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Capitulo 1 - DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

1.1. Para os fins deste Manual, considera-se:

a) Anédlise de Riscos: documento que contém a descricdo, a
analise e o tratamento dos riscos e ameagas dgue possam Vir a
comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da Contratacéo;

b) Andlise de Viabilidade da Contratacéo: documento que
demonstra a viabilidade funcional de negbécio e técnica da
contratacéao, levando-se em conta os aspectos de eficacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacgdo;

c) Area Demandante da Solucdo: unidade do Tribunal que demanda
uma Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

d) Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo: unidade
organizacional vinculada a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes do Tribunal;

e) Area Administrativa: unidade organizacional vinculada
preferencialmente a Secretaria da Administragcdo do Tribunal,
responsavel pela execugdo dos atos administrativos e por apoiar
e orientar as A&reas Demandante e de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo no que se refere aos aspectos administrativos da
contratacao;

f) Area Requisitante: unidade organizacional responsavel pela
elaboracdo do Termo de Requisicéo;

g) Aspectos Funcionais da Solugdo: conjunto de requisitos
(funcionalidades) relevantes, vinculados aos objetivos de
negdécio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuérios
finais, que deverdo compor a Solugdo de Tecnologia da Informacédo
e Comunicacdo desejada;

h) Aspectos Técnicos da Solucgéo: conjunto de requisitos
tecnolbégicos a serem observados na contratacdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo, necessarios para
garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela
Area Demandante, tais como: especificacdes técnicas do produto;
implementacdo e continuidade da solugdo em caso de falhas;
desempenho; disponibilidade; qualidade; entre outros requisitos
pertinentes;

i) Aspectos Administrativos da Contratacéao: conjunto de
orientacdes administrativas a serem sugeridas para a contratacdo
da Solucd&o de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo, tais como:
natureza, forma de adjudicacdo e parcelamento do objeto, selecéo
do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de
precos, classificacdo orcamentaria, recebimento, pagamento e
sancgdes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacgdes
contratuais, entre outras orientacdes pertinentes;
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j) Ciclo de Vida da Contratacdo: conjunto de fases e etapas
necessadrias para se adquirir um bem e/ou contratar um servico,
contemplando o planejamento, a execucdo, a avaliacdo e o
encerramento do contrato;

k) Documento de Oficializacdo da Demanda: documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Demandante da Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo a ser contratada;

1) Equipe de Apoio a Contratacdo: equipe responséavel por
subsidiar a Coordenadoria de Licitacgdes em suas duvidas,
respostas aos questionamentos, recursos e impugnacdes, bem como
na anadlise e julgamento das propostas das licitantes;

m) Equipe de Gestd&o da Contratacdo: equipe formalmente designada
pela autoridade responsavel pela contratacdo, composta pelo
Gestor do Contrato, responsavel por gerir a execugdo contratual
e, sempre que possivel e necessario, pelos Fiscais Demandante,
Técnico e Administrativo, responsaveis por fiscalizar a execucdo
contratual, consoante as seguintes atribuicdes:

m.l) Fiscal Demandante do Contrato ou, simplesmente, Fiscal:
servidor representante da Area Demandante da Solucao de
Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do, indicado pela respectiva
autoridade competente para fiscalizar o contrato gquanto aos
aspectos funcionais da solucéo;

m.2) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo, indicado pela
respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos técnicos da solucéo;

m.3) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante
da Area Administrativa, indicado pela respectiva autoridade
competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execugdo, prestando apoio ao Gestor do
Contrato e as demais unidades administrativas do Tribunal nas
ocorréncias referentes ao recebimento, pagamento, sangdes,
aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais.

n) Equipe de Planejamento da Contratacdo: equipe formalmente
designada pela autoridade responsavel pela contratacédo,
envolvida no planejamento da contratacdo, com atribuicdo de
auxilio a Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo
e Comunicacdo, composta, sempre que possivel e necessédrio, por:

n.l) Integrante Demandante: servidor representante da Area
Demandante da Solugdo de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacgéo,
indicado pela respectiva autoridade competente, responséavel
pelos aspectos funcionais da solugdo a ser contratada e pela
conducdo dos trabalhos da equipe de planejamento;

n.2) Integrante Técnico: servidor representante da Area de
Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do, indicado pela respectiva
autoridade competente, responsavel pelos aspectos técnicos da
solucdo a ser contratada;
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n.3) Integrante Administrativo: servidor representante da Area
Administrativa, 1indicado pela respectiva autoridade competente,
responsavel por apoiar e orientar os integrantes das Aareas
Demandante e de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo nos
aspectos administrativos da contratacédo;

o) Estratégia para a Contratacdo: documento que contém as
informacdes necessarias e suficientes para subsidiar as decisdes
das demais areas do Tribunal envolvidas no processo
administrativo de contratacéao;

p) Gestdo: conjunto de atividades superiores de planejamento,
coordenacgdo, supervisdo e controle gque visam a garantir o
atendimento dos objetivos do Tribunal;

q) Gestor do Contrato: servidor com atribuig¢des gerenciais,
técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestdo do
contrato, indicado formalmente pela autoridade responsavel pela
contratacao;

r) Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servico: documento
utilizado para solicitar a empresa contratada o fornecimento de
bens e/ou a prestacdo de servicos;

s) Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que
define os objetivos, as estratégias e o0s indicadores de
desempenho a serem alcancados pelo Tribunal em um periodo
determinado;

t) Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo (PETIC): instrumento que declara as iniciativas
estratégicas da Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
que deverdo ser executadas em um periodo determinado, em
harmonia com os objetivos estratégicos do Tribunal;

u) Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
(PDTIC): instrumento de diagndéstico, planejamento e gestdo de
pessoas, de processos e de Tecnologia da Informacao e
Comunicacgdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de
informagcdo e de comunicagdo do Tribunal em um periodo
determinado;

V) Plano de Contratacdes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢des: conjunto de contratacdes de Solucdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo a serem executadas com base no PDTIC
do Tribunal;

w) Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da
contratagcdo consignar a previsdo de cessdo de mdo de obra da
empresa contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do
Tribunal;

x) Preposto: funciondrio representante da empresa contratada,
responsavel por acompanhar a execugdo do contrato e atuar como
interlocutor principal junto ao Tribunal, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais
e administrativas referentes ao andamento contratual;
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y) Processo de Compra: Conjunto de todos os artefatos e
documentos produzidos durante todo o <ciclo de wvida de uma
contratacdado;

z) Requisitos: conjunto de especificacgdes funcionais de negdcio
e técnicas necessarias para se definir a Solucdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo a ser contratada;

aa) Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo: composta
por bens e/ou servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com a
contratacdo, de modo a atender a necessidade que a desencadeou;

bb) Sustentagdo do Contrato: documento que contém as informacgdes
necessdrias para garantir a continuidade do negbcio durante e
posteriormente a implantacdo da Solugdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, Dbem como apds o encerramento do
contrato; e

cc) Termo de Requisigdo: documento que d& origem a demanda
administrativa de contratacéo e que consolida  todos os
documentos e informagdes necessadrios para a instrugdo do
procedimento de aquisicao ou contratacéo de solucgéo de
tecnologia da informacdo e comunicagdes, incluindo os estudos
preliminares e o termo de referéncia ou projeto béasico.

Capitulo 2 - DAS ATRIBUIGCOES DOS INTEGRANTES DEMANDANTE, TECNICO
E ADMINISTRATIVO.

2.1. E atribuicdo do Integrante Demandante definir, sempre que
possivel e necessario, os requisitos:

a) de negdbcio, que independem de caracteristicas tecnoldgicas,
bem como os aspectos funcionais da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, limitados aqueles indispensaveis ao
atendimento das necessidades reais do Tribunal;

b) de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento,
nimero de participantes, carga horédria, materiais didaticos,
entre outros pertinentes;

c) legais, que definem as normas com as dgquais a Solugdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao deveréa estar em
conformidade;

d) de manutencdo, que independem de configuracdo tecnoldégica e
que definem a necessidade de servicos complementares, tais como
de manutencdo preventiva, corretiva, adaptativa e evolutiva da
solucdo;

e) temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do
inicio e encerramento dos servicos a serem contratados;

f) de seguranca da informacdo, Jjuntamente com o Integrante
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Técnico; e

g) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a
solucdo deverd atender para estar em conformidade com oS
costumes, os idiomas e o meio ambiente, entre outros
pertinentes.

2.1.1. O Integrante Demandante deverad apresentar justificativa
quando ndo for possivel definir os requisitos exigidos neste
item 2.1.

2.1.2. Além dos requisitos exigidos no item 2.1, cabe ao
Integrante Demandante a coordenacdo dos trabalhos necessarios
para a efetiva concretizacdo da demanda de Solugdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacéo.

2.2. E atribuicdo do Integrante Técnico especificar, em
conformidade com os requisitos estabelecidos no item 2.1, sempre
que possivel e necessario, 0s seguintes requisitos tecnoldgicos,
entre outros pertinentes:

a) de arquitetura tecnoldbdgica, composta de hardware, software,
padrdes de interoperabilidade e de acessibilidade, linguagens de
programacdo e interfaces;

b) do projeto de implantacdo da Solucdo de Tecnologia da
Informacéao e Comunicacéo que definem, inclusive, a
disponibilizacdo da solucdo em ambiente de producédo;

c) de garantia e manutencdo, que definem a forma como sera
conduzida a manutencao e a comunicacéao entre as partes
envolvidas na contratacédo;

d) de capacitacdo, gque definem o ambiente tecnoldégico dos
treinamentos, os perfis dos instrutores e o contetdo técnico;

e) de experiéncia profissional da equipe que ©projetars,
implantard e manterd a Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo, bem como definir a natureza da experiéncia
profissional exigida e as respectivas formas de comprovacao;

f) de formacdo da equipe que projetard, implantard e manterd a
Solugdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo, tais como
cursos académicos, técnicos e as respectivas formas de
comprovacao;

g) de metodologia de trabalho; e
h) de seguranca sob o ponto de vista técnico.

2.2.1. O Integrante Técnico deverd apresentar Jjustificativa
quando nédo for possivel definir os requisitos exigidos no item
2.1.

2.3. 0O Integrante Administrativo deverd verificar se os aspectos
administrativos da contratacdo constam nos documentos produzidos
durante as fases do planejamento, os quais fundamentardo as
decisdes das demais &reas do Tribunal envolvidas no processo
administrativo de contratacéo.
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2.3.1. 0 Integrante Administrativo devera informar aos
integrantes das &reas Demandante e de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagcdo gquando nédo constarem nos documentos as devidas
informacdes.

Capitulo 3 - DO PLANO E PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGCOES

3.1. As contratacgdes deverdo ser precedidas de planejamento
elaborado em harmonia com o Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) ou Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (PETIC) do Tribunal, alinhados com o
Planejamento Estratégico do Poder Judiciario.

3.2. O Plano de Contratacdes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicag¢des do Tribunal deverd ser elaborado em conformidade
com processo de trabalho especifico aprovado pelo Tribunal.

3.3. O planejamento das contratacgdes de Solugdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo deverd ser composto por duas fases:

a) elaboracdo dos Estudos Preliminares da Solucdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacgdes; e

b) elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

3.4. Nos casos de terceirizacdo de atividades executadas
mediante cessdo de médo de obra, o Tribunal devera prever Plano
de Trabalho no planejamento da contratacdo, que deverd ser
elaborado antes do Projeto Bésico ou do Termo de Referéncia.

3.4.1. O Plano de Trabalho, documento devidamente aprovado pela
autoridade responsédvel pela contratacdo, deverd demonstrar o
beneficio da contratacdo pretendida e conter, no minimo:

a) o objeto a ser contratado;

b) a identificacdo da Equipe de Planejamento da Contratacéo;

c) a necessidade, a Jjustificativa e o wvalor estimado da
contratacdo da Solucao de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéo;

d) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo
a ser contratado; e

e) o demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis.

3.5. N&o poderdo ser objeto de contratacdo de Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo:

a) mais de uma solucdo em um Unico contrato; e

b) gestdao de processos de Tecnologia da Informacédo e
Comunicac¢do, incluindo seguranca da informacéo.
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3.5.1. O suporte técnico aos processos de planejamento e
avaliacdo da qualidade da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo poderd ser objeto de contratacdo, desde que sob a
supervisdo exclusiva de servidores do Tribunal.

3.5.2. A empresa contratada que prové a Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagcdo ndo poderd ser a mesma que avalia,
mensura ou fiscaliza o objeto da contratacédo.

3.6. E vedado nas contratacdes:

a) estabelecer wvinculo de subordinacdo com funciondrios da
empresa contratada;

b) indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa
contratada;

c) reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e
outros custos operacionais, dque deverdo ser de exclusiva
responsabilidade da empresa contratada, exceto quando indicadas,
no Projeto Basico ou no Termo de Referéncia;

d) prever exigéncias em edital que constituam intervencéao
indevida da Administracdo na gestdo interna dos fornecedores; e

e) prever exigéncias em edital ©para dque os fornecedores
apresentem, em seus quadros, previamente a assinatura do
contrato, documentacdo de funciondrios com o objetivo de aferir
a qualificacdo técnica ou a formacdo da equipe Qque prestard os
servigcos contratados.

Capitulo 4 - DA ELABORAGCAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES DE STIC

4.1. A execucdo da fase de Elaboracdo dos Estudos Preliminares
da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao é
obrigatdéria, independentemente do tipo de contratacdo, inclusive
nos casos de:

a) inexigibilidade;
b) dispensa de licitagdo ou licitacdo dispensada;
c) criacdo ou adesdo a ata de registro de precos;

d) contratagcdes com uso de recursos financeiros de organismos
internacionais; e

e) termos de cooperacdo, convénios e documentos afins com uso de
recursos financeiros de instituig¢des nacionais.

4.1.1. Os Estudos Preliminares da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes deverdo contemplar as seguintes
etapas:

a) Analise de Viabilidade da Contratacéo;

b) Sustentacdo do Contrato;
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c) Estratégia para a Contratacédo; e
d) Anédlise de Riscos.
4

.1.2. 0Os documentos resultantes das etapas elencadas no item
4.1.1 poderdo ser consolidados em um uUnico documento.

4.1.3. 0Os documentos relacionados nas alineas 'b', 'c¢' e 'd' do
item 4.1.1 n&o s&o obrigatdérios para as contratagdes ou
prorrogacdes, cuja estimativa de ©precos seja inferior ao
disposto no art. 23, inciso II, alinea "a", da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993.

4.1.4. A fase dos Estudos Preliminares da Solucdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo terd inicio com a elaboracdo do
Documento de Oficializacéo da Demanda (DOD) pela Area
Demandante, conforme modelo disponibilizado na extranet do
Tribunal, e com o recebimento desse documento pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes.

4.1.5. O Documento de Oficializacdo da Demanda instruiréa
expediente especifico e deverd conter, no minimo:

a) necessidade da solicitacdo, com a descricdo sucinta da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pretendida,
bem como o alinhamento entre a demanda e o Planejamento
Estratégico Institucional ou Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Tribunal;

b) explicitacdo da motivacdo e o demonstrativo de resultados a
serem alcancados com a solucdo; e

c) indicacdo do Integrante Demandante para a composicdo da
Equipe de Planejamento da Contratacéo.

4.1.6. A Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdes,
apbds se certificar da observédncia dos requisitos do Documento de
Oficializacdo da Demanda, instruird o expediente com a indicacéo
do Integrante Técnico para a composicgéao da Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

4.1.7. O Documento de Oficializacdo da Demanda serd encaminhado
a Secretaria da Administracdo que devera:

a) verificar se a demanda estd incluida no rol de contratacdes
previstas e aprovadas no Plano de Contratagdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, e caso ndo esteja, o Documento de
Oficializagcdo da Demanda deverd ser submetido a autoridade
competente para deliberacéo;

b) indicar o Integrante Administrativo para a composicdo da
Equipe de Planejamento da Contratacgéo.

4.1.8. Competird ao Diretor-Geral instituir a Equipe de
Planejamento da Contratacéo.

4.2. A Equipe de Planejamento deverd elaborar os Estudos
Preliminares da Solugao de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao necesséarios para assegurar a viabilidade da
contratacdo, bem como o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia.
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4.2.1 A documentacdo gerada na fase dos Estudos Preliminares da
Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, bem como o
Projeto Bésico ou Termo de Referéncia, deverdo ser elaborados,
assinados pela Equipe de Planejamento e submetidos ao titular da
Area Demandante.

4.2.2. A Equipe de Planejamento deverd observar as orientagdes e
determinacdes das demails 4reas do Tribunal envolvidas no
processo administrativo de contratacéo.

4.2.3. A Equipe de Planejamento deverd apresentar justificativa
quando ndo for possivel elaborar a documentacdo exigida em cada
uma das etapas dos Estudos Preliminares da Solugdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacéo.

4.3. O documento Anadlise de Viabilidade da Contratacéo,
elaborado conforme modelo constante da extranet do Tribunal,
deverd conter, sempre que possivel e necessario, o0s seguintes
elementos:

a) a definicdo e a especificacdo dos requisitos, a partir da
avaliacdo do Documento de Oficializacdo da Demanda e do
levantamento:

a.l) das solucgdes disponiveis no mercado de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo e seus respectivos fornecedores; e

a.2) de contratacgdes similares realizadas por outros o6érgdos ou
entidades da Administracdo Publica.

b) identificacdo das diferentes Solugdes de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicacgao que atendam aos requisitos,
considerando:

b.1l) a disponibilidade de Solucgdo de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicacdo similar em outro érgdo ou entidade da Administracéo
Publica;

b.2) as solucdes existentes no Portal de Software Publico
Brasileiro (http://www.softwarepublico.gov.br);

b.3) a capacidade e as alternativas do mercado de TIC, inclusive
a existéncia de software livre ou software publico;

b.4) a observdncia as politicas, premissas e especificacdes
técnicas definidas no Modelo Nacional de 1Interoperabilidade
(MNI) do Poder Judiciédrio;

b.5) a aderéncia as regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves
Piblicas Brasileira (ICP-Brasil), quando houver necessidade de
utilizacdo de certificacdo digital, observada a legislacdo sobre
o0 assunto;

b.6) a observadncia as orientacgdes, premissas e especificacdes
técnicas e funcionais definidas no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do
Poder Judiciario (Moreg-Jus);

b.7) o orcamento estimado que expresse a composicdo de todos os
custos unitdrios resultantes dos itens a serem contratados,
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elaborado com base em pesquisa fundamentada de pregos, como OS
praticados no mercado de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
em contratacdes similares realizadas por oérgdos ou entidades da
Administracdo Publica, entre outros pertinentes.

c) a andlise e a comparacdo entre os custos totais das Solugdes
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo identificadas,
levando-se em conta os valores de aquisicdo dos produtos,
insumos, garantia e servigos complementares, quando necessarios
a contratacéao;

d) a escolha da Solugcdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo e a Jjustificativa da solugdo escolhida, que
contemple, no minimo:

d.l) descrigcdo sucinta, precisa, clara e suficiente da Solucgédo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo escolhida, indicando
0s bens e/ou servicos que a compdem;

d.2) alinhamento em relacdo as necessidades de negécio e
requisitos tecnoldgicos;

d.3) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a
solucgéo escolhida em termos de eficéacia, eficiéncia,
economicidade e padronizacdo;

d.4) relacgcdo entre a demanda prevista e a qguantidade dos bens
e/ou servicos a serem contratados.

e) a avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente do
Tribunal para viabilizar a execugdo contratual, abrangendo, no
minimo:

e.l) infraestrutura tecnoldgica;
e.2) infraestrutura elétrica;
e.3) logistica de implantacgéo;
e.4) espaco fisico;

e.b5) mobilidrio;

e.6) impacto ambiental.

4.3.1. A Andlise de Viabilidade da Contratacdo deverda ser
realizada nas prorrogag¢gdes contratuais, ainda que de contratos
assinados anteriormente a publicacdo da Resolucgdo n.° 182, de 17
de outubro de 2013, do Conselho Nacional de Justica, sendo
obrigatdéria, neste caso, a observancia das alineas 'b.1', 'b.3',
'b.7" e 'c' do item 4.3.

4.4. 0O documento Sustentacdo do Contrato elaborado conforme
modelo constante da extranet do Tribunal, deverd conter, sempre
que possivel e necessario, o0s seguintes elementos:

a) os recursos materiais e humanos necessadrios a continuidade do
objeto contratado;

b) a continuidade do fornecimento da Solucgdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo em eventual interrupg¢do contratual;
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c) as atividades de transicdo contratual e de encerramento do
contrato, que incluem, no minimo a:

c.1l) entrega de  versdes finais dos produtos alvos da
contratacao;

c.2) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a
manutencdo da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo;

c.3) devolucdo de recursos materiais;
c.4) revogacdo de perfis de acesso;
c.5) eliminagdo de caixas postais.

d) as regras para estratégia de independéncia do Tribunal com
relacdo a empresa contratada, que contemplem, no minimo:

d.l) a forma de transferéncia de conhecimento tecnoldgico nos
casos de contratacdo de desenvolvimento de softwares sob
encomenda no mercado de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes;

d.2) os direitos de propriedade intelectual e autorais da
Solugcdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, inclusive
sobre os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais
como a documentacdo, os modelos de dados e as bases de dados,
justificando os casos em que tais direitos sdo exclusivos da
empresa contratada.

4.5. 0O documento Estratégia para a Contratacdo, elaborado
conforme modelo constante da extranet do Tribunal, devera
conter, sempre que possivel e necesséario, os seguintes
elementos:

a) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos

necessarios para caracterizar o bem e/ou servigo a ser
contratado;

b) o parcelamento do objeto com a demonstracdo da viabilidade ou
ndo da diviséo;

c) a adjudicacdo do objeto com a indicacdo e Jjustificativa da
forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a
uma ou a varias empresas, sSe por itens ou por grupo de itens;

d) a modalidade e o tipo de 1licitacdo com a indicacdo e a
justificativa para as escolhas;

e) a classificacdo orcamentaria com a indicacdo da fonte de
recurso do orcamento do 6rgdo previsto para atender a
necessidade de contratacao de Solucao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo demandada;

f) a vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia dos bens e/ou
da prestacdo dos servicos contratados;

g) a Equipe de Apoio a Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes; e

h) a Equipe de Gestdo da Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes.
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4.6. O documento Andlise de Riscos, elaborado conforme modelo
constante da extranet do Tribunal, deverd conter, sempre qgue
possivel e necessario, os seguintes elementos:

a) a identificacdo dos principais riscos que possam vir a
comprometer o sucesso da contratagdo ou gque emergirdo caso a
contratacdo ndo seja realizada;

b) a mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

c) a definicdo das acdes previstas para reduzir ou eliminar as
chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada risco;

d) a definicdo das acdes de contingéncia a serem tomadas caso o0s
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

e) a definicdo dos responsaveis pelas acgdes de prevencgdo dos
riscos e dos procedimentos de contingéncia.

Capitulo 5 - DA ELABORACAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE
REFERENCIA

5.1. As contratacgdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagcdo deverdo ser precedidas de confecgdo do Projeto
Basico ou Termo de Referéncia, pela Area Demandante, em
consondncia com os Estudos Preliminares da Solugdo de Tecnologia
da Informacéo e Comunicacdes elaborados pela Equipe de
Planejamento da Contratacgéo.

5.1.1. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deverad conter os
elementos necessarios, suficientes e com detalhamento e preciséao
adequados para caracterizar o objeto, vedadas as especificagdes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam,
restrinjam ou frustrem o cardter competitivo da licitacédo.

5.1.2. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia, bem como os
Estudos Preliminares da Solugcdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicag¢do, assinados pela Equipe de Planejamento, deverdo
instruir o Termo de Requisicdo que serd submetido & Area
Administrativa, gque por sua vez o encaminhard as demais &reas do
6rgdo envolvidas no processo administrativo de contratacéao.

5.1.3. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter os
seguintes elementos minimos:

a) a definicdo do objeto com a descrig¢do sucinta, precisa, clara
e suficiente do que se pretende contratar;

b) a fundamentacdo da contratacdo dispondo, entre outros
elementos pertinentes, sobre:

b.1l) a motivacdo da contratacédo;
b.2) os objetivos a serem alcancados por meio da contratacdo;

b.3) os beneficios diretos e indiretos resultantes da
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contratacdo;

b.4) o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento
Estratégico do Tribunal ou de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéao;

b.5) a referéncia aos Estudos Preliminares da Solucdo de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo realizados, apontando
para o documento que contém os referidos estudos;

b.6) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de bens
e/ou servigcos a serem contratados, acompanhada dos critérios de
medicdo utilizados, e de documentos e outros meios probatdrios;

b.7) a analise de mercado de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo com o levantamento das solucgdes disponiveis e/ou
contratadas por 6rgdos ou entidades da Administracgdo Publica,
seus respectivos valores, bem como a definicdo e a justificativa
da escolha da solucéao;

b.8) a natureza do objeto com a indicagcdo dos elementos
necessarios ©para caracterizar o bem e/ou servico a ser
contratado;

b.9) o parcelamento ou ndo dos itens que compdem a Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, desde que se mostre
técnica e economicamente vidvel, com vistas a ampliar a
competitividade sem perda de economia de escala, bem como a
forma de adjudicacdo da contratacéo;

b.10) a forma e o critério de selecdo do fornecedor com a
indicacdo da modalidade e o tipo de licitacgdo escolhidos, bem
como o0s critérios de habilitacdo obrigatédérios, os quais deverédo
ser estabelecidos, no minimo, de acordo com os principios da
legalidade, razoabilidade e competitividade;

b.11) as informacdes acerca do impacto ambiental decorrente da
contratacdo;

b.12) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicacéao
das normas técnicas e legais, caso existam, as quais a Solucgédo
de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo devera estar aderente;

b.13) as obrigagdes contratuais que o Tribunal e a empresa
contratada deverdo observar.

c) a especificacdo técnica detalhada do objeto necessaria para
gerar os resultados pretendidos com a contratacgdo, contendo os
seguintes elementos minimos:

c.l) o modelo de execucdo e de gestdo do contrato, contendo a
forma como serd executado e gerido desde o inicio até o seu
encerramento, propondo a descricédo:

c.1.1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores
do 6rgé&o e da empresa envolvidos na contratacdo;

c.1.2) da dindmica de execugdo com a definicdo de etapas,
logistica de implantag¢do, cronogramas, entre outros pertinentes;
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c.1.3) dos instrumentos formais de solicitacdo de fornecimento
dos bens e/ou de prestacdo de servicgos;

c.1.4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de
garantia ou aos niveis minimos de servigos exigidos;

c.1.5) da forma de comunicacdo e acompanhamento da execucdo do
contrato entre o 6rgdo e a empresa contratada;

c.1.6) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como
de avaliacdo da qualidade dos bens e/ou servigos entregues;

c.1.7) da forma de pagamento dos bens e/ou servicos recebidos
definitivamente;

c.1.8) da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a
dependéncia técnica com a empresa contratada, incluindo os casos
de interrupcédo, transicdo e encerramento do contrato;

c.1.9) dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos
produtos gerados por ocasido da execucdo do contrato, quando
aplicaveis;

c.1.10) da qualificacdo técnica ou formacdo dos profissionais
envolvidos na execuc¢do do contrato; e

c.1.11) das situacdes que possam caracterizar descumprimento das
obrigacgdes contratuais estabelecidas, para fins de definicdo dos
percentuais das multas a serem aplicadas, observados 0s
principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.

d) os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos
bens e/ou servicos a serem entregues; e

e) a proposta de modelos (templates) a serem utilizados na
contratacdo.

Capitulo 6 - DA SELECAO DE FORNECEDORES

6.1. As contratacdes de bens e servigcos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgdes serdo precedidas da formalizacgdo, pela
Area Demandante da Solucdo, de Termo de Requisicdo, devidamente
instruido com o Projeto Basico ou Termo de Referéncia, elaborado
na fase de planejamento da contratacdo, e contendo todas as
informacdes necessarias para o procedimento administrativo de
contratagcdo ou aquisigdo, incluindo a indicacd&o do gestor e dos
fiscais da contratacéo.

6.1.1. Na hipdétese de auséncia de qualgquer informagdo ou
requisito, a Secretaria da Administracdo ndo processarda o Termo
de Requisicdo, que ficard suspenso até o saneamento pela Area
Requisitante.

6.2. O Termo de Requisicdo que atender a todos os requisitos
para seu processamento serd objeto de autuacdo, e o Processo de
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Compra respectivo serd encaminhado para a unidade responsavel
pelo processamento da modalidade de contratacdo aplicéavel.

Da Licitagéo

6.3. A Coordenadoria de Compras realizard a pesquisa de precgos
do objeto que se pretende contratar ou adquirir.

6.4. Quando aplicédvel, competird a Coordenadoria de Contratos a
elaboracdo da minuta do contrato que constard do edital de
licitacdo, que serd submetida a validacdo da Area Requisitante e
a aprovacgdo da Assessoria Juridica do Tribunal.

6.5. Autorizado o prosseguimento da contratacdo pela autoridade
responsavel, o ©processo serd submetido & Coordenadoria de
Licitacgdes para a elaboracdo da minuta do edital de licitacaéo,
incluindo seus anexos, que deverd ser examinada e aprovada pela
Assessoria Juridica do Tribunal, nos termos do paradgrafo unico
do artigo 39 da Lei n.° 8.666/1993.

6.6. A redacdo final da minuta de edital e demais anexos devera
ser submetida a aprovacdo da autoridade competente, que
determinard o prosseguimento do procedimento licitatdério, quando
o0 caso, dque observard rigorosamente as disposicdes legais e
normativas aplicéaveis.

6.7. Apdés a conclusdo do procedimento licitatério, o processo
serd encaminhado a autoridade competente para a homologacdo ou
adjudicacao, conforme o caso.

6.7.1. No caso de licitacdo fracassada, o processo retornara a
Area Requisitante para conhecimento e, quando o caso,
reavaliacdo da contratacéo.

6.8. A autoridade competente designard formalmente o gestor e o
fiscal da contratacdo, cabendo as unidades da Secretaria da
Administracdo dar ciéncia aos servidores designados e aos seus
substitutos e as unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas dar
publicidade ao ato de designacédo.

6.8.1. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor ou do fiscal do
contrato, o seu substituto legal assumira, automaticamente, as
suas atribuicgdes.

6.9. A Nota de Empenho deverd ser emitida previamente a
contratacdo, observando o Principio da Anualidade Orcamentéria.

6.9.1. A Nota de Empenho deverd ser encaminhada ao contratado
nos casos em que esta substitua o instrumento de contrato.

6.9.2. Havendo contrato, a Nota de Empenho deverd ser remetida
ao contratado Jjuntamente com a respectiva via do termo
contratual assinado.
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Da Contratagdo Direta

6.10. A contratacdo por dispensa ou inexigibilidade de licitacéo
serd instruida com pesquisa de precos do objeto que se pretende
contratar ou adquirir, realizada pela Coordenadoria de Compras.

6.11. A Coordenadoria de Contratos elaborard a minuta de
contrato que serd submetida a validacdo da Area Requisitante e a
aprovacgdo da Assessoria Juridica do Tribunal.

6.12. A dispensa ou a inexigibilidade deverd ser reconhecida,
apds parecer da Assessoria Juridica do Tribunal, e ratificada
pela autoridade competente.

6.12.1. A contratacéo direta devera estar devidamente
justificada e enquadrada, conforme previsdo legal, ndo se
admitindo a inclusdo de itens ©para os guais nédo estejam
presentes os requisitos dessa modalidade de contratacédo.

6.13. Aplica-se o disposto nos itens 6.8, 6.9 e correspondentes
subitens relativamente a designacdo de gestor e fiscal da
contratacdo direta e a Nota de Empenho, respectivamente.

Do Registro de Pregos

6.14. A participacdo em atas de registro de precgcos gerenciadas
por outros o6rgdos, a utilizacdo de atas de registro de precos
nas quais o Tribunal figure como participe e a adesdo a atas de
registro de ©pregcos deste ou de outros o6rgdos deverda ser
precedida de autorizacdo da autoridade competente.

6.14.1. Deve ser comprovada a vantajosidade da utilizacdo da ata
de registro de precos, mediante pesquisa de mercado realizada
pela Coordenadoria de Compras.

6.15. As minutas contratuais das atas de registro de precos,
inclusive daquelas nas quais o Tribunal figure como participe ou
as decorrentes de adesdo, devem ser analisadas e aprovadas pela
Assessoria Juridica do Tribunal.

6.16. Aplica-se o disposto nos itens 6.8, 6.9 e correspondentes
subitens relativamente a designacdo de gestor e fiscal da
contratacdo por ata de registro de precos e a Nota de Empenho,
respectivamente.

Capitulo 7 - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

7.1. Os contratos e editais de licitacdo devem prever critérios
de atualizacéao, compensacdes financeiras, penalizacgdes por
eventuais atrasos e descontos por eventuais antecipacdes de
pagamentos, quando aplicéaveis.
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7.1.1. As ressalvas constantes do §1° do artigo 12 do Decreto
n.° 7.892/2013 devem estar expressas nas possibilidades de
alteracgdes aplicaveis as atas de registro de precos.

7.2. As diretrizes estabelecidas neste Manual de Contratacdo de
Solucéo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo tém
aplicabilidade em todas as contratacdes de Solucdo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo do Tribunal Regional do Trabalho da
15% Regido, sejam simples ou complexas.

7.3. O nivel de detalhamento de informacdes necessarias para
instruir cada fase da contratacdo da Solucd&o de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo podera variar de acordo,
principalmente, com a complexidade e o valor estimado do objeto
da contratacédo.

7.4. 0Os fluxogramas, os templates e os documentos que deverdo
ser observados pelas areas envolvidas serdo disponibilizados,
pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes, na
extranet do Tribunal e deverdo ser atualizados pela mesma
unidade, mediante autorizacdo do Diretor-Geral, sempre que
identificada a necessidade de aprimoramento de procedimentos.
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