  s e r  r e a l i z a d a  p a r a  m a i s  d e  u m  f o r n e c e d o r .
J u s t i f i c a r  a  e s c o l h a .  E s s e  i t e m  n ã o  s e  a p l i c a  a o s  c a s o s  d e  D i s p e n s a  o u  I n e x i g i b i l i d a d e  -  ( R e s .
C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 6 ,  I I  e  I I I )
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2 – Responsabilidades da Contratante e da Contratada

2.1 – Deveres e Responsabilidades da Contratante
( D e v e r e s  e  r e s p o n s a b i l i d a d e s  d a  c o n t r a t a n t e ,  q u e  c o m p o r ã o  o  c o n t r a t o )

Item Dever / Responsabilidade

1

2

3

...

2.2 – Deveres e Responsabilidades da(s) Contratada(s)
( D e v e r e s  e  r e s p o n s a b i l i d a d e s  d a ( s )  c o n t r a t a d a ( s )  q u e  c o m p o r ã o  o  c o n t r a t o .  A ( s )  c o n t r a t a d a ( s )
n ã o  p o d e r á ( ã o )  s e  e x i m i r  d e s s a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s ,  m e s m o  h a v e n d o  s u b c o n t r a t a ç ã o  –  ( I N  0 4 ,
A r t .  1 5 ,  I I )

Item Dever / Responsabilidade

1

2

3

...

3 – Indicação dos Termos Contratuais ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I )

3.1 – Procedimentos e Critérios de Aceitação ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  a )

Item Etapa/Fase/Item ( e m  q u a l
e t a p a ,  f a s e  o u  i t e m  d o
p r o j e t o  s e r á  a p l i c a d a  a

m e n s u r a ç ã o )

Indicador ( q u a l  s e r á  o
i n d i c a d o r  m e n s u r a d o .  Q u a l
s e r á  a  u n i d a d e  d e  m e d i d a  a

s e r  a v a l i a d a )

Valor Mínimo Aceitável ( v a l o r
m í n i m o  a c e i t á v e l  d a q u e l e

i t e m  d e  m e n s u r a ç ã o )

1

2

3

...

3.2 – Estimativa de Volume de Serviços ou Bens ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  b )

Item Serviço ( s e r v i ç o  o u  b e m
c o m p o n e n t e  d a  s o l u ç ã o  d e

T I )

Estimativa ( q u a n t i d a d e
e s t i m a d a  d o s  b e n s  e

s e r v i ç o s  c o m p o n e n t e s  d a
s o l u ç ã o  d e  T I )

Forma de Estimativa
( m e t o d o l o g i a ,  f o r m a  o u
f o n t e  d a s  q u a n t i d a d e s

e s t i m a d a s )

1

2

3

...
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3.3 – Metodologia de Avaliação da Qualidade e da Adequação ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  c )

Item Etapa/Fase/Item ( e t a p a ,  f a s e
o u  i t e m  d o  p r o j e t o  o n d e

s e r á  a v a l i a d a  a  q u a l i d a d e
d a  s o l u ç ã o  d e  T I )

M é t o d o  d e  Av a l i a ç ã o  ( c o m o  s e r á  a f e r i d a  a  q u a l i d a d e  
n a  e t a p a ,  f a s e  o u  i t e m  d a  s o l u ç ã o  d e  T I  d e  f o r m a  
o b j e t i v a  e  s u a  d e v i d a  a d e q u a ç ã o  à s  e s p e c i f i c a ç õ e s  
f u n c i o n a i s  e  t e c n o l ó g i c a s )

1

2

3

...

3.4 – Inspeções e Diligências ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  d )

Item Ti p o  ( d e s c r i ç ã o  d o  t i p o  d e
i n s p e ç ã o  o u  d i l i g ê n c i a )

F o r m a  d e  E x e r c í c i o  ( c o m o  s e r á  f e i t o )

1

2

3

...

3.5 – Forma de Pagamento ( m o d o  o u  p e r c e n t u a l  q u e  s e r á  p a g o  p o r  c a d a  e n t r e g a  e m  f u n ç ã o

d o  r e s u l t a d o  a  s e r  o b t i d o  -  I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  d )

3.6 – Cronograma de Execução Físico-Financeira ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  f )

Item Entrega ( l i s t a g e m  d o  i t e m  o u  s e r v i ç o  a  s e r
e n t r e g u e .  E s t a  e n t r e g a  p o d e  s e r  p a r c e l a d a

o u  i n t e g r a l )

Data de Entrega Percentual a ser Pago

1

2

3

...

Total
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3.7 – Mecanismo Formais de Comunicação ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  g )

F u n ç ã o  d e  C o m .  1  
( l i s t a g e m  d o  q u e  d e v e r á
s e r  c o n t e m p l a d o  n e s t e  
m e c a n i s m o  d e  
c o m u n i c a ç ã o ) :

D o c u m e n t o  ( n o m e  d o
d o c u m e n t o  a  s e r

e n t r e g u e )

E m i s s o r D e s t i n a t á r i o M e i o  ( f o r m a
c o m  q u e  o
d o c u m e n t o
d e v e r á  s e r

p r o d u z i d o  e
e n t r e g u e )

P e r i o d i c i d a d e
( f r e q u ê n c i a  q u e  o s

d o c u m e n t o s  d e v e r ã o
s e r  e m i t i d o s  e
e n t r e g u e s  p e l a

c o n t r a t a d a  o u  p e l a
a d m i n i s t r a ç ã o )

F u n ç ã o  d e  C o m .  2  
( l i s t a g e m  d o  q u e  d e v e r á
s e r  c o n t e m p l a d o  n e s t e  
m e c a n i s m o  d e  
c o m u n i c a ç ã o ) :

D o c u m e n t o  ( n o m e  d o
d o c u m e n t o  a  s e r

e n t r e g u e )

E m i s s o r D e s t i n a t á r i o M e i o  ( f o r m a
c o m  q u e  o
d o c u m e n t o
d e v e r á  s e r

p r o d u z i d o  e
e n t r e g u e )

P e r i o d i c i d a d e
( f r e q u ê n c i a  q u e  o s

d o c u m e n t o s  d e v e r ã o
s e r  e m i t i d o s  e
e n t r e g u e s  p e l a

c o n t r a t a d a  o u  p e l a
a d m i n i s t r a ç ã o )

F u n ç ã o  d e  C o m .  3  
( l i s t a g e m  d o  q u e  d e v e r á
s e r  c o n t e m p l a d o  n e s t e  
m e c a n i s m o  d e  
c o m u n i c a ç ã o ) :

D o c u m e n t o  ( n o m e  d o
d o c u m e n t o  a  s e r

e n t r e g u e )

E m i s s o r D e s t i n a t á r i o M e i o  ( f o r m a
c o m  q u e  o
d o c u m e n t o
d e v e r á  s e r

p r o d u z i d o  e
e n t r e g u e )

P e r i o d i c i d a d e
( f r e q u ê n c i a  q u e  o s

d o c u m e n t o s  d e v e r ã o
s e r  e m i t i d o s  e
e n t r e g u e s  p e l a

c o n t r a t a d a  o u  p e l a
a d m i n i s t r a ç ã o )

3.8 – Regras para Aplicação de Multas e Sanções ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I I ,  h )

Item O c o r r ê n c i a  ( d e s c r i ç ã o  c l a r a  d a s  s i t u a ç õ e s  
e m  q u e  s e  c a r a c t e r i z a r á  a  i n f r a ç ã o  a  a l g u m  
t e r m o  c o n t r a t u a l .  D e v e m  s e r  d e s c r i t a s  a s  n ã o
c o n f o r m i d a d e s ,  o u  o u t r a s  s i t u a ç õ e s  o u  
o c o r r ê n c i a s  e m  q u e  s e r ã o  p r o p o s t a s  s a n ç õ e s
a  s e r e m  a p l i c a d a s  p e l a  Á r e a  A d m i n i s t r a t i v a )

S a n ç ã o  /  M u l t a  ( d e s c r i ç ã o  d a
s a n ç ã o / m u l t a  a  s e r  a p l i c a d a  d e  a c o r d o
c o m  c a d a  s i t u a ç ã o  o u  o c o r r ê n c i a
l i s t a d a .  A s  m u l t a s  e  s a n ç õ e s  d e v e m  s e r
p r o p o r c i o n a i s  a o  i m p a c t o  q u e  a
o c o r r ê n c i a  p r o v o c a r á  n o  ó r g ã o  e  a o s
c a s o s  d e  r e i n c i d ê n c i a  d a s  o c o r r ê n c i a s )

1

2

3
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Item O c o r r ê n c i a  ( d e s c r i ç ã o  c l a r a  d a s  s i t u a ç õ e s  
e m  q u e  s e  c a r a c t e r i z a r á  a  i n f r a ç ã o  a  a l g u m  
t e r m o  c o n t r a t u a l .  D e v e m  s e r  d e s c r i t a s  a s  n ã o
c o n f o r m i d a d e s ,  o u  o u t r a s  s i t u a ç õ e s  o u  
o c o r r ê n c i a s  e m  q u e  s e r ã o  p r o p o s t a s  s a n ç õ e s
a  s e r e m  a p l i c a d a s  p e l a  Á r e a  A d m i n i s t r a t i v a )

S a n ç ã o  /  M u l t a  ( d e s c r i ç ã o  d a
s a n ç ã o / m u l t a  a  s e r  a p l i c a d a  d e  a c o r d o
c o m  c a d a  s i t u a ç ã o  o u  o c o r r ê n c i a
l i s t a d a .  A s  m u l t a s  e  s a n ç õ e s  d e v e m  s e r
p r o p o r c i o n a i s  a o  i m p a c t o  q u e  a
o c o r r ê n c i a  p r o v o c a r á  n o  ó r g ã o  e  a o s
c a s o s  d e  r e i n c i d ê n c i a  d a s  o c o r r ê n c i a s )

...

4 – Orçamento Detalhado ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  I I V )

Item B e n s  /  S e r v i ç o  ( b e n s  o u  s e r v i ç o s  q u e
c o m p õ e m  a  s o l u ç ã o  d e  T I )

Va l o r  E s t i m a d o

1

2

3

...

5 – Adequação Orçamentária

5.1 – Fonte de Recursos ( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 6 ,  V )

Item Valor ( v a l o r  d e
c a d a  u m a  d a s

f o n t e s
o r ç a m e n t á r i a s

u t i l i z a d a s  p a r a  a
c o n t r a t a ç ã o )

F o n t e  ( P r o g r a m a  /  Aç ã o )  ( i d e n t i f i c a ç ã o  d a  f o n t e  d e  c u s t e i o  d a
c o n t r a t a ç ã o )

1

2

3

... = Total
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5.2 – Estimativa de Impacto Econômico-Financeiro ( I N  0 4 ,  a r t .  1 5 ,  V )

Item Valor ( v a l o r
e s t i m a d o  p a r a
c a d a  e x e r c í c i o

f i n a n c e i r o )

E x e r c í c i o
F i n a n c e i r o

P e r c e n t u a l  d o
O r ç a m e n t o

An á l i s e  e  C o n c l u s ã o
( a n á l i s e  d o  c á l c u l o  r e a l i z a d o

c o m  a  r e p r e s e n t a t i v i d a d e  e
i m p a c t o  d o  v a l o r  n o

o r ç a m e n t o  e  a  c o n c l u s ã o
s o b r e  o s  r e s u l t a d o s )

1

2

3

5.3 – Vigência da Prestação de Serviço ( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 6 ,  V I )

Item B e n s  /  S e r v i ç o
( b e n s  o u  s e r v i ç o s

q u e  c o m p õ e m  a
S o l u ç ã o  d e  T I )

P r a z o  ( i n f o r m a r  o  p r a z o  e  q u a n d o  s e r á  i n i c i a d a  a  c o n t a g e m  d a
v i g ê n c i a  d a  p r e s t a ç ã o  d e  s e r v i ç o ,  i n c l u s i v e  n o  c a s o  d e  g a r a n t i a

t é c n i c a  d o  o b j e t o  c o n t r a t a d o .  Q u a n d o  a  v i g ê n c i a  s e  e s t e n d e r  p o r
m a i s  d e  u m  e x e r c í c i o  f i n a n c e i r o ,  i n f o r m a r  a  p o s s i b i l i d a d e  d e
a d m i s s ã o  d e  r e e q u i l í b r i o  e c o n ô m i c o - f i n a n c e i r o  d e  p r e ç o  d a

p r e s t a ç ã o )

1

2

3

...

6 – Cr i tér ios  Técnicos  de  Julgamento das  Propostas  ( I N 0 4 ,  a r t .  1 5 ,  V I I )

6.1  –  Proposta  Técnica

6 .1 .1  –  Organização da  Proposta  ( d e s c r e v e  c o m o  a s  p r o p o s t a s  d e v e m  e s t a r  
f o r m a t a d a s  p a r a  s u a  a v a l i a ç ã o .  I n c l u i r  e v e n t u a i s  m o d e l o s  d e  d o c u m e n t o s  a  s e r e m  u t i l i z a d o s )
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6.1 .2  –  Cr i té r ios  Técnicos Pontuáveis  ( a p e n a s  p a r a  m e l h o r  t é c n i c a  o u  t é c n i c a
e  p r e ç o )

Item C r i t é r i o  ( i t e m ,
c a r a c t e r í s t i c a  o u

r e q u i s i t o  a  s e r
a t e n d i d o  p a r a
p o n t u a ç ã o  d a s

p r o p o s t a s
t é c n i c a s )

P o n t u a ç ã o %  ( p e r c e n t u a l  q u e
c a d a  i t e m

r e p r e s e n t a  n a
p o n t u a ç ã o  t o t a l )

J u s t i f i c a t i v a
( r a z õ e s  p a r a  a

e s c o l h a  d o  i t e m  e  d a
p r o p o r c i o n a l i d a d e  d a

p o n t u a ç ã o )

1

2

3

…

6.2  –  Cr i tér ios  de  Se leção
(  ) Licitação          (  ) Registro de Preço             (  ) Dispensa de Licitação          (  ) Inexigibilidade de
Licitação

Modalidade T i p o :

J u s t i f i c a t i v a :
( o b r i g a t ó r i o  s e  f o r
d i s p e n s a  o u
i n e x i g i b i l i d a d e  d e
l i c i t a ç ã o )

6.3  –  Qua l i f icação Técn ica

6 .3 .1  -  Requis i tos  de  Capac i tação  e  Exper iência  ( d e v e - s e  e l a b o r a r  u m a  
l i s t a  c o n t e n d o  t o d o s  o s  r e q u i s i t o s  d e  c a p a c i t a ç ã o  e  e x p e r i ê n c i a  q u e  a  e m p r e s a  
l i c i t a n t e  v e n c e d o r a  d e v e r á  a p r e s e n t a r  n o  a t o  d e  a s s i n a t u r a  d o  c o n t r a t o )

Item R e q u i s i t o

1

2

3

…..
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6.3 .2  -  Requis i tos  de  Qua l i f icação  das  Equipes  Técnicas  ( d e v e - s e  
d e s c r e v e r  t o d o s  o s  r e q u i s i t o s  d e  e x p e r i ê n c i a ,  q u a l i f i c a ç ã o ,  c a p a c i t a ç ã o  e  c e r t i f i c a ç ã o
d a  e q u i p e  r e s p o n s á v e l  p e l a  e x e c u ç ã o  c o n t r a t u a l )

Item Q u a l i f i c a ç ã o

1

2

3

…..

7 –  Indicação  da  Equipe  de  Gestão  da  Contra tação  ( o u  c o m i s s ã o  d e  
r e c e b i m e n t o  d e  b e n s )  ( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 6 ,  V I I I )

Gestor do Contrato: Te l e f o n e :

E-mail  do  Gestor  do
Contrato

L o t a ç ã o :

Fiscal Demandante: Te l e f o n e :

E-mail do Fiscal 
Demandante:

L o t a ç ã o :

Fiscal Técnico: Te l e f o n e :

E-mail do Fiscal Técnico: L o t a ç ã o :

Fiscal Administrativo: Te l e f o n e :

E-mail do Fiscal 
Administrativo:

L o t a ç ã o :

Outro Integrante: Te l e f o n e :

E-mail: L o t a ç ã o :

8 –  Assi naturas  

Integrante
Demandante:

D a t a :

Integrante Técnico: D a t a :

Integrante 
Administrativo:

D a t a :
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ANÁLISE DE RISCOS

1 – Análise dos riscos do processo de contratação
NOME DA SOLUÇÃO ESCOLHIDA:

RESPONSÁVEL PELA ANÁLISE: DATA ANÁLISE:

2 – Análise de riscos

2.1 – Riscos do processo de contratação
( i d e n t i f i c a r  o s  r i s c o s  q u e  p o d e m  c o m p r o m e t e r  o  p r o c e s s o  d e  c o n t r a t a ç ã o ,  r e s u l t a n d o  e m  a t r a s o s  o u  e m  c o m p r o m e t i m e n t o  d o  p r o c e s s o  d e  
c o n t r a t a ç ã o  –  I N 0 4 ,  a r t .  1 6 ,  I )  

RISCO 1 PROBABILIDADE

( i d e n t i f i c a ç ã o  d o  e v e n t o  d e  r i s c o  c o m  m a i o r  d e t a l h a m e n t o  p o s s í v e l )
N o  c a m p o  P r o b a b i l i d a d e ,  s e l e c i o n a r  o  v a l o r  q u e   m e l h o r  r e p r e s e n t a  a  p o s s i b i l i d a d e  d e  o c o r r ê n c i a  d o  r i s c o )

 1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

ID EFEITO
( d a n o s  p o t e n c i a i s  q u e  o  
r i s c o  p o d e  g e r a r  n o  

p r o c e s s o  d e  c o n t r a t a ç ã o )  

IMPACTO
( i m p a c t o  q u e  
e s s e  r i s c o  p o d e
c a u s a r )  

AÇÃO DE RESPOSTA  AO RISCO
( a ç õ e s  q u e  p o d e m  s e r  r e a l i z a d a s  p a r a  e v i t a r  
[ P r e v e n t i v a ]  o u  r e m e d i a r  [ C o n t i n g ê n c i a ]  a  
o c o r r ê n c i a  d o  r i s c o )

TIPO DE AÇÃO
( e s p e c i f i c a r  o  
t i p o  d e  a ç ã o  
d e s c r i t a )

RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

2  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência
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RISCO 1 PROBABILIDADE

...  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

RISCO …. PROBABILIDADE

 1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

ID DANO IMPACTO AÇÃO DE RESPOSTA  AO RISCO TIPO DE AÇÃO RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

2  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

...  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência
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2.2 – Riscos da solução de TI escolhida
( i d e n t i f i c a r  o s  r i s c o s  q u e  p o d e m  f a z e r  c o m  q u e ,  a p ó s  o  s e r v i ç o  t e r  s i d o  c o n t r a t a d o ,  o  m e s m o  n ã o  a t e n d a  à s  n e c e s s i d a d e s  d o  n e g ó c i o
e s p e c i f i c a d a s  –  I N 0 4 ,  a r t .  1 6 ,  I I )  

RISCO 1 PROBABILIDADE
( v a l o r  q u e  r e p r e s e n t a  a  
p r o b a b i l i d a d e  d e  
o c o r r ê n c i a  d o  r i s c o )

 1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

ID DANO
( d a n o s  p o t e n c i a i s  q u e  o  
r i s c o  p o d e  g e r a r  n o  

p r o c e s s o  d e  c o n t r a t a ç ã o )  

IMPACTO
( i m p a c t o  q u e  
e s s e  r i s c o  
c a u s a r i a  e m  
t o d o  o  p r o c e s s o

d e  c o n t r a t a ç ã o )

AÇÃO DE RESPOSTA  AO RISCO
( a ç õ e s  q u e  p o d e m  s e r  r e a l i z a d a s  p a r a  e v i t a r  
[ P r e v e n t i v a ]  o u  r e m e d i a r  [ C o n t i n g ê n c i a ]  a  
o c o r r ê n c i a  d o  r i s c o )

TIPO DE AÇÃO
( e s p e c i f i c a r  o  
t i p o  d e  a ç ã o  
d e s c r i t a )

RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

2  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

...  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência
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RISCO ... IMPACTO

 1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

ID DANO IMPACTO AÇÃO DE RESPOSTA  AO RISCO TIPO DE AÇÃO RESPONSÁVEL LOTAÇÃO

1  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

...  1-Baixo

 2-Médio

 3-Alto

 4-Muito alto 

 1-Mitigação

 2-Contingência

3 – Assinaturas

INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Técnico:

Demandante:

Administrativo:
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PLANO DE TRABALHO

( R e s o l u ç ã o  C N J  N º  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  e m  s e u  A r t .  9 º  -  O b j e t i v o :  D e m o n s t r a r  o  b e n e f í c i o  d a  c o n t r a t a ç ã o
p r e t e n d i d a  n o s  c a s o s  d e  t e r c e i r i z a ç ã o  d e  a t i v i d a d e s  e x e c u t a d a s  m e d i a n t e  c e s s ã o  d e  m ã o  d e

o b r a )  

1 – Definição do Objeto

DESCRIÇÃO

     (Q u a n d o  o  o b j e t o  d a  c o n t r a t a ç ã o  c o n s i g n a r  a  p r e v i s ã o  d e  c e s s ã o  d e  m ã o  d e  o b r a  d a  e m p r e s a
c o n t r a t a d a  d e  f o r m a  e x c l u s i v a  e  n a s  d e p e n d ê n c i a s  d o  ó r g ã o  c o n t r a t a n t e ,  d e v e - s e  p r e e n c h e r  e s t e
p l a n o ,  d e f i n i n d o  o  o b j e t o  d o  a c o r d o  c o m  a  s u a  d e s c r i ç ã o  n o s  e s t u d o s  p r e l i m i n a r e s  a n t e r i o r e s  –
R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  9 º ,  I ) .

2 – Identificação da Equipe de Planejamento da Contratação

Integrante 
Demandante:

Lotação

E-mail: Telefone

Integrante Técnico: Lotação

E-mail: Telefone

Integrante 
Administrativo:

Lotação

E-mail: Telefone

3 – Fundamentação da Contratação

3.1 – Relação Demanda X Necessidade

Item Demanda Prevista
(demanda de bens/serviços previstos para o período definido na descrição do 
objeto da contratação)

Quantitativo a ser Contratado

1

2

3

3.2 – Motivação  (Razões  que  justifiquem  a  necessidade  da  solução  a  ser  contratada  e  os  benefícios  esperados  com  a

contratação, se possível, com indicadores e quantificação desses benefícios. Esta identificação clara é importante para que posteriormente
seja feita a avaliação de que os requisitos foram definidos de acordo com a necessidade e o objetivo a ser atingido, e que após a
contratação, a solução de TI atende a estes requisitos e supre as necessidades levantadas)

3.3 – Valor Estimado da Contratação
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4 – Benefícios Esperados

Item Tipo
(definição dos tipos de benefícios a serem atingidos, tais como 
economicidade, segurança, produtividade, etc.)

Benefício
(descrição dos benefícios advindos da contratação e
implementação da solução de TI por meio da relação

dos resultados a serem alcançados através de
economicidade e melhor aproveitamento dos recursos

materiais, humanos e financeiros disponíveis)

1

2

3

…

5 – Equipe de Planejamento da Contratação

INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Técnico

Demandante

Administrativo

6 – Assinatura da Diretoria Geral

NOME DATA ASSINATURA

Plano de Trabalho – Versão 1.0 – Ano/2014 Página 2 de 2



PROJETO BÁSICO/ 
TERMO DE REFERÊNCIA

1 – Identificação da solução de tecnologia da informação 

SOLUÇÃO DE TI
NOME DA SOLUÇÃO DE TI

( d e s c r e v e r  d e  f o r m a  e s p e c í f i c a  p a r a  d i f e r e n c i a r  d a s  d e m a i s  s o l u ç õ e s
e x i s t e n t e s )  

ÁREA DEMANDANTE

E-MAIL DO DEMANDANTE TELEFONE DO DEMANDANTE

2 – Definição do objeto

DESCRIÇÃO

( i n d i c a r ,  d e  m o d o  s u c i n t o ,  p r e c i s o ,  s u f i c i e n t e  e  c l a r o ,  o  m e i o  p e l o  q u a l  u m  d e t e r m i n a d o  o b j e t i v o  
d a  A d m i n i s t r a ç ã o  d e v e r á  s e r  s a t i s f e i t o ,  v e d a d a s  e s p e c i f i c a ç õ e s  q u e ,  p o r  e x c e s s i v a s ,  i r r e l e v a n t e s  
o u  d e s n e c e s s á r i a s ,  l i m i t e m  o u  f r u s t r e m  a  c o m p e t i ç ã o  o u  a  r e a l i z a ç ã o  d o  f o r n e c i m e n t o .  S u a s  
p a r t e s  e s s e n c i a i s  s ã o :  a  d e c l a r a ç ã o  d o  o b j e t o  c o m o  p r e s t a ç ã o  d e  s e r v i ç o ( s )  o u  a q u i s i ç ã o  d e  
p r o d u t o ( s ) ,  v e d a d a  a  c a r a c t e r i z a ç ã o  e x c l u s i v a  d o  o b j e t o  c o m o  f o r n e c i m e n t o  d e  m ã o - d e - o b r a ;  o  
n ú c l e o  i m u t á v e l  d o  o b j e t o  e  o  p r a z o  -  R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I )  

3 – Fundamentação da contratação 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  &  3 º  I I )  

3.1 – Relação demanda x necessidade  
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I ,  f )  

ID DEMANDA PREVISTA QUANTITATIVO A SER CONTRATADO

1 ( c a r a c t e r í s t i c a s  d a  S o l u ç ã o  p a r a  a t e n d e r  à
n e c e s s i d a d e  l i s t a d a )  

2

3

...

3.2 – Motivação  
( r a z õ e s  q u e  j u s t i f i q u e m  a  n e c e s s i d a d e  d a  s o l u ç ã o  a  s e r  c o n t r a t a d a  e  o s  b e n e f í c i o s  e s p e r a d o s  c o m  
a  c o n t r a t a ç ã o ,  s e  p o s s í v e l ,  c o m  i n d i c a d o r e s  e  q u a n t i f i c a ç ã o  d e s t e s  b e n e f í c i o s .  E s t a  i d e n t i f i c a ç ã o  
c l a r a  é  i m p o r t a n t e  p a r a  q u e  p o s t e r i o r m e n t e  s e j a  f e i t a  a  a v a l i a ç ã o  d e  q u e  o s  r e q u i s i t o s  f o r a m  
d e f i n i d o s  d e  a c o r d o  c o m  a  n e c e s s i d a d e  e  o  o b j e t i v o  a  s e r  a t i n g i d o ,  e  q u e  a p ó s  a  c o n t r a t a ç ã o ,  a  
S o l u ç ã o  d e  T I  a t e n d e  a  e s t e s  r e q u i s i t o s  e  s u p r e  a s  n e c e s s i d a d e s  l e v a n t a d a s  R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  
a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I ,  a )

DESCRIÇÃO DOS MOTIVOS
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3.3 – Resultados a serem alcançados ( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I ,  c )

ID TIPO RESULTADO

1 ( d e s c r e v e r  o  t i p o  d e  r e s u l t a d o  q u e  s e  p r e t e n d e
a l c a n ç a r  c o m o :  e c o n o m i c i d a d e ,  a g i l i d a d e ,
e f i c á c i a ,  e f i c i ê n c i a  e t c )

( d e s c r e v e r  o s  r e s u l t a d o s  a  s e r e m
a l c a n ç a d o s  a t r a v é s  d e  e c o n o m i c i d a d e  e
m e l h o r  a p r o v e i t a m e n t o  d o s  r e c u r s o s
m a t e r i a i s ,  h u m a n o s  e  f i n a n c e i r o s
d i s p o n í v e i s )

2

3

...

4 – Descrição da Solução de TI
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  3 º )  

DESCRIÇÃO

BENS E SERVIÇOS DE TI

ID BEM/SERVIÇO QUANTIDADE

1 ( l i s t a r  o s  b e n s  e  s e r v i ç o s  q u e  c o m p õ e m  a  S o l u ç ã o  d e  T I  d e s c r i t a )

2

3

...

5 – Especificação Técnica (Requisitos da Solução) 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I V )  

5.1 – Considerações Gerais 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I V )  

DESCRIÇÃO DOS MOTIVOS

( d e s c r e v e r  a  s i t u a ç ã o  a t u a l  d o  a m b i e n t e  o n d e  o ( s )  p r o d u t o ( s )  o u  s e r v i ç o ( s )  e s t a r ã o  i n s e r i d o s ,  d e
f o r m a  a  j u s t i f i c a r  a  n e c e s s i d a d e  d e  a q u i s i ç ã o  d o s  m e s m o s )

Projeto Básico/Termo de Referência – Versão 1.0 – Ano/2014 Página 2 de 14



PROJETO BÁSICO/ 
TERMO DE REFERÊNCIA

5.2 – Requisitos internos 
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I V )  

5.2 .1  –  Requis i tos  inte rnos  funcionais
( s ã o  a q u e l e s  l i g a d o s  d i r e t a m e n t e  a o  o b j e t i v o  d a  d e m a n d a .  S ã o  a s  f u n c i o n a l i d a d e s  e s p e r a d a s  p e l o s
c l i e n t e s )

ID REQUISITO

1 R e q u i s i t o  d e  Q u a l i d a d e :  I n d i c a r  a s  c a r a c t e r í s t i c a s  e  p a d r õ e s  d e  q u a l i d a d e  r e l e v a n t e s  p a r a
a s  f u n c i o n a l i d a d e s  d o  p r o d u t o / s e r v i ç o .

2 R e q u i s i t o  F u n c i o n a l  O b r i g a t ó r i o  d a  S o l u ç ã o :  E s p e c i f i c a r  a s  a ç õ e s  o u  a t i v i d a d e s  q u e  o  
p r o d u t o / s e r v i ç o  d e v e  p r o v e r  p a r a  a  c o n t r a t a d a ,  s e m  l e v a r  e m  c o n s i d e r a ç ã o  r e s t r i ç õ e s  
f í s i c a s .

3 R e q u i s i t o  d e  E v o l u ç ã o  /  M a n u t e n ç ã o  d a  S o l u ç ã o :  D e s c r e v e r  a s  n e c e s s i d a d e s  f u t u r a s  d e  
e v o l u ç ã o  o u  d e  m a n u t e n ç ã o  p a r a  a d e q u a ç ã o  d a  S o l u ç ã o ,  i n d i c a n d o  o s  p r a z o s  d e  g a r a n t i a  
d o  p r o d u t o  e / o u  s e r v i ç o ,  e  d e s c r e v e r  a s  n e c e s s i d a d e s  d e  c o n t i n u i d a d e  n o  f o r n e c i m e n t o  d a
S o l u ç ã o  d e  T I  e m  c a s o  d e  f a l h a s .

4 R e q u i s i t o  d e  N í v e l  d e  S e r v i ç o :  D e s c r e v e r  o s  i n d i c a d o r e s  e  v a l o r e s  d e  r e f e r ê n c i a  q u e  a  
S o l u ç ã o  d e v e  p r o v e r  e  q u e  d e v e r ã o  s e r  m e n s u r a d o s ,  a c o m p a n h a d o s  e  a v a l i a d o s  p a r a  
i d e n t i f i c a r  p r o b l e m a s ,  r i s c o s  e  d e s v i o s  n o  d e s e n v o l v i m e n t o ,  i m p l e m e n t a ç ã o  e / o u  o p e r a ç ã o
d a  S o l u ç ã o .

5

...

5.2 .2  –  Requis i tos  inte rnos  não  funciona is
( s ã o  a q u e l e s  n ã o  l i g a d o s  d i r e t a m e n t e  à  d e m a n d a  d o  c l i e n t e ,  m a s  i g u a l m e n t e  i m p o r t a n t e s  p a r a  s u a
s a t i s f a ç ã o ,  c o m o  d e s e m p e n h o  e  d i s p o n i b i l i d a d e ,  o u  a d e r ê n c i a  a o s  p a d r õ e s  i n t e r n o s  d a  o r g a n i z a ç ã o
c o m o  c a r g a  d e  p r o c e s s a m e n t o ,  u s o  d e  o b j e t o s  e  p r o c e s s o s  p a d r o n i z a d o s  e t c )

ID REQUISITO

1 S e r v i ç o s  d e  S u p o r t e :  E s p e c i f i c a r  a  f o r m a  c o m o  d e v e r á  s e r  p r e s t a d o  o  s e r v i ç o  d e  s u p o r t e  
à  S o l u ç ã o ,  p o d e n d o  e s t a b e l e c e r  n o r m a s  p r o c e d i m e n t a i s  e  p a d r õ e s  e s p e c í f i c o s .

2 R e q u i s i t o  d e  Q u a l i d a d e :  I n d i c a r  a s  c a r a c t e r í s t i c a s  e  p a d r õ e s  d e  q u a l i d a d e  d a  S o l u ç ã o ,  
t a i s  c o m o :  c o n f i a b i l i d a d e ,  u s a b i l i d a d e ,  a c e s s i b i l i d a d e ,  p o r t a b i l i d a d e  e t c .

3 R e q u i s i t o  d e  P a d r o n i z a ç ã o :  E s p e c i f i c a r  r e q u i s i t o s  d e  c o n f o r m i d a d e  c o m  a l g u m  p a d r ã o  o u  
n o r m a  q u e  a  S o l u ç ã o  d e v e r á  s a t i s f a z e r ,  t a i s  c o m o :  p a d r õ e s  d e  d e s e n v o l v i m e n t o  d o  
p r o j e t o ,  d e  a q u i s i ç ã o  d e  b e n s  o u  f o r n e c i m e n t o  d e  s e r v i ç o s ,  p a d r õ e s  d e  d o c u m e n t a ç ã o ,  
p a d r õ e s  d e  c o n t r o l e  e  d e  c o m u n i c a ç ã o  e t c .

4 R e q u i s i t o  d e  C o m p a t i b i l i d a d e :  E s p e c i f i c a r ,  s e  f o r  o  c a s o ,  o s  r e q u i s i t o s  e x i g i d o s  p a r a  
i n t e r a ç ã o  c o m  o u t r o s  p r o c e s s o s ,  p r o d u t o s  e / o u  s e r v i ç o s .

5 R e q u i s i t o  d e  D e s e m p e n h o :  E s p e c i f i c a r  o s  p a d r õ e s  d e  d e s e m p e n h o  e x i g i d o s  p a r a  a  
S o l u ç ã o ,  t a i s  c o m o :  d i s p o n i b i l i d a d e  d o  s e r v i ç o ,  t e m p o  d e  r e s p o s t a ,  t e m p o  d e  
r e c u p e r a ç ã o ,  f a c i l i d a d e  d e  u s o  d o  r e c u r s o  e  o u t r o s .

6 R e q u i s i t o  d e  S e g u r a n ç a  d a  I n f o r m a ç ã o :  E s p e c i f i c a r  o s  r e q u i s i t o s  d e  s e g u r a n ç a  q u e  f o r a m  
d e f i n i d o s  p e l a  Á r e a  d e  Te c n o l o g i a  d a  I n f o r m a ç ã o .

7 R e q u i s i t o  d e  S e g u r a n ç a  I n s t i t u c i o n a l :  E s p e c i f i c a r  o s  r e q u i s i t o s  d e  s e g u r a n ç a  q u e  f o r a m  
d e f i n i d o s  p e l o  Ó r g ã o  e  Á r e a  D e m a n d a n t e .
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8 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  D o c u m e n t a l :  E s p e c i f i c a r  a s  n o r m a s  e  p r o c e d i m e n t o s  t é c n i c o s  
r e f e r e n t e s  à  p r o d u ç ã o ,  t r a m i t a ç ã o ,  c l a s s i f i c a ç ã o ,  a v a l i a ç ã o ,  u s o  e  a r q u i v a m e n t o  d o s  
d o c u m e n t o s  d u r a n t e  t o d o  o  s e u  c i c l o  d e  v i d a .

9 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  d o  C o n h e c i m e n t o :  A  G e s t ã o  d o  C o n h e c i m e n t o  p o s s u i  o  o b j e t i v o  d e  
c o n t r o l a r  e  f a c i l i t a r  o  a c e s s o ,  b e m  c o m o  m a n t e r  u m  g e r e n c i a m e n t o  i n t e g r a d o  s o b r e  a s  
i n f o r m a ç õ e s  e m  s e u s  d i v e r s o s  m e i o s .  D e v e m - s e  d e s c r e v e r  t é c n i c a s  e / o u  m é t o d o s  f o r m a i s  
d e  i d e n t i f i c a ç ã o ,  c r i a ç ã o ,  a p r e s e n t a ç ã o  e  d i s t r i b u i ç ã o  d o  c o n h e c i m e n t o  d e n t r o  d o  
c o n t e x t o  c o r p o r a t i v o  r e f e r e n t e  à  c o n t r a t a ç ã o  e  a  S o l u ç ã o  a  s e r  a d q u i r i d a .

10 R e q u i s i t o  d e  P r o t e ç ã o  d o  D i r e i t o  P a t r i m o n i a l  e  d a  P r o p r i e d a d e  I n t e l e c t u a l :  D e s c r e v e r  
s o b r e  o s  d i r e i t o s  d e  p r o p r i e d a d e  i n t e l e c t u a l  e  p a t r i m o n i a l  a f e t o s  à  S o l u ç ã o  d e  T I .  
A t u a l m e n t e ,  e s t e s  r e q u i s i t o s  s ã o  d e f i n i d o s  c o m  b a s e  n a  L e i  n º  9 . 2 7 9 ,  d e  1 4  d e  m a i o  d e  
1 9 9 6  e  n a  L e i  n º  9 . 6 1 0 ,  d e  1 9  d e  f e v e r e i r o  d e  1 9 9 8 .

11 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  d e  R i s c o s :  E s p e c i f i c a r  p o l í t i c a s  e  p r o c e d i m e n t o s  q u e  p e r m i t a m  u m a  
g e s t ã o  a d e q u a d a  d o  r i s c o ;  e s t a  e s t a b e l e c e r á  r e g r a s  s o b r e  o s  l i m i t e s  d e  r i s c o  a c e i t á v e l ,  
o s  r e s p o n s á v e i s  p e l a  a c e i t a ç ã o  d o  r i s c o  e  o s  p r o c e d i m e n t o s  a  s e r e m  d e s e n v o l v i d o s  n o  
c a s o  d a  a c e i t a ç ã o  d e  r i s c o s  e x c e s s i v o s .

12 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  d e  P e s s o a s :  D e s c r e v e r  u m  c o n j u n t o  d e  m é t o d o s ,  p o l í t i c a s ,  t é c n i c a s  e
p r á t i c a s  c o m  o b j e t i v o  d e  o r i e n t a r  o  c o m p o r t a m e n t o  e  a s  r e l a ç õ e s  h u m a n a s ,  d e  m a n e i r a  a  
m a x i m i z a r  o  p o t e n c i a l  d o  c a p i t a l  h u m a n o  n o  a m b i e n t e  d e  t r a b a l h o .

13 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  O r ç a m e n t á r i a :  I d e n t i f i c a r  e  d e s c r e v e r  o s  a s p e c t o s  d a  g e s t ã o  
o r ç a m e n t á r i a  r e l a c i o n a d o s  a o  O b j e t o  d a  C o n t r a t a ç ã o .

14 R e q u i s i t o  d e  G e s t ã o  d e  C o n t r o l a b i l i d a d e :  E s p e c i f i c a r  o s  e l e m e n t o s  e s s e n c i a i s  d a  
c o n t r a t a ç ã o  q u e  p e r m i t a m  o  c o n t r o l e .

15

...

5.3 – Requisitos externos
( s ã o  a q u e l e s  g e r a d o s  f o r a  d a  o r g a n i z a ç ã o ,  c o m o  a s  d e m a n d a s  l e g a i s  e  r e g u l a t ó r i a s ,  p a r a  g a r a n t i r
a  a d e r ê n c i a  à  l e g i s l a ç ã o  e m  v i g o r  e  à s  p o l í t i c a s  p ú b l i c a s .  D e v e - s e  a t e n t a r  p a r a  a  r e a l i z a ç ã o  d e  u m
m i n u c i o s o  l e v a n t a m e n t o  d o s  r e q u i s i t o s  c o n s t i t u c i o n a i s ,  l e g a i s  e  i n f r a l e g a i s ,  d e  m o d o  q u e  o  m o d e l o
d e  p r e s t a ç ã o  d e  s e r v i ç o s  /  f o r n e c i m e n t o  d e  b e n s  a d o t a d o  s e j a  o  m a i s  a d e r e n t e  p o s s í v e l  a  t a i s
r e q u i s i t o s  s e m  p e r d a  d a  o b j e t i v i d a d e  n a  c o n t r a t a ç ã o )

ID REQUISITO ( A  S o l u ç ã o  d e v e  e s t a r  d e  a c o r d o  c o m  a s  s e g u i n t e s  n o r m a s / p a d r õ e s / p o l í t i c a s )

1 P o l í t i c a  d e  S e g u r a n ç a  d a  I n f o r m a ç ã o :  D e f i n i r  n o r m a s  l e g a i s ,  p a d r õ e s  e  p o l í t i c a s  d e  
s e g u r a n ç a  d o  Ó r g ã o  q u e  d e v e r ã o  s e r  o b s e r v a d a s .

2 P a d r ã o  d e  H o m o l o g a ç ã o  e  C e r t i f i c a ç ã o  d e  Q u a l i d a d e  d e  P r o d u t o s  d e  I n f o r m á t i c a :  D e f i n i r  o s  
p a d r õ e s  d e  q u a l i d a d e  e x i g i d o s  p a r a  h o m o l o g a ç ã o  e  c e r t i f i c a ç ã o  d o s  p r o d u t o s  f o r n e c i d o s  e / o u
s e r v i ç o s  p r e s t a d o s .

3 P o l í t i c a  d e  C o n t r o l e  d e  A c e s s o :  D e f i n i r  a s  p o l í t i c a s  d e  c o n t r o l e  d e  a c e s s o  a d e q u a d a s  à  
s o l u ç ã o  c o n t r a t a d a  q u e  a u m e n t a m  a  s e g u r a n ç a  e  r e d u z a m  o s  c u s t o s  a t r a v é s  d a  a d m i n i s t r a ç ã o
c e n t r a l i z a d a .

4 M e t o d o l o g i a  d e  G e r e n c i a m e n t o  d e  P r o j e t o :  D e f i n i r  a  m e t o d o l o g i a  e  a s  f e r r a m e n t a s  d e  
g e r e n c i a m e n t o  d e  p r o j e t o  a  s e r e m  u t i l i z a d a s  n o  a c o m p a n h a m e n t o  d a  i m p l e m e n t a ç ã o  d a  
s o l u ç ã o .
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5 M e t o d o l o g i a  d e  D e s e n v o l v i m e n t o  d e  S i s t e m a s :  D e f i n i r ,  q u a n d o  n e c e s s á r i o ,  a  m e t o d o l o g i a  d e  
d e s e n v o l v i m e n t o  d e  s i s t e m a s  d a  s o l u ç ã o  e  e s t a b e l e c e r  o s  r e q u i s i t o s  q u e  d e v e m  s e r  
o b s e r v a d o s  e  m o n i t o r a d o s  n o  d e s e n v o l v i m e n t o  d o s  p r o j e t o s ,  i n c l u s i v e  n o  d e s e n v o l v i m e n t o  d e
s o f t w a r e s ,  a b r a n g e n d o  m é t o d o s  a  s e r e m  u t i l i z a d o s ,  p a d r o n i z a ç ã o  e  d o c u m e n t a ç ã o .

6 N o r m a  T é c n i c a  d e  S a ú d e  e  S e g u r a n ç a  d o  T r a b a l h o :  D e f i n i r  a s  n o r m a s  t é c n i c a s  d e  s a ú d e  e  
s e g u r a n ç a  d o  t r a b a l h o  q u e  d e v e m  s e r  o b s e r v a d a s .

7 N o r m a  G e r a l  d e  P e s s o a l :  D e f i n i r  a s  n o r m a s  g e r a i s  d e  c o n d u t a ,  c i r c u l a ç ã o  e  é t i c a  p a r a  o  
p e s s o a l  d a  C o n t r a t a d a .

8 P o l í t i c a  P ú b l i c a  d e  P r o t e ç ã o :  D e f i n i r  a s  p o l í t i c a s  p ú b l i c a s  d e  p r o t e ç ã o  s o c i a l  e  a m b i e n t a l .

9

...

6 – Modelo de prestação de serviços/Fornecimento de bens 
6.1 – Justificativa para parcelamento do objeto

JUSTIFICATIVA

( d e m o n s t r a r  a  v i a b i l i d a d e  t é c n i c a  e  e c o n ô m i c a  d a  s o l u ç ã o  c o n t r a t a d a  s e r  r e a l i z a d a  d e  f o r m a
p a r c e l a d a  -  ( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I ,  i )

ID OBJETO FORMA DE PARCELAMENTO JUSTIFICATIVA

1 ( p a r a  c a d a  o b j e t o ,  d e s c r e v e r  c o m o
s e r á  f e i t o  o  p a r c e l a m e n t o  d o
m e s m o )

( p a r a  c a d a  o b j e t o ,
d e m o n s t r a r  a  v i a b i l i d a d e
t é c n i c a  e  e c o n ô m i c a  d o
p a r c e l a m e n t o )

2

3

. . .

6.2 – Metodologia de trabalho
ID

BEM/SERVIÇO
FORMA DE EXECUÇÃO/FORNECIMENTO JUSTIFICATIVA

( i d e n t i f i c a r  o s
b e n s  e

s e r v i ç o s  q u e
c o m p õ e m  a

S o l u ç ã o
c o n f o r m e

d e f i n i d o  n o
i t e m  4 )

( p a r a  c a d a  b e m  /  s e r v i ç o ,  d e f i n i r  a  f o r m a  d e  e x e c u ç ã o
d o s  s e r v i ç o s ,  d i r e t a  o u  i n d i r e t a )

( e l a b o r a r  j u s t i f i c a t i v a  p a r a
e s c o l h a  d e s t a  f o r m a  d e
e x e c u ç ã o  /  f o r n e c i m e n t o  d e
b e n s )

1

2
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ID
BEM/SERVIÇO

FORMA DE EXECUÇÃO/FORNECIMENTO JUSTIFICATIVA

3

. . .

ID ENTREGA PRAZO

( i d e n t i f i c a r  a s  E n t r e g a s  p r e v i s t a s  q u e  c o m p õ e m  a
S o l u ç ã o )

( d e f i n i r  a  d a t a  o u
q u a n t i d a d e  e m  d i a s  p a r a
r e a l i z a ç ã o  d e  c a d a  e n t r e g a
i d e n t i f i c a d a )

1

2

3

. . .

7 – Elementos para a gestão do contrato
7.1 – Papéis e responsabilidades

ID PAPEL ENTIDADE ID RESPONSABILIDADE

1 ( i d e n t i f i c a r  o s  p a p é i s
e n v o l v i d o s  n a  g e s t ã o  d o
c o n t r a t o  d a  S o l u ç ã o  d e
T I )

( p a r a  c a d a  p a p e l ,  i d e n t i f i c a r
a  e n t i d a d e  a  q u a l  o  m e s m o
p e r t e n c e )

1 ( p a r a  c a d a  p a p e l ,  d e f i n i r  u m
c o n j u n t o  d e  r e s p o n s a b i l i d a d e s
i n e r e n t e s  a o  p r o c e s s o  d e  g e s t ã o
c o n t r a t u a l )

2

3

. . .

2 1

2

3

. . .

. . .

7.2 – Deveres e responsabilidades da contratante
( r e l a c i o n a r  a s  c l á u s u l a s  q u e  o b r i g a m  a  c o n t r a t a n t e ,  t a i s  c o m o :  a  q u e  p e r m i t e  o  a c e s s o  d o s
e m p r e g a d o s  d o  c o n t r a t a d o  a o  l o c a l  d a  e x e c u ç ã o  d a  p r e s t a ç ã o  d o s  s e r v i ç o s  o u  d o  f o r n e c i m e n t o  d o
m a t e r i a l ;  p r e s t a ç ã o  d e  i n f o r m a ç õ e s  e  o s  e s c l a r e c i m e n t o s  q u e  v e n h a m  a  s e r  s o l i c i t a d o s  p e l o
c o n t r a t a d o ;  s o l i c i t a ç ã o  d e  r e p a r a ç ã o  d o  o b j e t o  d o  c o n t r a t o ,  q u e  e s t e j a  e m  d e s a c o r d o  c o m  a
e s p e c i f i c a ç ã o  a p r e s e n t a d a  e  a c e i t a  o u  a p r e s e n t e  d e f e i t o ;  f i s c a l i z a ç ã o  e  a c o m p a n h a m e n t o  d a
e x e c u ç ã o  d o  o b j e t o  d o  c o n t r a t o ;  p a g a m e n t o  n o  p r a z o  p r e v i s t o  n o  c o n t r a t o ;  e n t r e  o u t r o s . )
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ID DEVER/RESPONSABILIDADE

1

2

3

...

7.3 – Deveres e responsabilidades da contratada ( IN04 ,  ar t .  15 ,  I I )
( r e l a c i o n a r  a s  c l á u s u l a s  q u e  o b r i g a m  a  C o n t r a t a d a ,  t a i s  c o m o :  r e s p o n d e r ,  e m  r e l a ç ã o  a o s  s e u s
e m p r e g a d o s ,  p o r  t o d a s  a s  d e s p e s a s  d e c o r r e n t e s  d a  e x e c u ç ã o  d o  o b j e t o ;  r e s p o n d e r  p o r  q u a i s q u e r
d a n o s  c a u s a d o s  d i r e t a m e n t e  à  A d m i n i s t r a ç ã o  o u  a  t e r c e i r o s ,  d e c o r r e n t e s  d e  s u a  c u l p a  o u  d o l o  n a
e x e c u ç ã o  d o  c o n t r a t o  ( a  f i s c a l i z a ç ã o  o u  o  a c o m p a n h a m e n t o  d o  c o n t r a t o  p e l a  A d m i n i s t r a ç ã o  n ã o
e x c l u i  o u  r e d u z  a  r e s p o n s a b i l i d a d e  d o  c o n t r a t a d o ) ;  m a n t e r  o s  s e u s  e m p r e g a d o s  d e v i d a m e n t e
i d e n t i f i c a d o s ,  d e v e n d o  s u b s t i t u í - l o s  i m e d i a t a m e n t e  c a s o  s e j a m  c o n s i d e r a d o s  i n c o n v e n i e n t e s ;  a r c a r
c o m  a  d e s p e s a  d e c o r r e n t e  d e  q u a l q u e r  i n f r a ç ã o  s e j a  e l a  q u a l  f o r ,  d e s d e  q u e  p r a t i c a d a  p o r  s e u s
e m p r e g a d o s  n a s  i n s t a l a ç õ e s  d a  A d m i n i s t r a ç ã o ;  c o m u n i c a r  à  A d m i n i s t r a ç ã o ,  p o r  e s c r i t o ,  q u a l q u e r
a n o r m a l i d a d e  d e  c a r á t e r  u r g e n t e ;  e n t r e  o u t r o s )

ID DEVER/RESPONSABILIDADE

1

2

3

...

7.4 – Formas de  acompanhamento  do  contra to
ID EVENTO FORMA DE ACOMPANHAMENTO

1 ( i d e n t i f i c a r  o s  p o s s í v e i s  e v e n t o s  q u e  p o s s a m
o c o r r e r  d u r a n t e  a  e x e c u ç ã o  d o  c o n t r a t o )

( p a r a  c a d a  e v e n t o  i d e n t i f i c a d o ,  d e s c r e v e r  a
F o r m a  d e  A c o m p a n h a m e n t o  d a  o c o r r ê n c i a  d o
m e s m o ,  i n c l u i n d o  a s  v e r i f i c a ç õ e s  q u e  d e v e r ã o
s e r  f e i t a s  d e  c o n f o r m i d a d e  d o  c o n t r a t o  c o m  o
e d i t a l  e  a s  q u e  s e r ã o  f e i t a s  n a  e x e c u ç ã o
c o n t r a t u a l  e  n a  f o r m a  d e  f o r n e c i m e n t o  d e
b e n s  /  p r e s t a ç ã o  d o s  s e r v i ç o s )

2

3

...

7.5 – Metodologia  da  qual idade
ID ETAPA/FASE/ITEM MÉTODO DE AVALIAÇÃO

1 ( i n d i c a r  a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m  a  s e r
a v a l i a d o )

( d e f i n i r  o s  m é t o d o s  q u e  s e r ã o  u t i l i z a d o s  p a r a
a v a l i a r  o  N í v e l  d e  S e r v i ç o  d a  E t a p a ,  F a s e  o u
I t e m )

2
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...

7.6 – N íve is  de  ser viço
ID ETAPA/FASE/ITEM INDICADOR VALOR MÍNIMO

ACEITÁVEL

1 ( i n d i c a r  a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m  a  s e r
a v a l i a d o )

( d e f i n i r  o  i n d i c a d o r  e  o  v a l o r  d e
r e f e r ê n c i a )

( d e f i n i r  o  v a l o r
m í n i m o  a c e i t á v e l  e m
r e l a ç ã o  a o  v a l o r  d e
r e f e r ê n c i a )

2

3

...

7.7 – Es t imat i va  de  vo lume de  bens/serviços
ID BEM/SERVIÇO ESTIMATIVA FORMA DE ESTIMATIVA

1 ( i n d i c a r  o s  B e n s  e / o u  s e r v i ç o s  q u e
c o m p õ e m  a  S o l u ç ã o )

( i n f o r m a r  a  q u a n t i d a d e
e / o u  v o l u m e  e s t i m a d o  p a r a
c a d a  B e m  /  S e r v i ç o )

( d e s c r e v e r   a  m e t o d o l o g i a
u t i l i z a d a  n o  p r o c e s s o  d e
e s t i m a t i v a )

2

3

...

7.8 – Prazos  e  condições
ID ETAPA/FASE/ITEM PRAZO/CONDIÇÃO

1 ( i n d i c a r  a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m  a  s e r
a v a l i a d o )

( p a r a  c a d a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m ,  d e f i n i r  o  p r a z o  e  a
c o n d i ç ã o  d e  r e a l i z a ç ã o  d a  E t a p a  /  F a s e  o u  a c e i t a ç ã o  d o
I t e m )

2

3

...

7.9 – Acei te ,  a l te ração e  cancelamento
ID CONDIÇÕES DE ACEITE

1 ( d e f i n i r  a s  c o n d i ç õ e s  d e  a c e i t a ç ã o  d o s  B e n s  f o r n e c i d o s  e / o u  S e r v i ç o s  p r e s t a d o s )

2

3
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ID CONDIÇÕES DE ALTERAÇÃO

1 ( d e f i n i r  a s  c o n d i ç õ e s  e m  q u e  p o d e r á  h a v e r  a l t e r a ç ã o  c o n t r a t u a l )

2

3

...

ID CONDIÇÕES DE CANCELAMENTO

1 ( d e f i n i r  a s  c o n d i ç õ e s  q u e  e n s e j a r ã o  o  c a n c e l a m e n t o  d o  c o n t r a t o )

2

3

...

7.10 – Condições de  pagamento
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I I ,  7 )

ID ETAPA/FASE/ITEM CONDIÇÃO DE PAGAMENTO

1 ( i n d i c a r  a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m  a  s e r
a v a l i a d o )

( p a r a  c a d a  E t a p a ,  F a s e  o u  I t e m ,  f o r n e c e r  a s  c o n d i ç õ e s
d e  a c e i t e  p a r a  p a g a m e n t o )

2

3

...

7.11 – Garant ia
ID GARANTIA

1 ( d e s c r e v e r  a s  c o n d i ç õ e s  e  p r a z o s  d e  g a r a n t i a  d a  S o l u ç ã o  d e  T I )

2

3

...

7.12 – Propr iedade,  S ig i lo  e  res tr ições
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I I ,  9 )

ID DIREITO DE PROPRIEDADE

1 ( d e s c r e v e r  s o b r e  o s  d i r e i t o s  d e  p r o p r i e d a d e  b a s e a d o s  n a  L e i  n º  9 . 6 1 0  d e  1 9  d e  f e v e r e i r o
d e  1 9 9 8 )
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2

3

...

ID CONDIÇÕES DE MANUTENÇÃO DO SIGILO

1 ( d e s c r e v e r  s o b r e  a s  m e d i d a s  d e  s e g u r a n ç a  a  s e r e m  t o m a d a s  n o  t o c a n t e  a o  s i g i l o  d a s
i n f o r m a ç õ e s  c o n t r a t u a i s  e  à  s e g u r a n ç a  d o s  d o c u m e n t o s  q u e  c o m p õ e m  e s t a  c o n t r a t a ç ã o )

2

3

...

ID RESTRIÇÕES

1 ( d e s c r e v e r  o u t r a s  r e s t r i ç õ e s  a p l i c á v e i s )

2

3

...

7.13 – Mecanismos  formais  de  comunicação
( R e s .  C N J  1 8 2 / 2 0 1 3 ,  a r t .  1 8 ,  §  3 º ,  I I I ,  9 )

FINALIDADE DA COMUNICAÇÃO ( l i s t a g e m  d o  q u e  d e v e r á  s e r  c o n t e m p l a d o  n e s t e
m e c a n i s m o  d e  c o m u n i c a ç ã o )

DOCUMENTO EMISSOR DESTINATÁRIO MEIO PERIODICIDADE

( n o m e  d o
d o c u m e n t o  a  s e r
e n t r e g u e )

( p e s s o a  o u  á r e a
e m i s s o r a  d o
d o c u m e n t o  d e
c o m u n i c a ç ã o )

( p e s s o a  o u  á r e a
r e c e p t o r a  d o
d o c u m e n t o  d e
c o m u n i c a ç ã o )

( f o r m a  c o m  q u e  o
d o c u m e n t o  d e v e r á
s e r  p r o d u z i d o  e
e n t r e g u e )

( d e f i n i ç ã o  d a
f r e q u ê n c i a  q u e  o s
d o c u m e n t o s
d e v e r ã o  s e r
e m i t i d o s  e
e n t r e g u e s  p e l a
c o n t r a t a d a  o u  p e l a
a d m i n i s t r a ç ã o )

FINALIDADE DA COMUNICAÇÃO ( l i s t a g e m  d o  q u e  d e v e r á  s e r  c o n t e m p l a d o  n e s t e
m e c a n i s m o  d e  c o m u n i c a ç ã o )

DOCUMENTO EMISSOR DESTINATÁRIO MEIO PERIODICIDADE

( n o m e  d o
d o c u m e n t o  a  s e r
e n t r e g u e )

( p e s s o a  o u  á r e a
e m i s s o r a  d o
d o c u m e n t o  d e
c o m u n i c a ç ã o )

( p e s s o a  o u  á r e a
r e c e p t o r a  d o
d o c u m e n t o  d e
c o m u n i c a ç ã o )

( f o r m a  c o m  q u e  o
d o c u m e n t o  d e v e r á
s e r  p r o d u z i d o  e
e n t r e g u e )

( d e f i n i ç ã o  d a
f r e q u ê n c i a  q u e  o s
d o c u m e n t o s
d e v e r ã o  s e r
e m i t i d o s  e
e n t r e g u e s  p e l a
c o n t r a t a d a  o u  p e l a
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a d m i n i s t r a ç ã o )

8 – Estimativa de preços
ID BEM/SERVIÇO VALOR ESTIMADO

1 ( i n d i c a r  o s  b e n s  e / o u  s e r v i ç o s  q u e  c o m p õ e m  a
S o l u ç ã o )

( v a l o r  e s t i m a d o  d o  b e m  o u  s e r v i ç o
r e l a c i o n a d o )

2

3

...

9 – Adequação orçamentária
9.1 – Fonte de recursos

ID FONTE (PROGRAMA/AÇÃO) VALOR

1 ( v a l o r  r e f e r e n t e  a  f o n t e  d e  r e c u r s o s ) ( p a r a  c a d a  v a l o r ,  i n d i c a r  a  f o n t e  d e
r e c u r s o s  d a  d o t a ç ã o  o r ç a m e n t á r i a )

2

3

...

TOTAL ( v a l o r  t o t a l  o r ç a d o  d a  s o l u ç ã o )

9.2 – Sanções aplicáveis
ID OCORRÊNCIA SANÇÃO

1 ( d e s c r e v e r  a s  o c o r r ê n c i a s  p r e v i s t a s  q u e
p o d e m  e n s e j a r  a  a p l i c a ç ã o  d e  s a n ç õ e s
c o n t r a t u a i s )

( p a r a  c a d a  o c o r r ê n c i a ,  d e s c r e v e r  a  s a n ç ã o
c o r r e s p o n d e n t e )

2

3

...

10 – Critérios de seleção do fornecedor
10.1 – Proposta técnica (Organização)

ID ITEM DESCRIÇÃO

1 ( i d e n t i f i c a r  o s  i t e n s  q u e  d e v e m  c o n s t a r  d a
P r o p o s t a  T é c n i c a )

( p a r a  c a d a  i t e m ,  d e s c r e v e r  s e u s  d e t a l h e s ,
p e c u l i a r i d a d e s  e  n e c e s s i d a d e s )

2
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3

...

10.2 – Qualificação técnica (Requisitos de capacitação e experiência)
ID PAPEL ID REQUISITOS

1 ( r e l a c i o n a r  o s  p a p é i s  d e  t r a b a l h o
d e s e m p e n h a d o s  p e l o  f o r n e c e d o r  n o

f o r n e c i m e n t o  d a  S o l u ç ã o  d e  T I )

1 ( p a r a  c a d a  p a p e l ,  d e f i n i r  u m  c o n j u n t o  d e
r e s p o n s a b i l i d a d e s  i n e r e n t e s  a o  p r o c e s s o  d e
g e s t ã o  c o n t r a t u a l )

2

3

. . .

2 1

2

3

. . .

. . .

10.3 – Critérios de seleção
CARACTERIZAÇÃO DA SOLUÇÃO DE TI

( e l a b o r a r  u m a  d e s c r i ç ã o  d e  f o r m a  a  c a r a c t e r i z a r  a  S o l u ç ã o  d e  T I  c o m o  p r o d u t o  o u  s e r v i ç o )

LICITAÇÃO

M O D AL I D AD E : ( d e f i n i r  q u a l  a
m o d a l i d a d e  d e
l i c i t a ç ã o :  t o m a d a  d e
p r e ç o ,  c o n c o r r ê n c i a ,
c o n v i t e  e t c )

T I P O : ( d e f i n i r  q u a l  o  t i p o  d e
l i c i t a ç ã o :  m e n o r  p r e ç o ,
t é c n i c a  e  p r e ç o  e t c )

J U S T I F I C AT I VA: ( j u s t i f i c a r  a  e s c o l h a  d a  M o d a l i d a d e  e  d o  T i p o  d e  L i c i t a ç ã o  d e f i n i d a
a c i m a )

J U S T I F I C AT I VA PAR A A P L I C AÇ ÃO  D O  D I R E I T O  D E  P R E F E R Ê N C I A
( L e i  C o m p l e m e n t a r  n °  1 2 3 / 0 6  e  L e i  n °  8 . 2 4 8 / 9 1 )

{ E m  s e n d o  o  c a s o  d e  a p l i c a ç ã o  d o  d i r e i t o  d e  p r e f e r ê n c i a ,  a p o n t a r  o  d i s p o s i t i v o  l e g a l  d a s  r e f e r i d a s
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L e i s }

J U S T I F I C AT I VA PAR A C O N T R ATAÇ ÃO  D I R E TA

( n o  c a s o  d e  c o n t r a t a ç ã o  d i r e t a ,  j u s t i f i c á - l a  a p o n t a n d o  o s  d i s p o s i t i v o s  l e g a i s  d a  L e i  n º  8 . 6 6 6 / 9 3 )

ID CRITÉRIO DE HABILITAÇÃO JUSTIFICATIVA

1 ( d e s c r e v e r  o s  c r i t é r i o s  q u e  s e r ã o  u t i l i z a d o s
p a r a  h a b i l i t a ç ã o  d o s  l i c i t a n t e s )

( p a r a  c a d a  c r i t é r i o  d e  h a b i l i t a ç ã o  e s c o l h i d o ,
d e s c r e v e r  a s  j u s t i f i c a t i v a s  q u e  l e v a r a m  à  s u a
e x i g ê n c i a ,  l e v a n d o - s e  e m  c o n t a  o  o b j e t i v o  d a
c o n t r a t a ç ã o  e  a  l e g i s l a ç ã o  p e r t i n e n t e )

2

3

...

ID CRITÉRIO TÉCNICO JUSTIFICATIVA

1 ( d e s c r e v e r  o s  c r i t é r i o s  t é c n i c o s
o b r i g a t ó r i o s  l e v a n d o - s e  e m  c o n t a  o
d i s p o s t o  n o  a r t .  3 0  d a  L e i  n º  8 . 6 6 6 / 9 3 )

( p a r a  c a d a  c r i t é r i o  t é c n i c o  e s c o l h i d o ,  d e s c r e v e r
a s  j u s t i f i c a t i v a s  q u e  l e v a r a m  à  s u a  e x i g ê n c i a ,
l e v a n d o - s e  e m  c o n t a  o  o b j e t i v o  d a  c o n t r a t a ç ã o )

2

3

...

ID CRITÉRIO TÉCNICO PONTUÁVEL PONTUAÇÃO % JUSTIFICATIVA

1 ( d e s c r e v e r  o s  c r i t é r i o s  t é c n i c o s
p o n t u á v e i s )

( d e s c r e v e r  a
p o n t u a ç ã o
r e l a c i o n a d a
a o  c r i t é r i o
e s c o l h i d o )

( p a r a  c a d a
c r i t é r i o
d e f i n i r  o
p e r c e n t u a l
q u e  o  m e s m o
r e p r e s e n t a
e m  r e l a ç ã o  a
p o n t u a ç ã o
t o t a l )

( p a r a  c a d a  c r i t é r i o
j u s t i f i c a r  m o t i v a d a m e n t e  a
s u a  e s c o l h a )

2

3

...

TOTAL =
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ID CRITÉRIO DE ACEITABILIDADE DE PREÇOS
UNITÁRIOS E GLOBAIS

JUSTIFICATIVA

1 ( d e s c r e v e r  o s  c r i t é r i o s  q u e  s e r ã o  u t i l i z a d o s
p a r a  a c e i t a ç ã o  o u  n ã o  d o s  r e s p e c t i v o s
p r e ç o s )

( p a r a  c a d a  c r i t é r i o  j u s t i f i c a r  m o t i v a d a m e n t e  a
s u a  e s c o l h a )

2

3

...

ID CRITÉRIO DE JULGAMENTO JUSTIFICATIVA

1 ( d e s c r e v e r  o s  c r i t é r i o s  d e  j u l g a m e n t o ,
l e v a n d o - s e  e m  c o n s i d e r a ç ã o  o s  r e q u i s i t o s
h a b i l i t a t ó r i o s  o b j e t i v o s  p r e v i a m e n t e
d e f i n i d o s ,  o s  q u a i s  n ã o  d e v e m  c o n t r a r i a r  a s
n o r m a s  e  p r i n c í p i o s  e s t a b e l e c i d o s  p o r  L e i .
R e c o m e n d a - s e  a  l e i t u r a  d o  a r t .  4 5  d a  L e i  n º
8 . 6 6 6 / 9 3 )

( p a r a  c a d a  c r i t é r i o  j u s t i f i c a r  m o t i v a d a m e n t e  a
s u a  e s c o l h a )

2

3

...

11 – Assinaturas
INTEGRANTE NOME LOTAÇÃO DATA ASSINATURA

Técnico:

Demandante:

Administrativo:

Teresina, ________ de _____________________ de 20_____ 

Projeto Básico/Termo de Referência – Versão 1.0 – Ano/2014 Página 14 de 14


