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1. Introdugao

O gerenciamento de contratosde Tl no Poder JudicidrioBrasileiro, disciplinado pela Resolu¢ao
CNJ n? 468/2022, se configura como um processo estruturado e abrangente, crucial para garantir a
efetiva execucdo das solugbes tecnolégicas contratadas.

A finalidade do Processo de Gerenciamento de Contratos de Tl é assegurar a adequada
prestacdo dos servicos e/ou fornecimento dos bens que comp&em a solucdo de tecnologia da
informacdo contratada, durante todo o periodo de execucdo e vigéncia contratual.

Abrange, portanto, todo o ciclo de vida do contrato, iniciando com a etapa de formalizagdo do
pacto, passando pela sua implementacdo efetiva, monitoramento, gestdo de riscos, até o seu
encerramento.

Dessa forma, assegura-se que os contratos de Tl sejam executados de acordo com as

expectativas e requisitos estabelecidos, buscando maximizar os beneficios e minimizar eventuais
riscos.

2.  Glossario e Siglas

Termo Defini¢ao/Significado

AndlisedeRiscos Documento que contém a descri¢do, a analise eo tratamento dos riscos eameacas que
possamvir a comprometer o sucesso detodo o ciclodevida da contratacgao;

Gestdo Conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenagdo, supervisdo e
controle que visamgarantir o atendimento dos objetivos estratégicos do érgao;

SICAF Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — E um Sistema do Governo
Federal que permite que fornecedores de todo o Brasil possam se cadastrar e ter
acessoa Compras realizadas pelos érgdos publicos. O cadastro no SICAF éumrequisito
para participacdo em licitagdes publicas.

Plano deFiscalizacdo Documento que dispde sobre a metodologia, os procedimentos, os controles e os
recursos necessariosa gestao e fiscalizagdo dos servigos contratados.

SLC Sec¢do de LicitagOes e Contratos.

Termo de Recebimento | Declaragdo formal de que os servigos foram prestados ou os bens foram entregues,
Provisério para posterior analisedas conformidades equalidades baseadas nos requisitos enos
critérios deaceitagao.

Termo de Recebimento | Declaracdo formal de que os servicos prestados ou bens fornecidos atendem aos

Definitivo requisitos estabelecidoseaos critérios deaceitagdo.

Tl Tecnologia da Informacgao.

Tabela 1-Glossario
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3. Papéis e responsabilidades

Papel

Responsabilidade

Fiscal Administrativo

Servidor representante da Area Administrativa do 6rgdo, indicado pela respectiva
autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos
da execugdo, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sangdes,
aderéncia as normas, diretrizes, obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas e
demais obrigagdes contratuais.

Fiscal Demandante

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

Fiscal Técnico

Servidor representante da Area de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo, indicado
pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
técnicos da solucgdo;

Gestor de Contratos

Servidor com atribuicBes gerenciais, preferencialmente da Area Demandante da
solugdo, designado para coordenar ecomandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da
execug¢do contratual, indicado por autoridade competente;

Tabela 2 - Papéis e responsabilidades
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O Processo de Gerenciamento de Contratos de Tl é demonstradono fluxograma abaixo:

Descrigao das atividades do Processo de Gerenciamento e Fiscalizagao de Contratos de Tl

Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Agoes
Entrada: Contrato Pronto para
Execugdo
O Gestor realizard as atividades
necessarias ao inicio da execucio Tarefas: _ 5
Receb Contrat contratual, como reunides de Gestordo e Monitoraraexecugdo contratual;
eceberotontrato alinhamento e definigio do plano de Contrato e Verificar manutengBes previamente definidas;
execugdo e cronograma de ® Manterhistoricode gestdo de contratos.
pagamento. ® Iniciaraexecugdocontratual.
Saida: Planode Fiscalizagdo.
Entrada: Necessidade de
monitoramento
Tarefas:
e Registrar Ocorréncias comunicando o respectivo
preposto; ® Avaliar Qualidade do Servigo.
Monitorar, apoiado pela equipe de e Registraraconclusdaodas ocorréncias.
Monitorara Execu¢do | fiscalizacdo, a qualidade do servigo Gestordo e  Emitirtermode recebimento provisério (fiscal
Contratual prestado registrando asocorréndas Contrato do contrato);
no sistema de Contratos. e Emitirtermo de recebimento definitivo;
e Recebernotafiscal e remeter para pagamento;
e Checara prestagdo doservigo;
e Verificara qualificagdo técnica da equipe, e
cumprimento dos niveis minimos deservico;
Saida: Contrato monitorado
. - Entrada: Informagdes do objeto contratado
Manter histdérico de Gestdo do § )
o C.ontra.\to, Eomoap0|oda equllpe de Tarefas:
Manter historico de fiscalizagdo, contendo registros Gestordo .
. . o o Elaborarpesquisade pregos;
Gestdodo Contrato formais de todas as ocorréncias Contrato . ~
o ; N ®  Motivara prorrogacdo;
positivas e negativas da execug¢do
do contrato, porordem histodrica. ; L.
Saida: Relatdriode Prego.
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogagdo
Tarefas:
o  Discutircom Administragdo Superiora
. N necessidade da manuten¢do do contrato;
Verificar manutencio | Verificar manutencao da Fiscais . . Lo
. o . e Realizarpesquisade preco e/ou possiveis novas
da necessidade e necessidade, economicidade e Administrativo e soluges;
economicidade @ i 3 Técnico do o Consultarofornecedor quantoao interesse na
contratacio. oportunidade da contratagdo. Contrato ! q
prorrogagio;
o Atendida as condigdes, encaminhar para
prorrogagaocontratual.
Saida: Encaminhamento para prorrogagdo contratual
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Entrada: Processoda Contratagdao

e ~ Fiscais Tarefas:
Verificar manutencdo . o . . .
L Verificar manutengdao das [ Administrativo e . Exigirda Contratada que mantenha as
das condi¢des de . e e . . s e .
habilitacio condig¢des de habilitagdo técnica. Técnico do condi¢Oes de habilitagdo exigidas no certame.
&40 Contrato
Saida: Extrato do Edital de Licitagdo
Atualizar Mapa de Riscos as
informa¢des, a saber: | - Entrada: Processode Contratagdo em Prorrogagao
Reavaliagdo dos riscos identificados .
. . . Equipe de
Atualizar Mapa de | nasfasesanteriorese atualizagdao . L Tarefas:
. . . Fiscalizagdo do . - . -
Riscos de suas respectivas ac¢des de Contrat o Incluir certiddes negativas (relatério SICAF)
ontrato
tratamento; e Il - Identificagdo,
analise, avaliacdo e tratamento de Saida: Processo com certiddes vigentes
novos riscos.
Entrada: Documentag¢do necessaria para a prorrogagao
do Contrato
Dar andamento nos | Encaminhar documentagdo
di t ‘ria afim ded d (;i Gestordo Tarefas:
procedimentos para 0 | necessariaafim dedarandamento contrato ® Avaliara validade da documenta¢do apresentada.

aditivo

nos procedimentos para o aditivo.

Saida: Encaminhamento do processo de prorrogacdo
contratual devidamente instruido para a SLC.

Tabela3—-Descrigdodasatividades do Processo de Gerenciamento e Fiscalizagdao de Contratos de Tl

5. Fluxograma do subprocesso Realizar a Prorrogagdo ou
Encerramento Contratual

O subprocesso Realizar a Prorroga¢éo ou Encerramento Contratual é demonstrado no

fluxograma abaixo:
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Descrigao das atividades do subprocesso Realizar a Prorrogagédo ou Encerramento Contratual

Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / A¢des
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacio
Solidtar Obter a anuéncia da empresa para a Gestordo Tarefas:
Concordanda da | renovac¢do contratual, mantendo as Contrato ® Enviare-mailparaempresa;
Empresa mesmascondi¢des do contratooriginal. ® Incluiranuénda nos autos
Saida: E-mail de Solicitagdo de Concordancdia
Entrada: Informagdes do objeto contratado
Verificar Revisarou realizara pesquisa de pregos Gestordo Tarefas:
Vantajosidade para avaliar a vantajosidade da e Elaborarpesquisade pregos;
o Contrato . ~
Contratual prorrogacao contratual. ® Motivara prorrogacio;
Saida: Relatdriode Preco.
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacdo
o N Tarefas:
Solicitar Prorrogacao e - - ~ Gestordo . .
Solicitar a administragdo a prorrogacao. ® Encaminhare-mail aofornecedor;
Contratual Contrato . ) .
® (Caso aceito, encaminhar para prorrogagdo
contratual.
Saida: Encaminhamento para prorroga¢do contratual
Entrada: Processo da Contratagdoem Prorrogacio
Verificar Publicacdo | Verificar a publicacdo do Edital da sle Tarefas:
do Extrato Licitagdo. e Conferirextrato publicado no portal de transparéncia
Saida: Extrato do Editalde Licitagdo
Entrada: Processode Contratagdoem Prorrogagao
Incluir CertidGes | Incluir no sistema SEl as certiddes SLC Tarefas:
Negativas negativas da empresa. ® Incluir certidBes negativas (relatério SICAF)
Saida: Processo com certiddesvigentes
Entrada: Minuta do Termo aditivo
Elaborar termo | Elaboraro Termo Aditivode prorrogacdo SLC Tarefas:
aditivo contratual. ® Elaborarversdo definitiva do Termo aditivo.
Saida: Termo Aditivo disponibilizado para assinatura.
Entrada: Solicitacdo de encerramento do contrato.
Encerrar contrato Efetuar o encerramento contratual. SLC Tarefas:

e Verificarse todas as obrigagGes foram cumpridas

Saida: Termo de encerramento do Contrato.

Tabelad—Descrigdodasatividades do subprocesso Realizar a Prorrogagdo ou Encerramento Contratual
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