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Processo de Gerenciamento de Contratos de Tl

1. Introducao

O gerenciamento de contratos de Tl no Poder Judiciario Brasileiro, disciplinado pela Resolugao
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 compdem a solugdo de tecnologia da
informacado contratada, durante todo o periodo de execucdo e vigéncia contratual.

Abrange, portanto, todo o ciclo de vida do contrato, iniciando com a etapa de formalizacdo do
pacto, passando pela sua implementacdao 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¢cdo/Significado

Anidlise de Riscos Documento que contém a descrigdo, a andlise e o tratamento dos riscos e ameagas que
possam vir a comprometer o sucesso de todo o ciclo de vida da contratagdo;

Gestdo Conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenagdo, supervisdo e
controle que visam garantir o atendimento dos objetivos estratégicos do 6rgao;

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
acesso a Compras realizadas pelos 6rgdos publicos. O cadastro no SICAF é um requisito
para participacdo em licitagdes publicas.

Plano de Fiscalizagao Documento que dispGe sobre a metodologia, os procedimentos, os controles e os
recursos necessarios a gestao e fiscalizagdo dos servigcos contratados.

SLC Segdo de Licitagdes e Contratos.

Termo de Recebimento | Declaragdo formal de que os servigos foram prestados ou os bens foram entregues,
Provisério para posterior andlise das conformidades e qualidades baseadas nos requisitos e nos
critérios de aceitacdo.

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

Definitivo requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitagdo.

TI 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, obrigacGes fiscais, previdencidrias e trabalhistas e
demais obriga¢Oes contratuais.

Fiscal Demandante

Servidor representante da Area Demandante da soluc¢do, 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 Comunicagdo, indicado
pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
técnicos da solugdo;

Gestor de Contratos

Servidor com atribuicBes gerenciais, preferencialmente da Area Demandante da
solucdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da
execucdo contratual, indicado por autoridade competente;

Tabela 2 — Papéis e responsabilidades

4. Fluxograma do Processo de Gerenciamento e Fiscalizagao do
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O Processo de Gerenciamento de Contratos de Tl é demonstrado no fluxograma abaixo:

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

Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Agoes
Entrada: Contrato Pronto para
Execugao
O Gestor realizard as atividades
necessarias ao inicio da execu¢do Tarefas:
contratual, como reunides de Gestor do e Monitorar a execugdo contratual;

Receber o Contrato ; - . ~ . S
alinhamento e defini¢cso do plano de Contrato e Verificar manutengBes previamente definidas;
execugdo e cronograma de e  Manter histdrico de gestdo de contratos.
pagamento. e Iniciar a execugdo contratual.

Saida: Plano de Fiscalizagdo.
Entrada: Necessidade de
monitoramento
Tarefas:
® Registrar Ocorréncias comunicando o respectivo
preposto; ® Avaliar Qualidade do Servigo.
Monitorar, apoiado pela equipe de Registrar a conclusdo das ocorréncias.

Monitorar a Execucdo fiscalizac3o, a qualidade do servigo Gestor do e  Emitir termo de recebimento provisério (fiscal

Contratual prestado registrando as ocorréncias Contrato do contrato);
no sistema de Contratos. e  Emitir termo de recebimento definitivo;

®  Receber nota fiscal e remeter para pagamento;
® Checar a prestagao do servico;
e  Verificar a qualificagdo técnica da equipe, e
cumprimento dos niveis minimos de servigo;
Saida: Contrato monitorado
. " Entrada: InformacgGes do objeto contratado
Manter histérico de Gestdo do ¢ )
o (?ontlfato,Ncom 0 apoio da eqw!oe de Tarefas:
Manter histérico de | fiscalizagdo, contendo registros Gestor do . .
N ) > ®  Elaborar pesquisa de precos;
Gestdo do Contrato formais de todas as ocorréncias Contrato . N
» . - ®  Motivar a prorrogacgao;
positivas e negativas da execucgdo
do contrato, por ordem histérica. ; L.
P Saida: Relatdrio de Prego.
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacgdo
Tarefas:
®  Discutir com Administragdo Superior a
- - necessidade da manutengdo do contrato;
Verificar manutencgdo | Verificar manutengdo da Fiscais i . o
. o . ® Realizar pesquisa de prego e/ou possiveis novas
da necessidade e | necessidade, economicidade e Administrativo e solucdes;
economicidade @ i 3 Técnico do ®  Consultar o fornecedor quanto ao interesse na
contratagdo. oportunidade da contratagdo. Contrato € q
prorrogagao;
® Atendida as condi¢Ges, encaminhar para
prorrogagdo contratual.
Saida: Encaminhamento para prorrogagdo contratual
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Entrada: Processo da Contratagdo
- ~ Fiscais Tarefas:
Verificar manutengdo . - . .
. Verificar manutengado das Administrativo e e  Exigir da Contratada que mantenha as
das  condigdes de o . .. . e .
habilitacio condigdes de habilitagdo técnica. Técnico do condig¢des de habilitagdo exigidas no certame.
£40: Contrato
Saida: Extrato do Edital de Licitagdo
Atualizar Mapa de Riscos as
informagdes, a saber: | - Entrada: Processo de Contratagdo em Prorrogagdo
Reavaliagdo dos riscos identificados .
; . o Equipe de
Atualizar Mapa de | nas fases anteriores e atualizagdo e Tarefas:
. . N Fiscalizagdo do . s . -
Riscos de suas respectivas acdes de Contrat ® Incluir certiddes negativas (relatério SICAF)
ontrato
tratamento; e Il - ldentificagdo,
analise, avaliagdo e tratamento de Saida: Processo com certidGes vigentes
Nnovos riscos.
Entrada: Documentagdo necessaria para a prorrogagao
do Contrato
Dar andamento nos | Encaminhar documentagdo
di t :ria a fim de d d ¢ Gestor do Tarefas:
prc.>c'e Imentos para o necessarla.a Im de dar an ar.n.en 0 contrato ® Avaliar a validade da documentagdo apresentada.
aditivo nos procedimentos para o aditivo.
Saida: Encaminhamento do processo de prorrogacgao
contratual devidamente instruido para a SLC.

5.

Tabela 3 — Descrigdo das atividades do Processo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos de Tl

Encerramento Contratual
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Descrigao das atividades do subprocesso Realizar a Prorrogagdo ou Encerramento Contratual

Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Agoes
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogagdo
Solicitar Obter a anuéncia da empresa para a Gestor do Tarefas:
Concordancia da | renovacdo contratual, mantendo as Contrato ®  Enviar e-mail para empresa;
Empresa mesmas condi¢des do contrato original. ® Incluir anuéncia nos autos
Saida: E-mail de Solicitagdao de Concordancia
Entrada: InformacgGes do objeto contratado
Verificar Revisar ou realizar a pesquisa de precos Gestor do Tarefas:
Vantajosidade para avaliar a vantajosidade da Contrato ® Elaborar pesquisa de pregos;
Contratual prorrogagdo contratual. ® Motivar a prorrogagdo;
Saida: Relatério de Preco.
Entrada: Contrato Passivel de Prorrogacdo
. N Tarefas:
Solicitar Prorrogagdo NN . . . Gestor do . .
Solicitar a administragdo a prorrogagao. ® Encaminhar e-mail ao fornecedor;
Contratual Contrato . . N
® (Caso aceito, encaminhar para prorrogagdo
contratual.
Saida: Encaminhamento para prorrogagdo contratual
Entrada: Processo da Contratagdo em Prorrogacgdo
Verificar  Publicagdo | Verificar a publicagdo do Edital da sLe Tarefas:
do Extrato Licitagdo. ® Conferir extrato publicado no portal de transparéncia
Saida: Extrato do Edital de Licitagdo
Entrada: Processo de Contratagdo em Prorrogagao
Incluir Certidoes | Incluir no sistema SElI as certiddes sLe Tarefas:
Negativas negativas da empresa. ® Incluir certiddes negativas (relatério SICAF)
Saida: Processo com certidOes vigentes
Entrada: Minuta do Termo aditivo
Elaborar termo | Elaborar o Termo Aditivo de prorrogagdo Tarefas:
. SLC . L .
aditivo contratual. ® Elaborar versdo definitiva do Termo aditivo.
Saida: Termo Aditivo disponibilizado para assinatura.
Entrada: Solicitagdo de encerramento do contrato.
Tarefas:
Encerrar contrato Efetuar o encerramento contratual. SLC

e  Verificar se todas as obrigagdes foram cumpridas

Saida: Termo de encerramento do Contrato.

Tabela 4 — Descrigdo das atividades do subprocesso Realizar a Prorrogacdo ou Encerramento Contratual
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