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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

1T.1TRT15 - MACROPROCESSO DAS
CONTRATACOES

Descricao

Resolucao CSJT N° 364/2023.
Resolucao CNJ N° 347/2020.

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 & :Lf'-:'Inl’cio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
Data do timer
2022-08-24T00:00:00

E

1112 Drvent

11.1.3 <>Contratagéo de TI?
Portdes
Nao

Sim

11.1.4 Aprovar contratacdo de Tl
Processo

Aprovar contratacdo de TI - Comité de Governanca de TI (CGOVTI) - Aprovar
Contratacao de TI

11.1.5 EIaborar Proposta do Plano

Descricao
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Objetivo:

Organizar, priorizar e acompanhar o atendimento dos pleitos mais
relevantes das unidades do Tribunal, de modo a reduzir gastos e
otimizar as licitagcbes e compras.

Detalhamento:

O Plano de Contratacdes Anual do proximo ano devera conter:
descricao do objeto, unidade demandante, cédigo SIASG, breve
justificativa, os prazos previstos para estudos preliminares, quando
necessarios, a elaboracdo dos termos de referéncia, entre outros, bem
como natureza do objeto, valor anual para o ano seguinte e demais
dados de processos anteriores e observacoes.

Processo

Elaborar Proposta do Plano - TRT15 - Elaborar Proposta do Plano preliminar

1.1.1.6 Gateway
Portdoes

Portao

1117 Aprovar o Plano preliminar
Descricao
Objetivo:
Aprovar a proposta do PCA (versao preliminar).

Processo

Aprovar o Plano preliminar - TRT15 - Aprovar o Plano de Contratacoes Anual preliminar

11.1.8 Pré-proposta orgamentaria enviada
Data do timer
2022-08-15T00:00:00
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11.1.9 =’ Agosto do Ano anterior (final)
Data do timer
2022-08-17T00:00:00

1.1.1.10 <>Contrata<;éo deTI?
Portdes
Nao

Sim

1111 Aprovar contratagdo de Tl
Processo

Aprovar contratacdo de TI - Comité de Governanca de TI (CGOVTI) - Aprovar
Contratacao de TI

11112 Adequar PCA preliminar
Descricao
Objetivo:
Fazer revisao, adequacao, de valores do PCA preliminar para usa-la
como PCA versao final.

Processo
Adequar PCA preliminar - TRT15 - Adequar PCA preliminar

11113 Submeter o PCA (versdo final) a analise da SOF
Descricao
Objetivo
Verificar eventuais divergéncias das demandas do PCA da Secretaria
Administrativa com os itens de planejamento registrados na proposta
orcamentaria do SIGEO-JT, objetos e valores.
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Processo

Submeter o PCA (versao final) a analise da SOF - TRT15 - Submeter o PCA (versdo
final) a analise da SOF

11114 Aprovar o Plano final
Descricao
Objetivo:
Aprovar o PCA (versao final).

Processo

Aprovar o Plano final - TRT15 - Aprovar o Plano de Contratacoes Anual final

1.1.1.15 <>Gateway

Portoes

Submeter o PCA (versdo final) a analise da SOF

1.1.1.16 @Gateway

11117 Executar o Plano
Descricao
Objetivo
Executar as contratacdes previstas no Plano de Contratacbes Anual.
Detalhamento

A Secretaria Administrativa acompanha os prazos do PCA e provoca os
demandantes caso necessario.

Processo

Executar o PCA - TRT15 - Executar o Plano de Contratacdoes Anual
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1.1.1.18 Acompanhar execugdo contratual
Processo

Acompanhar execucao contratual - Coordenadoria de Contratos - Acompanhar
execucao contratual

1.1.1.19 @Gateway

1.1.1.20 Monitorar a execugéo do Plano
Descricao
Objetivo
Monitorar a realizacao do Plano de Contratacdes Anual, acertando os
pontos necessarios e corrigindo agdes.

Processo

Monitorar a execucdo do Plano - TRT15 - Monitorar a execucdo do Plano

11.1.21 Revisar o Plano
Descricao
Objetivo
Realizar ajustes do Plano de Contratacdes Anual vigente para se
adequar ao contexto e restricdes presentes.

Tipo de loop
Padrao

Maximo ciclo

0

Tempo de teste

Depois
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Processo

Revisar o Plano - TRT15 - Revisar o Plano

1.1.1.22 OCicIo do Plano de Contratages finalizado

11.1.23 <>Foi elaborada uma nova proposta do Plano?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicgao

Padrédo

11.1.24 <>Gateway
Portoes

Aprovar o Plano preliminar

11.1.25 PCA (versdo final) aprovado pela Administragdo - PCSTIC em anexo
Descricao
Documento do Plano de Contratagdes Anual aprovado pela
Presidéncia.

1.1.1.26 Plano de ac¢des
Descricao
Plano de acbes para direcionamento, se necessario, do Plano Anual de
Contratacoes.

11.1.27 Nova Proposta de Plano

Descricao
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Proposta revisada do Plano de Contratacdes Anual.

1.1.1.28 Controle da execugdo do Plano de ContratacGes
Descricao
Registro da execucao do Plano de Contratagdes Anual.

11.1.29 PCA (versao final) publicado - PCSTIC em anexo
Descricao
Documento do Plano de Contratacdes Plano de Contratacdes Anual
com publicacao oficial.

1.1.1.30 PriorizagOes
1.1.1.31 PCA (versao preliminar) aprovado pela Administragdo - PCSTIC em anexo
Descricao

Documento do Plano de Contratagdes Anual aprovado pela
Presidéncia.

11.1.32 Necessidades das Unidades
111.33 PCA (versao preliminar) publicado - PCSTIC em anexo
Descricao

Documento do Plano de Contratagdes Anual com publicacao oficial.
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11134 Despacho da SOF
Descricao
Analise sobre divergéncias da PCA (versao final).
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2 APROVAR CONTRATACAO DE TI

Coordenadoria de Planejamento

PoF1

‘ComlE e Govemanca e T1 (CGOVTD

PCSTIC - lanode Cantrtaghes de Saiugies e
Tecnatogia dalnformagha e Conemaxe:
]

L — "Clerificars unldde DCCO.A
sorataggnpws ypramgase : . Arapaie doandsttn &
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2 G
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

2.1 COMITE DE GOVERNANCA DE TI
(CGOVTI) - APROVAR CONTRATACAO
DE TI

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

P

2.1.1.1 "x-_e-"SoIicitagéo para apresenta¢do do PCSTIC na Proposta Orcamentaria Prévia /
adequagdo de limite prévio / adequacdo de limite definitivo de Solugdes de TI

2112 <>Proposta prévia?
Portdes
Nao

Sim

2113 |ElRequerer para Unidades preencherem proposta prévia

2114  ryent

2115 |ElElaborar o Plano PCSTIC

2.1.1.6 <>Gateway

Portoes

Adequacao prévia?

2117 <>Adequa<;éo prévia?
Portoes
Nao

Sim
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2118 |ElConferir PCSTIC com proposta or¢gamentaria

2119 <>Gateway

Portoes

Deliberar sobre o PCSTIC e definir recomendacoes do Comité
2.1.1.10 IEIDeliberar sobre o PCSTIC e definir recomendacdes do Comité

2111 |ElEncaminhar 0 PCSTIC com as recomendag¢des da CGOVTI para deliberagéo da
Com. Informatica

21112 |ElDeIiberar sobre o PCSTIC e definir recomendagées da Comissdo

21113 |ElEncaminhar 0 PCSTIC com as recomendagdes do CGOVTI e da Comissao de
Informatica

21114 <>Gateway
Portoes
Adequacao prévia

Proposta prévia ou Adequacao definitiva
2.1.1.15 |ElDespachar aprovando total ou parcialmente o PCSTIC

2.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Proposta prévia?

21147 <>Proposta prévia?
Portdes

Nao
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Sim
2.1.1.18 |ElValidar Plano PCSTIC

2.1.1.19 <>Gateway
Portoes

Cientificar a unidade DGCO-SA a respeito do andamento das aprovacodes do
PCSTIC

2.1.1.20 Cientificar a unidade DGCO-SA a respeito do andamento das aprovagdes do
PCSTIC

Implementacao

Servico Web
2.1.1.21 |Ellncorporar o PCSTIC ao PCA como anexo

2.11.22 OPCSTIC definido / atualizado

2.1.1.23 PCSTIC

2.1.1.24 Recomendagdes da CGOVTI

2.11.25 Recomendagdes da CGOVTI

2.1.1.26 PCSTIC

2.11.27 Recomendagbes da Com. Informatica

2.1.1.28 -|_Coordenadoria de Planejamento Orgamentério e Financeiro (CPOF)
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2.1.1.29

2.1.1.30

2.1.1.31

21132

-|_Comité de Governanga de Tl (CGOVTI)

-'_Comisséo de Informética

i Presidéncia

im DGCO-SA
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3 ELABORAR PROPOSTA DO PLANO

TRT15 - Elaborar Proposta do Plano preliminar

Secretaria da Administracio

Inicio de Fewersim do
Ana arteriar
[preliminar]

Planejar a elaboragdo

do Plano

I

Templates

50

licitagdes de
aquisicies

|-

Demandar a captagio de
solicitagdies de aguisicio

Plana

Propiosta do

ConsolidaraProposta do Flano

O

Proposta do PCApreliminar
encaminhada para aphivacdo

18/11/2025

66




Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

3.1 TRT15 - ELABORAR PROPOSTA DO
PLANO PRELIMINAR

3.11  ELEMENTOS DO PROCESSO

3111 § :Lf':'Inl'cio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
Data do timer
2022-08-17T00:00:00

3112 Planejar a elaboracao do Plano
Descricao
Objetivo
Planejar a Elaboracao do Plano Anual de Contratacdes.

Processo

Planejar a elaboracdo do Plano - TRT15 - Planejar a elaboracao do Plano de
Contratacoes Anual (PCA)

3113 Demandar a captagado de solicitagdes de aquisicdo
Descricao
Objetivo
Captar, junto aos demandantes, as solicitagdes de aquisicao.

Processo

Demandar a captacao de solicitacoes de contratacdo - TRT15 - Demandar a captacao
de solicitacdoes de contratacoes
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3114 Consolidar a Proposta do Plano
Descricao
Objetivo
Formalizar uma proposta de Plano Anual de Contratacdes.

Processo

Consolidar a Proposta do Plano - TRT15 - Consolidar a Proposta do Plano

3115 OProposta do PCA preliminar encaminhada para aprovagao

3116 | Templates
Descricao
Modelos de documentos, que serao utilizados durante o processo de
construcao do Plano, inclusive o modelo do préprio Plano de
Contratacoes.

3117 Proposta do Plano
Descricao
Proposta do Plano Anual de Contratacdes elaborada pelos
demandantes da Instituicao.

3.1.1.8 | SolicitagOes de aquisi¢des
Descricao
Documento com as necessidades de contratagdes propostas pelos
Demandantes.
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3119 Cronograma aprovado
Descricao
Documento validado de Proposta de Template do Plano para ser usado
no planejamento.

3.1.1.10 "_Secretaria da Administracdo
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4 PLANEJAR A ELABORACAO DO PLANO

TRT15 - Planejar a elaboracio do Plano de Contratagies Anual (PCA)

stracso

Secretiria da Admi

Imicio de Fevereirn
daAno anterior
[preliminar

(Hhicitar cronograma de
encaminhamento de
DFD

[j?auhc\tarpmpus\as
de templates

“Solicitardiretrizes
argamentirias

CEanalisar e
walidar o5
templates

= Definir
possiveis
demandantes

Templates «
crarngrams
aproadns

pela 54
Lists de possieis
1Emplates demandantes
aprowsdos S

£
z
z
=
3
=
z
E
Z
&
£
I
o
=
£
T
e

Elaborar propostas de
templates doFano

Templates do
ano anterior

Recomendagdes
de auditorias

®aborar cronograms par
encaminhamerto dos DFD

L]

Templates do
Plano walidados

das compras e contratagies a
serem planejadas

Cronograma para
encaminhaments de DFD

Diretoria - Geral § Secietaria de

Orgamento e Finangas (SOF}

A4

(= Esborsrdirebizes
GrgaMentarias para a

construgio da propostada
Flano de Contratagies

Diretrizes
argamentarias
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4.1 TRT15 - PLANEJAR A ELABORACADO
DO PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL (PCA)

Descricao
Nessa etapa, os templates e cronograma serdo aprovados pelo Comité
de Governanca.

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 \ :'Inl'cio de Fevereiro do Ano anterior (preliminar)
411.2 @Gateway

4113 |ElSolicitar diretrizes orgamentarias
Descricao
Objetivo
Obter as diretrizes orcamentarias aplicaveis ao PCA, a fim de que elas
possam servir de referéncia na elaboracao do Plano.

4114 |ElEIaborar diretrizes orcamentarias para a construcdo da proposta do Plano de
Contratacdes

Descricao

Objetivo

Responder a solicitacao da Secretaria da Administracao, elaborando
um documento que contenha as eventuais diretrizes orcamentarias
aplicaveis ao PCA a ser construido.
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4115 <>Gateway

Portoes

Analisar e validar os templates

41.1.6 |ElAnalisar e validar os templates
Descricao
Objetivo
Verificar necessidades de ajustes.

4117 |ElDefinir possiveis demandantes
Descricao
Objetivo:
Definir Lista de possiveis Demandantes, ou seja, quais unidades do
Tribunal serao convidadas a participar com sugestoes de contratacdes
para o Plano de Contratacdes Anual.

Detalhamento:
A forma de comunicacao se dara por e-mail, arquivo compartilhado,
reunides, etc. para a construcao do PCA.

41.1.8 OTempIates e cronograma aprovados pela SA

41.1.9 |ElSoIicitar propostas de templates

Descricao

Objetivo
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Obter os modelos de documentos que serao utilizados durante o
processo de construgao do Plano, inclusive o modelo do préprio Plano
de Contratacdes.

41110 |ElElaborar propostas de templates do Plano
Descricao
Objetivo
Elaborar (se nao existir) e/ou revisar (em caso de existéncia em anos
anteriores) os templates do PCA.

Detalhamento

Os templates do ano anterior deverao ser analisados e verificar se
existe a necessidade de alteracao. Os templates elaborados deverao
contemplar todos os campos constantes na Resolucao CNJ n°
347/2020, na Resolucao CSJT n° 364/2023 e no Ato regulamentar GP
n°® 004/2023 TRT15 - Anexo | - Do Manual de Contratacao de Bens e
Servicos.

Observacao: Os templates sao atualizados conforme a necessidade
durante o ano.

411M |ElSolicitar cronograma de encaminhamento de DFD
Descricao
Objetivo
Obter cronograma de encaminhamento de Documento de
Formalizacao de Demanda

41112 |ElEIaborar cronograma para encaminhamento dos DFD das compras e contratagdes
a serem planejadas

Descricao
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Objetivo

Responder a solicitacdo da Secretaria da Administracéo, elaborando
um cronograma para encaminhamento dos Documentos de
Formalizacdo de Demandas das compras e contratacoes a serem
planejadas.

41113 Templates aprovados
Descricao
Modelos de documentos, que serao utilizados durante o processo de
construcao do Plano, inclusive o modelo do préprio Plano de
Contratacodes.

41114 Lista de possiveis demandantes aprovada
Descricao
Lista das areas que serdao demandantes de contratacdes.

41115 Diretrizes orcamentarias
Descricao
Conjunto de diretrizes orgamentarias aplicaveis ao PCA.

41.1.16 L Templates do ano anterior
Descricao
Os templates serao:
DOD - Documento de Oficializacao de Demanda;
ETP - Estudos Técnicos Preliminares;
TR - Termo de Referéncia, para Solicitacdo de Aquisicao pelos
demandantes das Unidades;
E Plano Anual de Contratagdes que é o template do plano.
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41117 L Templates do Plano validados
Descricao
Templates do Plano Anual de Contratagdes.

41.1.18 | Recomendacgdes de auditorias
Descricao
Recomendacdes de auditorias vinculadas ao tema "Plano Anual de
Contratacoes".

4.11.19 Cronograma para encaminhamento de DFD
Descricao
Cronograma para encaminhamento de Documento de Formaliza¢ao de
Demanda

4.1.1.20 -|_Secretéria da Administragao
41.1.21 ] Diretoria - Geral / Secretaria da Administracdo

41.1.22 T Diretoria - Geral / Secretaria de Or¢camento e Finangas (SOF)
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5 DEMANDAR A CAPTACAO DE SOLICITACOES DE
CONTRATACAO

&
Langar as demandas no 51GEQ
Templates e

cronograma
aprovados pela 54

Demandante

Ciwida sobre

itens da
f%}c proposta? \
rair dadaos das demandas - //x\
do SIGED I -5 %
Captagio

realizada

=
Contatardemandante
parasanara dihida

TRT15 - Demandar a captacdo de solicitagtes de contratacies

Secretaria da Administracio

18/11/2025 76




Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

5.1 TRT15 - DEMANDAR A CAPTACAO

DE SOLICITACOES DE
CONTRATACOES

Descricao

Nesta etapa, a Secretaria da Administracao demandara aos
demandantes que captem solicitacdes de contratagdes de suas
respectivas areas.

511 ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.11 . -:'Templates e cronograma aprovados pela SA

5112 Langar as demandas no SIGEO

Descricao
Objetivo:
Especificar as contratacdes a serem realizadas no préximo ano.

51.1.3 Extrair dados das demandas do SIGEO

Descricao
Objetivo:
Obter os dados das contratacdes de todos os demandantes.

5114 <>Dt’1vida sobre itens da proposta?
Portoes

Nao
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Sim
5.1.15 IEIContatar demandante para sanar a divida

51.1.6 <>Gateway
Portoes

Captacgao realizada
5117 OCaptagéo realizada
5.11.8 ] Demandante

5119 -|_Secretaria da Administragéo
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6 CONSOLIDAR A PROPOSTA DO PLANO

TRT15 - Consolidar a Proposta do Plano

Secretaria da Administracio

Template do PManode |

Mecessario

Contratagdo unificar
(- ohjetos de
= ] aqiisi;ﬁol?‘//
Consolidar solicitagies o x
J y
o . L .
Captagiorealizada Sim

05 Definirunidade
demandante para objeta

unificado

Secretaria da Administracio

Proposta do Mano
consolidada

Flano

“alidar a Proposta do

=

roposta do

Plano validada

0O

Proposta do PCApreliminar
encaminhada para
aprovagio
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6.1 TRT15 - CONSOLIDAR A PROPOSTA
DO PLANO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 _ :'Captagéo realizada

6.11.2 |ElConsoIidarsolicitac;ées
Descricao
Objetivo:
Reunir em um Unico documento as solicitacbes dos demandantes.

6.1.1.3 <>Necessério unificar objetos de aquisicdo ?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

6.1.1.4 |ElDefinir unidade demandante para objeto unificado
Descricao
Objetivo:
Agrupar contratacdes similares para licitacao unica.

6.1.1.5 <>Gateway

Portoes
Validar a Proposta do Plano
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6.1.1.6 |ElVaIidar a Proposta do Plano
Descricao
Objetivo
Considerar, deliberar e validar sobre as Solicitacoes de Contratacao.

Detalhamento
A Secretaria da Administracao entra em contato com demandantes em
caso de problemas, deliberando sobre inconsisténcias.

Observacgado: em caso de problemas a Secretaria da Administracdo pode
delegar para a DGCO ou Gabinete para entrar em contato com
demandantes.

6.1.1.7 OProposta do PCA preliminar encaminhada para aprovagao

6.1.1.8 Proposta do Plano consolidada
Descricao
Proposta de Plano com as Solicitagbes de Contratacdes que foram
analisadas e colocadas no template oficial do Plano Anual de
Contratacoes.

6.1.1.9 Proposta do Plano validada
Descricao
Proposta do Plano Anual de Contratacdes elaborada pelos
demandantes da Instituicao, além de estar consolidada e validada.
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6.1.1.10 Template do Plano de Contratagao
Descricao

Templates do Plano Anual de Contratacgdes.

6.1.1.11 -|_Secretaria da Administracdo

6.11.12 -|_Secretéria da Administracéo
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7 APROVAR O PLANO PRELIMINAR

TRT45 - Aprovar o Plano de Contratactes Anual preliminar

Secretaria da Administracao

]
Darciéncia d SOF do PCA
[wers3a preliminar]

Froposta do PCA

preliminar en@minhada
para aprovacio

Publicar PCA [vers3opreliminad no
Contas Plblicas doPoral TRT1S

PCA [versdo
preliminat]
publicado

PCA, [wersdo
preliminar]
aprovado e
publicado

Despacho do
PCA [wersdo
preliminat]

=

2 = =

2 Terciéncia e submeter ao Encaminhar 3 Secretaria
§ Presidente dao Thbunal Administrativa
o

£

o Despachar PCA [versdo

g preliminar)

El

=

= .

o %

=
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= EEE
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18/11/2025

83




Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

/7.1 TRT15 - APROVAR O PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL PRELIMINAR

711 ELEMENTOS DO PROCESSO

7111 — "Proposta do PCA preliminar encaminhada para aprovacdo

7.11.2 Dar ciéncia a SOF do PCA (versdo preliminar)
Descricao
Objetivo
Informar SOF sobre valores do PCA para pré-proposta orcamentaria.
Detalhamento
Dar ciéncia ao Secretario e a substituta da SOF.

Implementacgao

Servigco Web
7113 |ElTer ciéncia e submeter ao Presidente do Tribunal

7114 |EIDespachar PCA (versdo preliminar)

Descricao
Objetivo:
Aprovar o Plano de Contrata¢des Anual preliminar.

7.11.5 |ElEncaminhar a Secretaria Administrativa
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7116 |ElPublicar PCA (versdo preliminar) no Contas Publicas do Portal TRT15
Descricao
Objetivo:
Dar publicidade e transparéncia ao PCA preliminar.
Detalhamento:
https://trt15.jus.br/contas-publicas/contratacoes-e-obras/plano-de-
contratacoes-anual

7117 OPCA (versdo preliminar) aprovado e publicado
7.11.8 Despacho do PCA (versao preliminar)

7.11.9 PCA (versédo preliminar) publicado

7.1.1.10 -|_Secretéria da Administracdo

71111 ] Diretoria-Geral

71112 i Presidente do Tribunal
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8 ADEQUAR PCA PRELIMINAR

=
Fazeradequagio dewalores
do PCAwers3o preliminar
Agosto da 2ho
anterior [final)

Gabinete da Secretaria da Administracio

TRT15 - Adequar PCA preliminar

Despachar Mano de
Contrataghes Anual
[wersdo final)

PCA final
encaminhado para
analise da SOF

Secretdria da Administracio
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8.1 TRT15 - ADEQUAR PCA PRELIMINAR

811 ELEMENTOS DO PROCESSO

P ==

8.1.11 I'-':-':kf'-"Agosto do Ano anterior (final)

8.11.2 |ElFazer adequacao de valores do PCA versdo preliminar
Descricao
Objetivo:
Fazer revisdo, adequacao, de valores do PCA preliminar para usa-la
como PCA versao final.

8.11.3 |ElDespachar Plano de ContratacGes Anual (versao final)
8.114 OPCA final encaminhado para anélise da SOF
8.11.5 -|_Gabinete da Secretaria da Administragao

8.1.1.6 -|_Secretéria da Administragdo
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9 SUBMETER O PCA (VERSAO FINAL) A ANALISE DA SOF

i andlise da SOF

TRT15 - Submeter o PCA (versdo final)

Gabinete da Secretaria da

Administracio

PCA final
encaminhado para
analise da S0F

EncaminharPCA [versdo final 3
SOF para analise

5]
Terciéncia dodespacho da SOF

PCA analisado
pela SOF

Secretaria de Orcamento e Financas

Encaminhard CPOF para
manifestagdosobre divergéndas

=
Despachar analise do PCA

Coordenadoria de Planejamento

Orcamentario e Financeiro

Fazerinformagdo/ Condusdo
daanilise sobre o PCA
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9.1 TRT15 - SUBMETER O PCA (VERSAO
FINAL) A ANALISE DA SOF

911 ELEMENTQOS DO PROCESSO

9.1.11 I:~;}P(ZA final encaminhado para anélise da SOF

91.1.2 |ElEncaminhar PCA (versao final) a SOF para anélise

9113 |ElEncaminhar A CPOF para manifestacéo sobre divergéncias
9114 |ElFazer Informacao / Conclusdo da analise sobre o PCA
9.115 |ElDespachar analise do PCA

9.1.1.6 |ElTer ciéncia do despacho da SOF

9117 OPCA analisado pela SOF

9.1.1.8 -|_Gabinete da Secretaria da Administracao

9119 -|_Secretaria de Orgamento e Finangas

9.1.1.10 -|_Coordenadoria de Planejamento Orcamentério e Financeiro
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10 APROVAR O PLANO FINAL

TRT1S - Aprovar o Plano de Contratacbes Anual final

Mecessario

adequa;ﬁu?/\

&
Analisar despacho da SOF

=

PCA analisado
pela 5OF
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Secretdria da Administracio

Adequar corforme
arientagfies da SOF

Submeterao Diretor-Geral

PCA fwersdo
= inal) publicado

Publicar PCA fversdofinal] no Contas
Publicas do Portal TRT1S e no FCP

PCA [wersdo
final) aprovado
e publicado

=
g
2 Ter ciéncia e submeter ao Encaminhar Secretatia
g Presidente do Tribunal Administrativa
£
g
=
- Despachar PCA [wersdo final
g
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£
E
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10.1 TRT15 - APROVAR O PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL FINAL

10.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 ':~-_--:'PCA analisado pela SOF (final)
10.1.1.2 |ElAnalisar despacho da SOF

10.1.1.3 <>Necessério adequagdo?
Portdes
Nao

Sim
10.1.1.4 |ElAdequar conforme orientagdes da SOF

10.1.1.5 <>Gateway
Portoes

Submeter ao Diretor-Geral
10.1.1.6 |ElSubmeter ao Diretor-Geral
10.11.7 |ElTer ciéncia e submeter ao Presidente do Tribunal

10.1.1.8 |EIDespachar PCA (versao final)

Descricao
Objetivo:
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Aprovar o Plano de Contrata¢des Anual.

10.1.1.9 |ElEncaminhar a Secretaria Administrativa

10.1.1.10 |ElPublicar PCA (versao final) no Contas Publicas do Portal TRT15 e no PNCP
Descricao
Objetivo:
Dar publicidade e transparéncia ao PCA.
Detalhamento:
https://trt15.jus.br/contas-publicas/contratacoes-e-obras/plano-de-
contratacoes-anual

10.1.1.11 OPCA (versdo final) aprovado e publicado
10.1.1.12 PCA (versdo final) publicado

10.1.1.13 Despacho do PCA (vers&o final)

10.1.1.14 -|_Secretéria da Administragdo

10.1.1.15 ] Diretoria-Geral

10.1.1.16 i Presidente do Tribunal
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11 EXECUTAR O PCA

TRTHS - Executar o Plano de ContratagBes Anual
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11.1 TRT15 - EXECUTAR O PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL

1111 ELEMENTOS DO PROCESSO

)
L L
",

11111 I-:'PCA final aprovado e publicado
Data do timer
2022-08-22T00:00:00

1.1.1.2 <>E convénio ou acordo de cooperagdo técnica?

Portoes

Nao

*] A oo
1113 Fazer convénio ou acordo de cooperagdo técnica
Processo

Fazer convénio ou acordo de cooperacdo técnica - TRT15 - Fazer convénio ou acordo
de cooperacdo técnica

n11.4 <>E ades&o ou participagdo ARP?
Portoes

Nao

1.1.1.5 Fazer adesdo ou participagdo ARP
Processo

Fazer adesao ou participacao ARP - TRT15 - Fazer adesao ou participacao ARP
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1116 <>E licitagdo?
Portoes
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

1117 <>E contratagdo de TI?
Portdes
Nao

Sim

1.1.1.8 Instituir Equipe de Planejamento de TI
Processo

Instituir Equipe de Planejamento de TI - TRT15 - Instituir Equipe de Planejamento de

TI

1.1.1.9 Fazer Andlise de Viabilidade de Contratagdo de TI
Processo

Fazer Analise de Viabilidade de Contratacdo de TI - Analise de Viabilidade de
Contratacao de TI

1.1.1.10 Fazer Sustentacdo do Contrato de Tl
Processo

Fazer Sustentacdo do Contrato de TI - TRT15 - Fazer Sustentacdo do Contrato de TI

11111 Fazer Analise de Riscos de Tl
Processo

Fazer Analise de Riscos de TI - TRT15 - Fazer Analise de Riscos de TI
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1.1.1.12 Fazer Estratégia de Contratagéo de Tl
Processo

Fazer Estratégia de Contratacdo de TI - Comité de Governanca de TI

11.1.1.13 Fazer Termo de Referéncia Projeto Béasico de Tl
Processo

Fazer Termo de Referéncia Projeto Basico de TI - TRT15 - Fazer Termo de Referéncia /
Projeto Basico de TI

1.1.1.14 <>Gateway
Portoes

Realizar pesquisa de mercado

1.1.1.15 Abrir PROAD de Contratacdo
Descricao
Objetivo:
Abertura de PROAD de Contratacdo pela Area Demandante.

Processo
Abrir PROAD de Contratacdo - TRT15 - Abrir PROAD de Contratacao

1.1.1.16 PROAD de contratagdo aberto

11117 Instituir Equipe de Planejamento

Descricao
Objetivo:
Instituir equipe que fara o preenchimento do ETP-TR.
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Processo

Instituir Equipe de Planejamento - TRT15 - Instituir Equipe de Planejamento

11.1.1.18 Equipe de Planejamento

1.1.1.19 Realizar os Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia e Mapa de riscos
da contratacédo

Descricao

Objetivo:

O Integrante Demandante preencher completa e corretamente os
campos dos documentos ETP-TR, com a participagao dos Integrantes
Técnico e Administrativo.

Processo

Preencher ETP-TR - TRT15 - Preencher Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Termo
de Referéncia (TR)

11.1.1.20 ETP preenchido
1.1.1.21 TR preenchido

1.1.1.22 Realizar pesquisa de mercado
Descricao
Objetivo:
Obter um valor estimativo da licitacao.

Processo

Fazer pesquisa de mercado - Coordenadoria de Compras - Fazer pesquisa de mercado
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1.1.1.23 Pesquisa de mercado

11.1.1.24 Autorizar compra
Descricao
Objetivo:
Autorizar a Contratacao.

Processo

Autorizar compra - TRT15 - Autorizar compra

11.1.1.25 Classificagdo orcamentaria

11.1.1.26 Fazer edital de licitacdo
Descricao
Objetivo:
Realizar a licitacao do objeto da contratacao.

Processo

Elaborar e publicar Edital de Licitacdo - TRT15 - Elaboracao e publicacao de Edital de

Licitacao

1.11.27 Parecer Juridico
Descricao
Parecer Juridico feito pela Assessoria Juridica.

11.1.1.28 Minuta de contrato
Descricao
Minuta de contrato feita pela Coordenadoria de Contratos.
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1.1.1.29 Realizar pregéo eletrénico
Descricao
Objetivo:
Realizar a disputa (certame) da licitacao.

Processo

Realizar Pregdo Eletronico - TRT15 - Realizar Pregdo Eletronico

11.1.1.30 Termo de Adjudicagéo
11.1.1.31 OHomoIogagéo do certame pela SA

11.1.1.32 <>Gateway
Portoes

Homologacao do certame pela SA

11.1.1.33 Instaurar processo de contratagdo direta
Processo

Instaurar processo de contratacao direta - Processo principal
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12FAZER CONVENIO OU ACORDO DE COOPERACAOQO TECNICA

TRT1S - Fazer convénio ou acordo de cooperacdo técnica

u (= &brir PROAD - [SPreencher o
5 CONTRATOS: % Flana de
5 Contratos e X, Trabalho ou
E ol convénios complementar
] PCA [versdo final)
- aprovado e
& 1
= publicado
Analizar Flano
de Trabalho
=3
o
[
a

Requisitos
preenchidos?

Mo

Coordenadoria de Contratos

Enalisar e confemionar
minuta do Corwéhiof
Acordo de Cooperagio

=
Erwiar para assinatura
das partes

Convénio ou Aordo de
Cooperagio assinado

Assessoria Juridica

=

Emitir parecerjuridico
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

12.1 TRT15 - FAZER CONVENIO OU
ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

12.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

o
fE
[

12111 '~'-':f'-:'PCA (versao final) aprovado e publicado
Data do timer
2025-06-13T00:00:00

1211.2 |ElAbrir PROAD - CONTRATOS: Contratos e convénios

12.1.1.3 <>Gateway
Portoes

Preencher o Plano de Trabalho ou complementar
12114 |ElPreencher o Plano de Trabalho ou complementar
12.1.1.5 |ElAnalisar Plano de Trabalho

12.1.1.6 <>Requisitos preenchidos?
Portoes
Sim

Nao

12117 IEIAnalisar e confeccionar minuta do Convénio/ Acordo de Cooperagéo
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12.1.1.8 |ElEmitir parecer juridico

12.1.1.9 |ElEnviar para assinatura das partes

12.1.1.10

12.1.1M

121112

12.1.1.13

12.1.1.14

OConvénio ou Acordo de Cooperagao assinado
T Area demandante

] DGCO

-|_Coordenadoria de Contratos

i Assessoria Juridica
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13FAZER ADESAQO OU PARTICIPACAO ARP

TRTS5 - Farer adesio ou participacio ARP
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

13.1 TRT15 - FAZER ADESAO OU
PARTICIPACAO ARP

13.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

s
Ik

13111 '~'-':;;:'PCA (versao final) aprovado e publicado

13.1.1.2 |ElAbrir PROAD especifico para a contrata¢do (com DOD ou DFD)
13.1.1.3 IEIAnalisar DOD ou DFD, verificar se consta do PCA

13114 |ElDar autorizacdo inicial da contratacdo

13.1.1.5 IEIDeterminar a indicacdo da equipe de planejamento da contratacdo

13.1.1.6 @Gateway
Portoes
Se for adesao

Se for participacao

13.1.17 |E|Juntar estudos técnicos preliminares, termo de referéncia, edital de origem da
contratacdo, e-mail de concordancia da empresa, e-mail de concordéncia do érgao
que gerencia a ARP

13.1.1.8 @Gateway
Portoes

Fazer analise da vantajosidade da contratacao
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13.1.1.9 |ElFazer andlise da vantajosidade da contratagdo

13.1.1.10 Enviar e-mail a area demandante e a Secretaria da Administracdo
Implementacgdo
Servigo Web

13.1.1.11 Receber autorizagdo da contratagdo pela Secretaria (e-mail)
Implementacao

Servigco Web
13.1.1.12 |ElEmitir parecer juridico
13.1.1.13 |ElEncaminhar a S.A. para aprovagao dos documentos da contratagdo

13.1.1.14 <>Ades§o / coparticipagdo?
Portdes

Nao

13.1.1.15 |ElJuntar estudos técnicos preliminares, termo de referéncia, edital de origem da
contratagéo

13.1.1.16 <>Gateway
Portoes

Realizar pedido de empenho para reserva de valores
13.1.1.17 IEIRealizar pedido de empenho para reserva de valores

13.1.1.18 <>E contrato?
Portoes
Nao

18/11/2025

105



Sim
13.1.1.19 OAdeséo ou participagdo ARP realizada

13.1.1.20 <>Gateway
Portoes

Publicar no Transparéncia e PNCP
13.1.1.21 Publicar no Transparéncia e PNCP

13.1.1.22 |ElAssinar 0 contrato

13.1.1.23 Registrar adesdo no sistema Compras.gov, imprimir a confirmagéo e anviar & area

demandante (e-mail)

]
13.1.1.24 Encaminhar 0 empenho a empresa
Implementacao

Servigco Web
13.1.1.25 |ElEmitir o contrato
131126 TArea demandante
13.1.1.27 i DGCO
13.1.1.28 "_Secretéria da Administracdo

13.1.1.29 -|_Coordenadoria de Compras
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13.1.1.30 -|_AssessoriaJur|'dica
13.1.1.31 -|_Coordenadoria de Pregées

13.1.1.32 "_Coordenadoria de Contratos
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14INSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DE TI

18/11/2025
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

14.1 TRT15 - INSTITUIR EQUIPE DE
PLANEJAMENTO DE TI

1411 ELEMENTOS DO PROCESSO

14111\ -/ Necessidade de executar o Plano de Contratagdes de Solugbes de TIC
14.1.1.2 |Ellndicar Integrante Demandante para a Equipe de Planejamento da Contratagéo
1411.3 IEIEIaborar Documento de Oficializagédo de Demanda - DOD

14114 Notificar o Comité que o DOD foi formalizado
Descricao
Objetivo
Viabilizar o acompanhamento do Plano de Contratacdes de STIC por
parte do Comité de Governanca.

Detalhamento
O proponente deve informar ao Comité de Governanca de TIC quando
formalizar o DOD.

Implementacgao

Servigco Web

14.1.1.5 <>Gateway
Portoes
Receber DOD
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14.1.1.6

14117

14.1.1.8
Portoes
Nao

Sim

14119

14.1.1.10

14.11M

14.1.1.12
Portoes
Sim

Nao

14.1.1.13

14.1.1.4

14.1.1.15
Portoes
Sim

Nao

|ElReceber DOD

IEIVerificar requisitos do DOD

<>Corrigir informagBes?

IEICorrigir informagdes no DOD

|Ellndicar Integrante Técnico para a Equipe de Planejamento da Contratacdo

|ElAvaIiar DOD

<>Demanda estd no Plano de Contrata¢des de TIC?

|ElSoIicitar deliberagédo

|ElAvaIiar necessidade apresentada

<>Prosseguir com a contrata¢do?
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14.1.1.16

141117
Portoes

Indicar Integrante Administrativo para a Equipe de Planejamento da

ODOD encerrado

<>Gateway

Contratacao

141118

141119

14.1.1.20

14.1.1.21

14.1.1.22

14.1.1.23
Portoes
Nao

Sim

14.1.1.24

14.1.1.25

14.1.1.26

14.11.27

IEIIndicar Integrante Administrativo para a Equipe de Planejamento da Contratacdo

IEIAutuar processo Administrativo de Contratacdo

|Ellnstituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo

|ElAvaIiar Processo de Contratacédo

|Ellm‘ormar o retorno da DG

<>Prosseguir com a contrata¢do?

OEquipe instituida

ODOD encerrado

Equipe de Planejamento da Contratagao

-|_Area Demandante
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14.1.1.28 -|_Secretério de TIC
14.1.1.29 -|_Secretéria da Administracéo

14.1.1.30 "_Diretoria-GeraI

14.2 COMITE DE GOVERNANCA DE TI

14.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

14.2.1.1 IEIRegistrar cumprimento do Plano de Contrata¢des de STIC
Descricao
Objetivo
Registrar o andamento da contratacao para controle de execucao do
plano.

14.2.1.2 Controle da execugdo Plano de Contratagdes de STIC
Descricao
Resultado da execucao do Plano de Contratacdes de Solucdes de TIC.
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15FAZER SUSTENTACAO DO CONTRATOQO DE Tl

Flano de
Sustentacio

Equipe de Planejamento da Contratacao de TI

Eﬁl‘inirrecursos I:__Ell"EIabor'ar ﬁfinirati\ﬁdades I:__Ell"EIabor'ar
humanos & estratégia de de transigdo e estratégia de
materiais continuidade encerramento independénda

Cansolidar

informagdes

“iabilidade Sustentagio
analisada planejada

TRT1S - Fazer Sustentagdo do Contrato de TI
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

15.1 TRT15 - FAZER SUSTENTACAO DO
CONTRATO DE TI

15.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
15.1.1.1 .'Viabilidadeanalisada

151.1.2 |ElDefinir recursos humanos e materiais
Descricao
Objetivo
Definir os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
objeto contratado.

15.1.1.3 |ElElaborar estratégia de continuidade
Descricao
Objetivo
Elaborar a continuidade do fornecimento da Solucdo de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao em eventual interrupcao contratual.

15.1.1.4 |ElDeﬁnir atividades de transi¢do e encerramento
Descricao
Objetivo
Definir as atividades de transicdo contratual e de encerramento do
contrato, que incluem, no minimo a:
a) entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratacao;
b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a
manutencao da Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;
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c) devolucao de recursos materiais;
d) revogacao de perfis de acesso;
e) eliminacao de caixas postais.

15.1.1.5 |ElEIaborar estratégia de independéncia
Descricao
Objetivo
Elaborar as regras para estratégia de independéncia do 6rgao com
relacdo a empresa contratada, que contemplem, no minimo:
a) a forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico nos casos de
contratacdo de desenvolvimento de softwares sob encomenda no
mercado de TIC;
b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da Solucao de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao, inclusive sobre os diversos
produtos gerados ao longo do contrato, tais como a documentacao, os
modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em que
tais direitos sao exclusivos da empresa contratada.

15.1.1.6 |ElConsolidar informacdes
15.1.1.7 OSustentagéo planejada
15.1.1.8 Plano de Sustentagdo

15.1.1.9 i Equipe de Planejamento da Contratagéo de Tl
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16 FAZER ANALISE DE VIABILIDADE DE CONTRATACAO DE TI

Andlise de Yiabilidade de Contratacdo de Tl

Equipe de Planejamento da Contratacio de TI

ooD ! Especificagio | Orgamento
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C
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

16.1 ANALISE DE VIABILIDADE DE
CONTRATACAO DE TI

16.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
16.1.1.1 .'Equipe institulda

16.1.1.2 |ElDefinir requisitos

16.1.1.3 |ElEspecificar requisitos

16.1.1.4 |Elldentificar solucdes alternativas
16.1.1.5 |ElAvaliar alternativas

16.1.1.6 |ElEscoIher e justificar solucdo
Descricao
Objetivo
A escolha da Solugao de Tecnologia da Informagdao e Comunicacao e a
justificativa da solucdo escolhida, que contemple, no minimo:
a) descricdo sucinta, precisa, clara e suficiente da Solucao de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao escolhida, indicando os bens
e/ou servicos que a compdem;
b) alinhamento em relacao as necessidades de negocio e requisitos
tecnologicos;
c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a solucao
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e
padronizacao;
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d) relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou
servicos a serem contratados.

16.1.1.7 <>Contratagéo é viavel?
Portoes
Nao

Sim

16.1.1.8 |ElAvaliar as necessidades de adequacgdo
Descricao
Objetivo
A avaliacao das necessidades de adequacao do ambiente do orgao
para viabilizar a execucao contratual, abrangendo, no minimo:
a) infraestrutura tecnologica;
b) infraestrutura elétrica;
c) logistica de implantacao;
d) espaco fisico;
e) mobiliario;
f) impacto ambiental.
A Analise de Viabilidade da Contratacao devera ser realizada nas
prorrogacdes contratuais.

16.1.1.9 |ElConsoIidar informacdes

16.1.1.10 <>Va|or abaixo de R$80.000,00?
Portoes
Sim

Nao
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16.1.1.11 |Ellr para o fluxo Termo de Referéncia / Projeto Bésico
16.1.1.12 OViabiIidade analisada

16.1.1.13 |ElSeguir para o fluxo Sustentagdo da Contratagdo
16.1.1.14 OViabiIidade analisada

16.1.1.15 OContratagéo nao viavel, fim da Contratacdo

16.1.1.16 Especificacdo de Requisitos
Descricao
A definicao e a especificacdo dos requisitos, a partir da avaliacao do
Documento de Oficializacao da Demanda e do levantamento:
a) das solucdes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao e seus respectivos fornecedores; e
b) de contratagdes similares realizadas por outros orgaos ou entidades
da Administracao Publica.

16.1.1.17 Orcamento Estimado
Descricao
Baseada em pesquisa fundamentada de precos, como os praticados em
contratacdes similares realizadas por 6rgaos ou entidades da
Administracao Publica.

16.1.1.18 DOD

16.1.1.19 i Equipe de Planejamento da Contratagéo de Tl

18/11/2025 119



17 FAZER TERMO DE REFERENCIA PROJETO BASICO DE TI
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

17.1 TRT15 - FAZER TERMO DE
REFERENCIA / PROJETO BASICO DE
TI

1711 ELEMENTOS DO PROCESSO

Fain"

17111 "-----:'Estratégia planejada

17112 |ElDetalhar fundamentacéo da contratacdo

17.11.3 |Ellndicar termos e obrigagdes contratuais

17114 |ElDefinir critérios técnicos de julgamento

17115 |ElDefinir modelo de gestdo e execugdo do contrato
171.1.6 |ElElaborar modelos de documentos

17117 IEIRevisar e finalizar documentacédo

171.1.8 Notificar o Comité sobre o inicio e o término do Termo de Referéncia
Descricao
Objetivo
Viabilizar o acompanhamento do Plano de Contratacdes de STIC por
parte do Comité de Governanca.

Detalhamento
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O proponente deve informar ao Comité de Governanca de TIC quando
iniciar e terminar a construcao do Termo de Referéncia respectivo a
contratacao.

Implementacao
Servico Web

17.1.1.9 |ElAvaliar o Termo de Referéncia / Projeto Basico
17.1.1.10 |ElSubmeter documentacdo final para aprovagao
17.1.1.1 |ElAvaliar documentacdo final

17.1.1.12 <>Viéve| a contratagdo?
Portoes
Nao

Sim
171113 OContratagéo encerrada

171114 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Compras para pesquisa de mercado

Descricao
Objetivo:
O Gabinete da SA ter ciéncia do ETP-TR encaminhados.

17.1.1.15 OETP-TR de Tl preenchidos

171116 M Estudos Preliminares de Solucdo de TIC
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171147

171118

17.1.1.19

17.1.1.20

17.1.1.21

17.1.1.22

17.1.1.23

| Estudos Preliminares de Solugdo de TIC
Termo de Referéncia / Projeto Basico
Termo de Referéncia / Projeto Basico
| Estudos Preliminares de Solucdo de TIC
i Equipe de Planejamento da Contratagdo de TI
T Area Demandante

i Secretaria Administrativa

17.2 COMITE DE GOVERNANCA DE TI

17.21 ELEMENTOS DO PROCESSO

17.2.11 |ElRegistrar cumprimento do Plano de Contratagbes de STIC

Descrigcao

Objetivo

Registrar o andamento da contratagao para controle de execucgao do

plano.

17.21.2

Descricao

Controle da execucdo Plano de Contrata¢des de STIC

Resultado da execucao do Plano de Contratacdes de Solugdes de TIC.
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18 FAZER ESTRATEGIA DE CONTRATACAO DE TI

TRTHS - Fazer Estratégia de Contratacdo de TI

Equipe de
Apoio d

Contratagdo

Equipe de
Gestio da
Contratagio

Estratégia para
a Contratagio

Iﬁfmirforma e [afimrfurma rﬁfinirejum'ﬁar

Equipe de Planejamento da Contratac3o de TI
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

18.1 TRT15 - FAZER ESTRATEGIA DE
CONTRATACAO DE TI

18.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

18.1.1.1 I:\-_e-;'Sustentagéo planejada e Riscos analisados

18.1.1.2 |ElDefinir forma de parcelamento do objeto

18.1.1.3 |ElDefinir forma de adjudicagédo do objeto

18.1.1.4 |ElDefinir e justificar a modalidade e tipo de licitagdo
18.1.1.5 |Ellndicar fonte de recursos orcamentarios

18.1.1.6 |ElDefinir a vigéncia contratual

18.1.1.7 |Ellndicar a Equipe de Apoio a Contratagdo

18.1.1.8 |Ellndicar a Equipe de Gestdo da Contratagao
18.1.1.9 |ElConsolidar informacdes

]
18.1.1.10 Notificar o Comité sobre o inicio e o término dos estudos preliminares
Descricao
Objetivo
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Viabilizar o acompanhamento do Plano de Contratacdes de STIC por
parte do
Comité de Governanca.

Detalhamento

O proponente deve informar ao Comité de Governanca de TIC quando
iniciar e

terminar os estudos preliminares da contratacao.

Implementacao
Servico Web

18.1.1.1 OEstratégia planejada

18.1.1.12 Equipe de Apoio a Contratacdo
18.1.1.13 Estratégia para a Contratagdo
18.1.1.14 Equipe de Gestdo da Contratagdo

18.1.1.15 ] Equipe de Planejamento da Contratagdo de Tl

18.2 COMITE DE GOVERNANCA DE TI

18.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

18.2.1.1 |ElRegistrar cumprimento do Plano de Contratagdes de STIC

Descricao

Objetivo
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Registrar o andamento da contratagao para controle de execucao do
plano.

18.2.1.2 Controle da execucdo Plano de Contratacdes de STIC

Descricao
Resultado da execucao do Plano de Contratacdes de Solucdes de TIC.
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19FAZER ANALISE DE RISCOS DE Tl

TRT15 - Fazer Andlise de Riscos de Tl

Equipe de Planejamento da Contratacdo de Tl

Andlise de
Riscos
3 g a: = A < T P B oo
Ciifentificar riscos Ligfenticar risoos da C= Mensurar Ckfinir agdes lDE;;inira AL L= Definir . A—

a0 sucesso da hio realizagdo da probabilidades e para reduzir au conting;éncia responsaveis R

contratagio contratagdo danos dos fisms eliminar riscos pelas agfies i
“iabilidade Riscos
analisada analisados
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Autor: AGE-DGCO

19.1 TRT15 - FAZER ANALISE DE RISCOS
DE TI

19.1.1 ELEMENTQOS DO PROCESSO

19.1.11 I:~;-’I'Viabilidade analisada

19.11.2 |Elldentificar riscos ao sucesso da contratagdo
19.11.3 |Elldenticar riscos da nao realizagédo da contratagdo
19.1.1.4 |ElMensurar probabilidades e danos dos riscos
19.1.1.5 |ElDeﬁnir agOes para reduzir ou eliminar riscos
19.1.16 |ElDefinir ac¢des de contingéncia

19.1.17 |ElDefinir responsaveis pelas a¢des

19.1.1.8 |ElConsoIidar informacdes

19.1.1.9 ORiscos analisados

19.1.1.10 D Anélise de Riscos
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19.1.1.11 imm Equipe de Planejamento da Contratagdo de Tl
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20 ABRIR PROAD DE CONTRATACAO

=

ol

E = - N

3 ‘ ?brirPROAD de Cantratacao oom a Indicar Integrante Demandarite &

5 Elabioragdo do Doadmerto de Integrante TEchico pata aEquipe de

E Formalizagdode Demanda [DFD) Planejamento da Contratacio

a P, fwers3o final] PROAD de
2 apravado e Contratagio
= publicada aberta

TRT15 - Abrir PROAD de Contratacio
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20.1 TRT15 - ABRIR PROAD DE
CONTRATACAO

20.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

20111 I'~"T:L5'-’.'PCA (versao final) aprovado e publicado

Data do timer
2022-08-26T00:00:00

20.1.1.2 |ElAbrir PROAD de Contratacao com a Elaboracdo do Documento de Formalizagdo
de Demanda (DFD)

20.11.3 |Ellndicar Integrante Demandante e Integrante Técnico para a Equipe de
Planejamento da Contratacdo

20.1.14 OPROAD de Contratacédo aberto

20.115 -|_Area Demandante
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2TINSTITUIR EQUIPE DE PLANEJAMENTO

TRT15 - Instituir Equipe de Planejamento

o
E = = Tomar ciéncia do
E Corrigirinfomagfes Indicar recurso 1o do BFD
g o DFD para contramgo ENGRITaM e E
g
2 PROAD de
5 Contratagio
aberto
E
H
gz =
SE (Zverificar
s recurso para
g -E contratagio
S
w E
et
S
Confirmada ¥ (% Enviar o PROAD para
demandante ter ciénda da Farquivar
impossibilidace da 1 PROAD da
contratagdo e arquhiar - Contratagda FROAD
sim > arquivada
Sim = -~
Demands esta) M2 Pla:g::::ni; da
Corrigir no Plano de = =
o - Contratagdo
Viéiiticareattofar mformagof;,?-\ Cortratacde s P Instituir a Equipe de Planejamentn da EE'Er'\mar PROAD pata
4 x 'Hx ¢ Caontratagdo e fornecerlink do template demandante preencher
N o sim N dacumentos ETPeTR

=
LHe gistrarcumprimerto
doPlano Anual de
Caontratagdes

Gabinete da Secretaria da Ad ministragdo

Cantrole da
Plaho execucio do Plano
monitorado de Contratagles

Equipe de
planejamento
instituida
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21.1 TRT15 - INSTITUIR EQUIPE DE
PLANEJAMENTO

2111 ELEMENTOS DO PROCESSO

21111 ':--.- :'PROAD de Contratacdo aberto

2111.2 <>Gateway
Portdes

Portao
21113 @Gateway

21114 |ElVeriﬁcar e autorizar DFD
Descricao
Objetivo:
Verificar a necessidade da contratacao e se o item consta no Plano de
Contratacdes Anual.

21115 <>Corrigir informa¢Bes?
Portoes
Sim
Nao
Tipo de Condicgao

Padrédo
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211.1.6 |ElCorrigir informagdes no DFD

21117 <>Demanda esta no Plano de Contrata¢des?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrdo

21.1.1.8 |Ellndicar recurso para contratacao
21.1.1.9 |ElVeriﬁcar recurso para contratagao

21.1.1.10 <>Confirmado recurso?

Portoes

Nao

21111 <>Gateway
Portoes

Instituir a Equipe de Planejamento da Contratacao e fornecer link do template
a ser preenchido

21.1.1.12 |Ellnstituir a Equipe de Planejamento da Contratacdo e fornecer link do template a
ser preenchido

Descricao

Objetivo:

Nomear Equipe de Planejamento da Contratacao (integrantes
demandante, técnico e administrativo).
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211113 IEIEnviar PROAD para demandante preencher documentos ETP e TR
211114 OEquipe de planejamento instituida

211115 IEIEnviar o PROAD para demandante ter ciéncia da impossibilidade da contratacéo e
arquivar

211.1.16 |ElTomar ciéncia do encerramento do DFD
211117 |ElArquivar PROAD da Contratagdo
211118 OPROAD arquivado

211119 IEIRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratacdes
Descricao
Objetivo
Registrar o andamento da contratagao para controle de execucao do
plano.

21.1.1.20 OPIano monitorado

21.1.1.21 Equipe de Planejamento da Contratagdo
21.1.1.22 Controle da execugdo do Plano de ContratagGes
Descricao

Resultado da execucao do Plano de Contratacdes Anual.
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211123 T Area Demandante
2111.24 -|_Secretaria de Orcamento e Financas

21.1.1.25 "_Gabinete da Secretaria da Administracao
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22

PREENCHER ETP-TR

TRT1S - Preencher Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Termo de Referéncia (TR)
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22.1TRT15 - PREENCHER ESTUDOS
TECNICOS PRELIMINARES (ETP) E
TERMO DE REFERENCIA (TR)

2211 ELEMENTOS DO PROCESSO

22.1.1.1 . -:'Equipe de planejamento instituida

22.11.2 |ElConfeccionar os documentos pelo integrante requisitante e, se o caso, pelo
integrante técnico

22113 IEIPreencher ETP-TR e mapa de riscos da contratagéo
Descricao
Objetivo:
Preencher, com a participacdo do integrante técnico (e administrativo,
para tirar duvida), todos os elementos necessarios para fazer uma
pesquisa de precos, uma licitacao e um contrato completos, sem
informacdes equivocadas ou falta delas.

Detalhamento:

Preencher todos os campos dos documentos ETP-TR tais como:
1. OBJETO DA CONTRATACAO (Detalhamento da necessidade)
1.1 Descricao resumida do Objeto

1.2 Descricao Detalhada do Objeto

1.3 Prazo de vigéncia do contrato a ser firmado

1.4 Local e horario da prestacao dos servigos

2. ANALISE de VIABILIDADE

2.1 Andlise e comparacao entre solugdes/contratacoes identificadas
2.2 Escolha e justificativa da contratacao (necessidade/motivacao da
contratacgao)

2.2.1 Alinhamento Estratégico
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2.2.2 Beneficios esperados

2.2.3 Relagao entre demanda prevista e quantidade de servigo a ser
contratado

2.2.4 Necessidade de adequacao do ambiente do Tribunal para viabilizar
execucao do servico

2.2.5. Ha algum impacto ambiental na contratacao deste servico

3. SUSTENTAGCAO do CONTRATO

3.1 Selecione as opgoes abaixo para analise quanto a existéncia ou nao
de contrato

3.2 Recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto
contratado

3.3 Forma de continuidade servico em eventual interrupgao contratual
3.4 AcOes de transicao contratual e de encerramento contratual

3.4.1. Entrega de versodes finais dos produtos alvos da contratagao e/ou
Transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a

manutencao da contratacao

3.4.2. Devolucao de recursos materiais

4. ESTRATEGIA para a CONTRATACAO

4.1 Natureza do objeto

4.2 Parcelamento do objeto com demonstracao da viabilidade ou nao da
divisdo em grupos (agrupamento de itens em grupos)

4.3 Classificacdo do bem comum ou ndo: E possivel especificar o
servico/objeto usando parametros usuais de mercado?

4.4 Modalidade e o tipo de licitacao com a indicacao e a justificativa
para as escolhas

4.4.1 Forma de julgamento:

4.4.2 Forma de adjudicacao

4.5 Classificacdo orcamentaria com indicacao da fonte de recurso
4.6 Equipe de Gestao da Contratacao com indicacao dos integrantes

Demais itens:

PREVISAO DE CUSTOS OU PRECOS REFERENCIAIS

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)
SUSTENTABILIDADE

ARQUIVOS

VISTORIA / VISITA TECNICA

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA (conforme Acérd&o TCU
891/2018-Plenario)

HA PREVISAO DE ATENDIMENTO A LEGISLACAO ESPECIFICA?
GARANTIA / AMOSTRA

OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
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PRAZO DE ENTREGA

MODELO DE EXECUCAO E DE GESTAO DO CONTRATO:

1 Indicacao dos membros para papel de Gestor e Fiscal Demandante do
contrato:

2 Definicdo de etapas da execugao, com logistica de implantacdo,
cronograma, no que couber

3 Indicacao dos instrumentos formais de solicitagao de fornecimento
e/ou prestacao de servigos

4 Forma de acompanhamento dos prazos de garantia

5 Forma de comunicacao e acompanhamento da execucao do servico
entre érgao e contratada

6 Forma de recebimento provisério e definitivo

7 Forma de pagamento

8 Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) e sua forma de
acompanhamento

9 Forma de apresentacao da proposta

DISPOSICOES GERAIS

ANALISE de RISCOS

DECLARACAO DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

22114 <>Gateway
Portdes
Analisar os documentos ETP-TR e mapa de riscos da contratacao

22115 IEIAnalisar os documentos ETP-TR e mapa de riscos da contratagdo

22.1.1.6 <>Ajustes?
Portoes
Sim

Nao

22.1.1.7 |ElRealizar ajustes nos documentos
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22118 IEIJuntar ao PROAD da Contratagdo os documentos (ETP, TR e mapa de riscos da
contratagdo) assinados e atualizados por todos os integrantes da Equipe de
Planejamento

Descricao

Objetivo:

Juntar ETP-TR com a concordancia dos integrantes da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

22119 <-}>Gateway

221110 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Compras para pesquisa de mercado
Descricao
Objetivo:
O Gabinete da SA ter ciéncia do ETP-TR encaminhados.

22111 OETP—TR preenchidos

221112 |ElRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratagdes
Descricao
Objetivo
Registrar o andamento da contratagao para controle de execucgao do
plano.

221113 OPIano monitorado

22.1.1.14 Controle da execucdo do Plano de ContratacGes
Descricao
Resultado da execucao do Plano Anual de Contratacdes.
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22.11.15 '|_Integrante Demandante
22.1.1.16 -'_Equipe de Planejamento

221117 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa
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23

FAZER PESQUISA DE MERCADO

Coordenadoria de Compras - Fazer pesquisa de mercado
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23.1COORDENADORIA DE COMPRAS -
FAZER PESQUISA DE MERCADO

23.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

23111 _/PROAD do ETP
Descricao
O PROAD do DOD (Documento de Oficializacao de Demanda) chega a
Secao de Licitagcdes apds triagem do Coordenador.
DOD é um conjunto de documentos que contém todos as informacdes
necessarias para prosseguimento da demanda.
Se for de demandas de TIC é chamado de DOD, se for de outras
demandas é chamado de DOD-D (Documento de Oficializacdo de
Demanda Diverso).

23.1.1.2 |ElDistribuir - Anotar na planilha de controle
Descricao
Distribuir entre os servidores da Secao de Licitacdes.

Fazer analise da complexidade do objeto, do numero de itens, da
dificuldade de obtencao de precos de mercado e do nivel de urgéncia
da aquisicao.

23.1.1.3 |ElConfeccionar modelo de proposta
Descricao
Elaboracdo de formulario de proposta a ser enviado as empresas do
mercado.
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23.1.14 <>Gateway
Portoes
E Sistema Registro de Precos (SRP)?

23.11.5 <>E Sistema Registro de Precos (SRP)?
Descricao
Tem potencial para licitagao conjunta.

Portoes

Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

23.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Portao
23.11.7 <-|>Gateway

23.1.1.8 |ElAtualizar relagdo de empresas
Descricao
Com base em processos de compras anteriores efetua-se atualizacao,
com novos contatos.

23119 |ElConsuItar empresas
Descricao
A partir do cadastro de empresas, buscar orcamentos por e-mail e,
caso entenda necessario, entrar em contato por telefone também.
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23.1.1.10 @Gateway

23.1.1.11 <>Hé guestionamentos?

Portoes

Nao
Tipo de Condigao

Padrédo

23.1.1.12 |ElSolicitar informacdo do requisitante

Descricao

Via PROAD.

23.1.1.13 |ElRealizar o saneamento do ETP
Descricao
O saneamento é realizado pela equipe de contratacao, que responde
pelo PROAD, subindo ou nao nova versao do DOD.

23.1.1.14 <>Alteragéo substancial do objeto?
Portoes
Nao

Sim

23.1.1.15 <>Gateway
Portoes

Ha pelo menos trés orcamentos validos?
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23.1.1.16 <>Hé pelo menos trés orcamentos validos?
Portoes
Nao
Sim
Tipo de Condicao

Padrao

23.1.1.17 |ElPlanilhar 0s pregos e analisa-los
Descricao
Incluir todos os precos obtidos na pesquisa numa planilha.

23.1.1.18 <>Va|ores ok?
Portoes
Sim
Tipo de Condigao

Padrédo

23.1.1.19 |ElEstimar o valor
Descricao
Definir qual critério utilizar para definir o valor estimativo para a
demanda. Via de regra é média simples ou saneada por desvio padrao.

23.11.20 |ElFazer relatério de pesquisa de pregos
Descricao
Relatorio que resume o trabalho realizado durante a pesquisa de
precos. E a lista de conferéncia para verificar se todas as tarefas foram
realizadas, feita pelo servidor da Secao de Licitacoes.
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23.11.21 |ElRevisar os documentos produzidos
Descricao
Conferéncia dos documentos produzidos no processo de compra pelo
Assistente-Chefe da Secao de Licitagdes, ou outro servidor por ele
designado.

23.11.22 |ElAnexar documentos no PROAD
Descricao
Inclusdo dos documentos produzidos de forma agrupada e logica.

23.1.1.23 |ElEnviar PROAD ao Demandante
23.1.1.24 OPregos estimados

23.1.1.25 |ElConsuItar internet
Descricao
Buscar o objeto na internet e encontar valores para o objeto.

23.1.1.26 |ElConsultar site Banco de Precos e outros Orgdos
Descricao
Consolida informacgdes sobre contratagdes publicas de varios banco de
dados.

23.11.27 |Ellncluir despacho IRP
Descricao
Despacho IRP (Intencdo de Registro de Precos) justifica a limitacao do
convite para participagao do pregao somente ao PRT15 e TRT2.
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23.1.1.28 Consultar outros Regionais
Descricao
Consultar Coordenadoria de Compras deles.

Implementacao

Servigco Web

23.11.29 |ElLanc;ar quantidades e observages
Descricao
Caso PRT15 e/ou TRT2 resolvam participar da licitacao, eles devem
responder com a quantidade que desejam e as caracteristicas especias
que precisam, se for o caso.

23.1.1.30 -|_Se<;§o de LicitagOes
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24

AUTORIZAR COMPRA

TRT15 - Autorizar compra

ETR-TR
revisado

-] .
Apreciar valores
estimados e efetuar
eventuais alteragles

~ Anexar ETRTR
revizada no PROAD

Demandante

Precos
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Administrativa

=
i
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= Erwiar PROAD 3
Coordenadatia de Lidtaghes
pars canfecsdn do edital
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Autorizacio de
compra
emitida

Coordenadoria de Compras - Secdo de
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de compra, coletar
assinaturas e emdar

para SOF

Autorizagio de
campra assinada
pela Secretaria da
Administragio ou

Diretoria Geral

taria

icacdo orcamen

SOF - Classifi
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24.1TRT15 - AUTORIZAR COMPRA

24.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

24111 \ :'Pregos estimados
Descricao
Precos estimados da pesquisa de precos.

24112 |ElApreciar valores estimados e efetuar eventuais alteracdes
Descricao
Objetivo:
Devolucao ao demandante para atualizagao do valor nos documentos.

24113 |ElAnexar ETP/TR revisado no PROAD
Descricao
Objetivo:
Demandante atualiza o valor, junta no PROAD os documentos
assinados por todos os integrantes da Equipe de planejamento e
devolve ao Gabinete da SA.

24114 |ElEIaborar autorizagdo de compra, coletar assinaturas e enviar para SOF
Descricao
Confeccao do documento de Autorizacao de Compra (AC);
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Assinaturas do Assistente-Chefe, Coordenador de Compras e Secretaria
da Administracao;

ApOs as trés assinaturas, o PROAD é encaminhado ao Gabinete da
Secretaria de Orcamento e Financas (SOF).

24115 |ElAutorizar 0 prosseguimento da contrata¢do
24.1.1.6 |ElEnviar PROAD a Coordenadoria de Licitagdes para confecgdo do edital
24117 OAutorizagéo de compra emitida

24118 ETP-TR revisado
Descricao
Assinado por todos os integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratacao.

24119 Autorizagdo de compra assinada pela Secretaria da Administracdo ou Diretoria
Geral

Descricao

Autoridade competente pela autorizacao da contratacao € definida
pelo valor da contratacao conforme Portaria DG 01/2018, alterada pela
Portaria DG 01/2023.

24.11.10 i Demandante

24111 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

25.1TRT15 - ELABORACAO E
PUBLICACAO DE EDITAL DE

LICITACAO

25.11 ELEMENTQOS DO PROCESSO

Fain"

25111 “_/Receber o PROAD

25.1.1.2 <>Gateway
Portoes

Verificar as descricdoes do ETP/ TR
25113 |ElVeriﬁcar as descrigdes do ETP/ TR

25114 <>Hé saneamentos a fazer?
Portoes
Sim

Nao
25.1.1.5 |ElListar apontamentos
25116 |ElConsuItar Equipe de Planejamento

25.1.1.7 Enviar e-mail ou mensagem via chat
Implementagdo

Servigo Web
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25.1.1.8 |ElEnviar o Proad para saneamento se necessario

o

25119 O Retorno do Proad com ETP/ TR saneado
25.1.1.10 IEIProcurar o edital-padréo para o objeto licitatério

25.1.1.11 <>Houve licitacdo recente?

Portoes
Nao

25.1.1.12 <>Gateway
Portoes
Criar a pasta do Proad

25.1.1.13 |ElCriar a pasta do Proad

251114 |ElSaIvar minuta padréo de edital na pasta do Proad
251115 |ElRealizar adaptacdes do edital ao objeto do ETP/ TR
25.1.1.16 |ElChecar se exige contrato

251117 <>Exige contrato?
Portoes
Nao

Sim

25.1.1.18 |ElMandar o Proad para Secdo de Andlise Contratual elaborar a minuta de contrato
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25.11.19 Minutar Contrato
Processo
Minutar Contrato - Coordenadoria de Licitacoes - Minutar Contrato

25.1.1.20 <>Gateway
Portdes
Elaborar certidao de conformidade da padronizacao do edital

25.1.1.21 |:lEIaborar certiddo de conformidade da padronizacdo do edital
25.1.1.22 |ElSalvar o edital e anexos no Proad e encaminhar para analise da Assessoria Juridica

25.1.1.23 EIaborar Parecer
Processo

Elaborar parecer - Assessoria Juridica - Elaborar parecer

25.1.1.24 |ElVeriﬁcar com o Coordenador quem seré o Pregoeiro da disputa
25.1.1.25 |ElAnalisar o Parecer e salvar copia na pasta do Proad

25.1.1.26 <>Houve apontamento?
Portoes
Sim

Nao

25.1.1.27 <>Gateway
Portoes

Salvar o ETP/ TRe mapa de riscos da contratacao atualizados com seus
anexos alterados e juntar novamente ao Proad
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25.1.1.28 |ElSalvar o ETP/ TRe mapa de riscos da contratagdo atualizados com seus anexos
alterados e juntar novamente ao Proad

25.1.1.29 |ElVeriﬁcar a data da disputa e confirmar junto ao Coordenador, se o caso
25.1.1.30 |ElVeriﬁcar na planilha o nimero da disputa no Comprasnet

25.1.1.31 |ElSalvar copia do edital definitivo e do ETP/ TR e mapa de riscos de contratagdo
definitivo na pasta portal

25.11.32 |ElCriar arquivo zip com o edital, o ETP/ TR e mapa de riscos da contratacdo
definitivo para o portal Transparéncia e o compras.gov.br

25.11.33 |ElCriar o Designa Pregoeiro
25.1.1.34 Criar a disputa no compras.gov.br

25.1.1.35 Realizar a publicacdo do aviso da disputa no DOU via compras.gov.br e em jornal
de grande circulagéo via empresa contratada

25.1.1.36 |ElAnexar o Designa e o Edital definitivo ao Proad. Encaminhar Designa e Edital
Definitivo para assinatura da autoridade competente

25.1.1.37 |ElVerificar publicagdo no DOU, no e-mail da empresa contratada e no PNCP
Descricao
Portal Nacional de ContratacGes Publicas - PNCP

25.1.1.38 |:lJuntar as publicagBes ao Proad e pasta de publicagGes
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2511.39 |ElAIterar a pagina do Portal Transparéncia e a planilha

25.1.1.40 |ElVerificar se h&d empresas a serem avisadas por e-mail

25.1.1.41 <>Hé empresas a serem avisadas?
Portoes
Nao

Sim

25.1.1.42 <>Gateway
Portoes

Encaminhar o Proad para o pregoeiro
25.1.1.43 |ElEncaminhar o Proad para o pregoeiro

25.1.1.44 <>Hé questionamentos?

Portoes

Nao

25.1.1.45 <>Gateway
Portoes

Ha impugnacoes?

25.1.1.46 <>Hé impugnagdes?
Portoes

Nao

25.11.47 |ElChecar admissibilidade
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25.1.1.48 <>E procedente?
Portdes
Nao

Sim

25.1.1.49 Responder ao impugnante
Implementacao
Servico Web

25.1.1.50 <>Gateway
Portoes

Juntar eventuais mensagens no compras.gov.br e Proad e atualizar Portal da
Transparéncia

25.1.1.51 |E|Juntar eventuais mensagens no compras.gov.br e Proad e atualizar Portal da
Transparéncia

2511.52 OAguardar a realizagéo da disputa

25.1.1.53 |:lAvisar requisitante e autoridade

25.1.1.54 OSuspender a disputa

25.1.1.55 IEIResponder ou encaminhar para o requisitante

25.1.1.56 Mandar um e-mail simples avisando da disputa
Implementacgao

Servigco Web
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251.1.57 |ElAnalisar e alterar o que for da Coordenadoria. O que nao for, encaminhar para a

area competente

251158 '““/Retorno do Proad com o novo ETP/ TR ou informagdo

25.1.1.59 <>Houve questionamento, impugnagado ou recurso?

Portoes

Nao

25.1.1.60 <>Foi saneado o problema no ETP/ TR?
Portoes
Nao

Sim
25.1.1.61 -|_Coordenadoria de Licitagbes
25.1.1.62 -|_Seg§o de Analise Contratual (SAC)

25.1.1.63 -|_AssessoriaJur|'dica
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MINUTAR CONTRATO
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

26.1COORDENADORIA DE LICITACOES
MINUTAR CONTRATO

26.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

26.1.1.1 . :'Termo de Requisigéo

Descricao
Termo de Requisicdo do Extranet no Processo de Compras, remetido
pela:

-Coordenadoria de Compras, se for processo licitatorio;
-Secretaria Administrativa, se for compra direta.

26.1.1.2 |ElVeriﬁcar necessidade de Termo Contratual
Descricao
Objetivo
Verificar valor da contratacao e prazo de entrega ou prestagao de
servico.

26113 <>Hé necessidade?
Portoes
Nao

Sim

26.1.1.4 |ElEnviar PROAD para SA

Descricao

Objetivo
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Para continuidade sem o Termo Contratual.

26.1.1.5 OPROAD encaminhado

26.1.1.6 <>Gateway
Portdes
Verificar Objeto do TR

26117 |ElVeriﬁcar Objeto do TR
Descricao
Verificar Objeto do Termo de Requisi¢ao, adequar a minuta
padronizada ao objeto do TR.

26.1.1.8 <>Divergéncias?

Portoes

Nao

26.1.1.9 <>Envolve legalidade?
Portoes
Sim

Nao

26.1.1.10 Mandar e-mail para Requisitante
Descricao
Sanar duvidas com Requisitante, documentar no processo de compra.

Implementagdo
Servigco Web
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26.1.1.1 <>Gateway
Portoes

Redigir minuta com as obrigacdes contidas no TR

26.1.1.12 IEIRedigir minuta com as obrigagdes contidas no TR
Descricao
Adequar a minuta padronizada com base no Termo de Requisicao.

26.1.1.13 |ElRevisar

Descricao
Objetivo
Visa verificar toda a consisténcia contratual e legal.

26.1.1.14 <>Divergéncia?
Portoes
Nao

Sim

26.1.1.15 <>Gateway
Portoes

Enviar PROAD para Coordenadoria de Licitagoes
26.1.1.16 |ElEnviar PROAD para Coordenadoria de Licitagbes

26.1.1.17 |ElEIaborar minuta de Edital de Licitagbes
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26.1.1.18 IEIEnviar para Assessoria Juridica

26.1.1.19 IEIAnalisar minutas, legalidade e emitir parecer
26.1.1.20 IEIRecebera minuta contratual

26.1.1.21 IEIEnviar PROAD para Coordenadoria de Licitagdes
26.1.1.22 OMinuta elaborada e enviada

26.1.1.23 Enviar e-mail para requisitante validar
Descricao
Enviar e-mail para requisitante validar a minuta. Prazo de 48 horas,
caso nao se manifeste, considerar a minuta valida.

Implementacao
Servico Web

26.1.1.24 |E|Enviar processo para requisitante
Descricao
Objetivo
Enviar PROAD para requisitante juntar nova versao do Termo de
Requisicao.

261125 ““/Esclarecimento pelo requisitante

26.1.1.26 -|_Coordenadoria de Licitagdes/ Segdo de Andlise Contratual (SAC)
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26.1.1.27 -|_AssessoriaJur|'dica
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

27.1 ASSESSORIA JURIDICA - ELABORAR

PARECER

27.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

27.11.1 8 .'Chegada do PROAD (Edital de licitagao)
Descricao
Movimentagao processual dos grupos:
1 - Obras, Tl, terceiros, consultas;

2 - Contratacoes diretas com contrato, editais com contrato, convénios,

termo de cooperacao e correlatos, adesdes a registro de preco;
3 - Editais sem contrato;

4 - Termos aditivos, inscricdes na Divida Ativa;

5 - Contratacdes diretas sem contrato;

6- Gestao de Pessoas.

27.11.2 |ElReceber, fazer triagem, registrar na planilha e distribuir
Descricao
Receber processo;
Fazer triagem inicial (contrato, urgéncia, complexidade);
Preencher planilha de controle;
Distribuir para servidor da Assessoria Juridica.

27113 |ElAnalisar processo
Descricao
Estudar o processo e verificar a legalidade das minutas de edital e
contrato (relacionados a licitacdo e contratos).
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Estudar o processo para opinar sobre assuntos relacionados a
Legislacao de Pessoas (Magistrados e Servidores).
Pesquisar jurisprudéncia e doutrina.

27114 |ElElaborar parecer
Descricao
Redigir parecer de acordo com o estudo realizado.

27.11.5 |ElRevisar e assinar - Assessor
Descricao

27.1.1.6 |ElEncaminhar autos para érea demandante

27117 OParecer encaminhado
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

28.1TRT15 - REALIZAR PREGAO
ELETRONICO

28.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

28.1.1.1 I:~-_e-:'Aguardando disputa da licitagdo
281.1.2 Vincular Equipe do Pregdo no compras.gov.br
28.1.1.3 Configurar a sessdo publica no compras.gov.br

28.1.1.4 <+->Gateway

=,

28.1.1.5 I";"-:-E';';'Aguardar dia e hora do pregdo

28.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Ha propostas cadastradas?

28.1.1.7 <>Hé propostas cadastradas?
Portoes
Nao
Sim

28.1.1.8 ':‘-‘-:;';:'Inl'cio da disputa pelo sistema
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28.1.1.9 Postar eventuais mensagens no sistema

28.1.1.10 |:lAcompanhar o desenrolar da disputa no sistema

=

28111 "“Encerramento da disputa
28.1.1.12 Veriﬁcara empresa arrematante

28.1.1.13 <>Gateway
Portoes

Promover a negociagcdo com a arrematante
28.1.1.14 Promover a negociagdo com a arrematante

28.1.1.15 |ElAbrir 0 anexo para envio da proposta ajustada pela arrematante

281116 “/Recebimento da proposta ajustada
28.1.1.17 |ElVerificar as certidGes da transparéncia e toda documentacdo da arrematante

28.1.1.18 <>Tem amostra?
Portoes
Sim

Nao

28.1.1.19 <>Gateway
Portoes

Houve aprovacgao?
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28.1.1.20 <>Houve aprovacgao?
Portdes
Sim

Nao

28.1.1.21 <>Gateway
Portdes

Verificar arrematante subsequente
28.1.1.22 Veriﬁcar arrematante subsequente
28.1.1.23 |ElConferir documentos

28.1.1.24 <>Documento técnico?
Portoes
Nao

Sim
28.1.1.25 |ElEncaminhar para parecer da area técnica

28.1.1.26 <>Gateway
Portoes

Atendeu aos requisitos do edital?

28.1.1.27 <>Atendeu aos requisitos do edital?

Portoes

Nao

28.1.1.28 Publicar eventual mensagem no chat
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28.1.1.29 Aceitar a proposta no sistema

28.1.1.30 Habilitar a empresa

28.1.1.31 Abrir prazo para intencéo de recurso / recurso

28.11.32 <>Houve intencdo / recurso?

Portoes

Nao

28.1.1.33 <>Foi admitido / provido?
Portoes
Sim

Nao

28.1.1.34 |ElEncaminhar para autoridade competente

281135 '“/Decisdo da autoridade

28.1.1.36 <>Confirmada a decisdo do pregoeiro?

Portoes

Nao

28.1.1.37 <>Gateway

Portoes

Fazer procedimentos de encerramento da licitagao

18/11/2025

177



28.1.1.38 |ElFazer procedimentos de encerramento da licitagédo
28.1.1.39 |:lFazer homologagdo do certame pela autoridade competente (SA ou DG)
28.1.1.40 @Gateway

28.1.1.41 |:lRegistrar cumprimento do Plano Anual de Contratagdes
Descricao
Registrar o andamento da contratagao para controle de execucgao do
plano.

28.1.1.42 OPIano monitorado
281143 OContrato ou Ata de Registro de Pregos formalizado ou nota de empenho emitida

28.1.1.44 <>Gateway
Portoes
Recusar a proposta da empresa no compras.gov.br

28.1.1.45 Recusar a proposta da empresa no compras.gov.br
28.1.1.46 |:|Solicitar amostra da arrematante

28.1.1.47 <>Amostra enviada?
Portoes
Nao

Sim
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28.1.1.48

28.1.1.49

28.1.1.50
Portoes
Nao

Sim

28.1.1.51
Portoes
Sim

Nao

28.1.1.52

28.1.1.53
Portoes

Portao

28.1.1.54

Portoes

|ElEncaminhar para analise do requisitante

Licitagéo deserta

<>Hé guestionamentos?

<>Esté tempestivo?

IEIResponder ou encaminhar para o requisitante

<>Gateway

<>Gateway

Ha impugnacoes?

28.1.1.55
Portoes

Nao

28.1.1.56
Portoes

<>Hé impugnacdes?

<>Esté tempestivo?
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Sim

28.1.1.57 <>Gateway
Portoes

Portao
28.1.1.58 IEIChecar admissibilidade

28.1.1.59 <>E procedente?

Portoes
Nao
28.1.1.60 |:lAvisar requisitante e autoridade

28.1.1.61 OSuspender a disputa

28.1.1.62 Responder ao impugnante
Implementacao

Servico Web

28.1.1.63 Controle da execugdo do Plano de ContratagGes

Descricao

Controle da execucao do Plano de Contratacoes.

28.1.1.64 -|_Coordenadoria de Licitacoes

28.1.1.65 -|_Gabinete da Secretaria de Administragdo
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28.1.1.66 & Monitoramento do mapa de riscos da contratagao

28.1.1.67 i Divisdo de Governanca das Contratagdes e Obras

18/11/2025 181



29 INSTAURAR

PROCESSO DE CONT

RATACAQ DIRETA

FazeeAnilise devisbbdnde de  Fazer Sutertoghodo Fazer Andlise de Fazes Estration de
ContratagBa gt TI ‘Contrate de 11 Ristaz ae 11 Contratagso de |

Eredendamento
reatzo

Prasseguimento pan

Contratas

3 Necessin Wectmttia Eduspensa de
st s o— el
preges? al?, Jusign? drsputs)
N l o K% X
e sim o i
téanico pre iminpey’ empenho  encaminhar para
el lird el
Eubornssin
Coorgenaom
i
ey b oo
o

par Assezsori e

Instaurar dislensa eletiia

Contrato cusmoe
Registro de Fregas

nota de empento
emiidy

G

Fazer Aty de Reqistro de Pregas

18/11/2025

182




Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

29.1TPROCESSO PRINCIPAL

29.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

29.1.1.1 Fazer-Ata de Registro de Precos

Ver detalhes

29.2COORDENADORIA DE COMPRAS/
COORDENADORIA DE PREGOES -
INSTAURAR PROCESSO DE
CONTRATACAO DIRETA

29.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

29211 “_/Abertura do PROAD - Contratagdo de Bens e Servigos: Processo de Aquisigao -
Compra Direta

Descricao

O PROAD com o DFD (Documento de Formalizacao de Demanda)
chega a Coordenadoria de Pregdes.

DFD € um documento que contém as informacdes necessarias para
prosseguimento da demanda.

29.2.1.2 <>E contratacdo de TI?
Portdes
Nao

Sim
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29.2.1.3 Instituir Equipe de Planejamento de Tl
Processo

Instituir Equipe de Planejamento de TI - TRT15 - Instituir Equipe de Planejamento de
TI

29.2.14 Fazer Analise de Viabilidade de Contratacdo de TI
Processo

Fazer Analise de Viabilidade de Contratacdo de TI - Analise de Viabilidade de
Contratacao de TI

29.2.1.5 Fazer Sustentagdo do Contrato de Tl
Processo
Fazer Sustentacao do Contrato de TI - TRT15 - Fazer Sustentacao do Contrato de TI

29.2.1.6 Fazer Analise de Riscos de Tl
Processo

Fazer Analise de Riscos de TI - TRT15 - Fazer Analise de Riscos de TI

29.2.1.7 Fazer Estratégia de Contratagéo de TI
Processo

Fazer Estratégia de Contratacdo de TI - Comité de Governanca de TI

29.2.1.8 Fazer Termo de Referéncia Projeto Béasico de Tl
Processo

Fazer Termo de Referéncia Projeto Basico de TI - TRT15 - Fazer Termo de Referéncia /
Projeto Basico de TI

18/11/2025 184



29.2.1.9 <>Gateway
Portoes

Analisar estudos técnico preliminares/ termo de referéncia

29.2.1.10 Analisar estudos técnico preliminares/ termo de referéncia
Processo

Analisar estudos técnico preliminares termo de referéncia - Secretaria da

Administracdo - Elaborar estudos preliminares

29.2.1.1 <>E credenciamento?

Portoes

Nao

29.2.1.12 <>Necesséria pesquisa de pregos?
Portoes
Nao

Sim

29.2.1.13 <>Gateway
Portoes

Tem minuta contratual?

29.21.14 <>Tem minuta contratual?
Portoes
Sim

Nao

29.2.1.15 <>Necessério parecer juridico?

Portoes
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Nao

Sim

29.2.1.16 <>Gateway
Portoes

E dispensa de licitacdo com disputa?

29.2.1.17 <>E dispensa de licitagdo com disputa?

Portoes

Nao

29.2.1.18 Instaurar dispensa eletrénica
Processo

Instaurar Dispensa Eletrénica - Coordenadoria de Pregdes - Instaurar Dispensa
Eletronica

29.2.1.19 OContrato ou Ata de Registro de Pregos formalizado ou nota de empenho emitida

29.2.1.20 EIaborar pedido de empenho
Processo

Elaborar pedido de empenho - Coordenadoria de Pregdes - Elaborar pedido de
empenho

29.2.1.21 Receber Nota Fiscal e encaminhar para Pagamento
Processo

Receber Nota Fiscal e encaminhar para Pagamento - Coordenadoria de Pregoes -
Receber Nota Fiscal e encaminhar para Pagamento
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29.2.1.22 Arquivar processos
Processo

Arquivar processos - Coordenadoria de Pregdes - Arquivar processos

29.2.1.23 OPROAD arquivado

29.2.1.24 EIaborar memorando para Assessoria Jurica
Processo

Elaborar memorando para Assessoria Jurica - Coordenadoria de Pregbes -Elaborar
memorando para Assessoria Jurica

=,

29.2.1.25 I":‘---*-:"EIaboragé]o de minuta contratual pela Coordenadoria de Contratos
29.2.1.26 OProsseguimento para Coordenadoria de Contratos

29.2.1.27 Fazer pesquisa de mercado
Processo

Fazer pesquisa de mercado (Compras Diretas) - Coordenadoria de Pregdes - Fazer
pesquisa de mercado (Compras Diretas)

29.2.1.28 Processar credenciamento
Processo

Processar Credenciamento - Coordenadoria de Pregdes - Processar credenciamento

29.2.1.29 OCredenciamento realizado
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29.3FAZER-ATA DE REGISTRO DE

PRECOS
Homologagdo da [E Ata wigente
A,

Fazer-ata de Registro de Precos

29.3.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

FainY

29.3.11 "--_--:'Homologagz”ao da SA

Descricao

29.3.1.2 Fazer—Ata de Registro de Pregos
Processo

Fazer Ata de Registro de Precos - Coordenadoria de Pregdes - Fazer Ata de Registro de
Precos

29.3.1.3 OAta vigente
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Versao: 4.0

Autor: AGE-DGCO

30.1 SECRETARIA DA ADMINISTRACAO -
ELABORAR ESTUDOS PRELIMINARES

30.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

30.1.1.1

Descricao

\_/Abertura do PROAD - Contratagdo de Bens e Servigos: Processo de Aquisigéo -
Compra Direta

Pode ser DOD-D, tanto de Compra Direta, como de Licitacao ou DOD-

TIC.

30.1.1.2

30.11.3

30.1.1.4

30.1.1.5

30.1.1.6

30.1.1.7

30.1.1.8

|ElPreencher formulario do DFD

|ElAnalisar pedido/ disponibilizar ETP ou TR para preenchimento

|ElDespachar e nomear equipe de planejamento (quando for ETP)
|ElPreencher ETP-TR e mapa de riscos

IEIAnalisar e efetuar observagbes/sugestdes a campos que lhes sdo competentes
|ElApreciar e efetuar alteragGes eventualmente pertinentes

|ElAnexar documento revisado no PROAD
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30.1.1.9 IEIEnviar PROAD para PregGes, para realizagdo de pesquisa de mercado

30.1.1.10 OAnéIise preliminar finalizada

30.1.1.1

30.1.1.12

30.1.1.13

30.1.1.14

Descricao

= Demandante
= Divisdo de Governanca de Contratacdes e de Obras
-|_Secretaria Administrativa (SA)

-|_Coordenadoria de Pregdes

O integrante administrativo (homeado pela SA) e demais servidores da
Coordenadoria de Pregdes.

18/11/2025

191



31TPROCESSAR CREDENCIAMENTO

Comdenaoia e Preghes - Processa avdendamenti

18/11/2025
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

31.1 COORDENADORIA DE PREGOES -
PROCESSAR CREDENCIAMENTO

31.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

31111 ':-----:'Anélise preliminar finalizada

31112 <>Necesséria pesquisa de precos?
Portdes
Sim

Nao

31113 <>Gateway
Portoes

Tem minuta contratual?

31114 <>Tem minuta contratual?
Portoes
Sim
Nao

31115 I"-‘-----:"Elaboragz”ao de minuta contratual pela Coordenadoria de Contratos

31.1.1.6 <>Gateway
Portoes
Elaborar edital de credenciamento
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31117 |ElElaborar edital de credenciamento

31.1.1.8 EIaborar memorando para Assessoria Jurica
Processo

Elaborar memorando para Assessoria Jurica - Coordenadoria de Pregbes -Elaborar
memorando para Assessoria Jurica

31.11.9 |ElPuincar edital de credenciamento

311110 <>Gateway
Portoes

Edital impugnado?

31111 <>Edita| impugnado?

Portoes

Nao

31.1.1.12 <>Gateway
Portoes

Receber documentacao das empresas para credenciamento, conforme tipo de
contratacao.

311113 |ElReceber documentagdo das empresas para credenciamento, conforme tipo de
contratacédo.

31.1.1.14
31.1.1.15

31.1.1.16 IEIAnalisar documentacdo de habilitacdao
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311117 <>Habi|itado?
Portoes
Sim

Nao

31.1.1.18 <>Houve recurso?
Portoes
Nao
Sim

31.1.1.19 OEmpresa inabilitada

31.1.1.20 |ElMotivar inabilitagdo pela comissdo e encaminhar para autoridade superior

31.1.1.21 <>Deferido?

Portoes

Nao

31.1.1.22 IEIAnexar relatério da Comissdo de Contratagdo por Dispensa de Licitagédo e
Inexigibilidade com a decisdo final

31.1.1.23 <>Gateway
Portoes

Anexar aos autos
311.1.24 |ElAnexar aos autos

31.1.1.25 IEIAnexar relatério da Comissdo de Contratagdo por Dispensa de Licitagédo e
Inexigibilidade com a deciséo final
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31.1.1.26 <-+>Gateway

31.1.1.27 |ElEncaminhar 0s autos para processamento na coordenadoria de contratos
31.1.1.28 @Gateway

31.1.1.29 OCredenciamento realizado

31.1.1.30 |E|EIaborar lista de credenciados

31.1.1.31 |ElPublicar lista de credenciados no PNCP

31.1.1.32 <>Procedente?

Portoes
Nao
311133 |EIRepublicar edital

31.1.1.34 |ElPublicar resultado

311135 Fazer pesquisa de mercado
Processo

Fazer pesquisa de mercado - Coordenadoria de Compras - Fazer pesquisa de mercado
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32

FAZER PESQUISA DE MERCADO

(COMPRAS DIRETAYS)
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

32.1COORDENADORIA DE PREGOES -
FAZER PESQUISA DE MERCADO
(COMPRAS DIRETAS)

32.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

32111 _/PROAD do TR
Descricao
O PROAD do DOD (Documento de Oficializagdo de Demanda) chega a
Secao de Licitagoes apos triagem do Coordenador.
DOD é um conjunto de documentos que contém todos as informagdes
necessarias para prosseguimento da demanda.
Se for de demandas de TIC é chamado de DOD, se for de outras
demandas é chamado de DOD-D (Documento de Oficializacao de
Demanda Diverso).

32112 |ElDistribuir - Anotar na planilha de controle
Descricao
Distribuir entre os servidores da Coordenadoria de Pregdes.

Fazer analise da complexidade do objeto, do niumero de itens, da
dificuldade de obtencao de pregos de mercado e do nivel de urgéncia
da aquisicao.

32113 Gateway

Portoes

Dispensa
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Inexigibilidade

32114 <>Gateway
Portoes

E Sistema Registro de Precos (SRP)?

32.11.5 <>E Sistema Registro de Precos (SRP)?
Descricao
Tem potencial para licitagao conjunta.

Portoes

Nao

32.1.1.6 |Ellncluir despacho IRP, se o caso
Descricao
Despacho IRP (Intencao de Registro de Precos) justifica a limitagdo do
convite para participagao do pregao somente ao PRT15 e TRT2.

32117 Consultar PRT15 e TRT2, se o caso
Descricao
Consultar Coordenadoria de Compras deles.

Implementacgao
Servico Web

32.1.1.8 |ElLanc;ar quantidades e observagdes, se o caso
Descricao
Caso PRT15 e/ou TRT2 resolvam participar da licitacao, eles devem
responder com a quantidade que desejam e as caracteristicas especias
que precisam, se for o caso.
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32119 <>Gateway
Portoes

Consultar site Banco de Precos e outros Orgdos

321110 |ElConsuItar site Banco de Precos e outros Orgéos
Descricao
Consolida informacdes sobre contratagcdes publicas de varios banco de
dados.

32111 |ElConsuItar internet
Descricao
Buscar o objeto na internet e encontar valores para o objeto.

321112 |ElConfeccionar modelo de proposta e prospectar empresas do ramo
Descricao
Elaboracao de formulario de proposta a ser enviado as empresas do
mercado.

Com base em processos de compras anteriores efetua-se atualizacao
de empresas ja consultadas anteriormente e prospecc¢do na internet de
novas empresas.

32.1.1.13 |ElConsultar empresas
Descricao
A partir do cadastro de empresas, buscar orcamentos por e-mail e,
caso entenda necessario, entrar em contato por telefone também.
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321114 <>Hé questionamentos?

Portoes
Nao

32.1.1.15 |ElSolicitar informacdo do requisitante

Descricao

Via PROAD.

32.1.1.16 |ElRealizar o saneamento do TR
Descricao
O saneamento é realizado pela equipe de contratacao, que responde
pelo PROAD, subindo ou nao nova versao do TR.

321117 <>Alteragéo substancial do objeto?
Portoes
Nao

Sim

32.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Ha pelo menos trés orcamentos validos?

32.1.1.19 <>Hé pelo menos trés orcamentos validos?
Portoes
Sim

Nao
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3211.20 |ElPlaniIhar 0s pregos e analisa-los

Descricao
Incluir todos os precos obtidos na pesquisa numa planilha.

321121 <>Va|ores ok?

Portoes

Nao

32.11.22 |ElEstimar o valor

Descricao
Definir qual critério utilizar para definir o valor estimativo para a
demanda. Via de regra é média simples ou saneada por desvio padrao.

32.1.1.23 |ElObter concordancia do demandante quanto ao valor obtido

32.1.1.24 |ElEIaborar ficha de pesquisa

Descricao
Informacao que resume o trabalho realizado durante a pesquisa de

precos.

32.1.1.25 |ElRevisar os documentos produzidos
Descricao
Conferéncia dos documentos produzidos no processo de compra pelo
Assistente-Chefe da Coordenadoria de Pregdes, ou outro servidor por

ele designado.
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32.1.1.26 |ElAnexar documentos no PROAD
Descricao
Inclusdo dos documentos produzidos de forma agrupada e logica.

32.11.27 IEIEnviar PROAD ao Demandante
Descricao
Para que o demandante anexe o TR atualizado com o preco estimado.

3211.28 OPesquisa concluida

32.1.1.29 |ElConsuItar site Banco de Pregos e outros Orgéos, se o caso
Descricao
Consolida informacdes sobre contratacdes publicas de varios banco de
dados.

32.1.1.30 |ElConsuItar internet, se o caso
Descricao
Buscar o objeto na internet e encontar valores para o objeto.

32.1.1.31 IEISolicitar a empresa contratada: comprovantes de pregos praticados com outros
orgdos/empresas, documentos de habilitacdo, eventuais dados necessarios

321132 |ElConsuItar as certidées de regularidade fiscal.

321133 |ElEIaborar ficha de pesquisa
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321134 |ElElaborar informacdo da contratacdo

3211.35 |ElRevisar os documentos produzidos
Descricao
Conferéncia dos documentos produzidos no processo de compra pelo
Assistente-Chefe da Coordenadoria de Pregdes, ou outro servidor por
ele designado.

32.1.1.36 |ElAnexar documentos no PROAD
Descricao
Inclusdo dos documentos produzidos de forma agrupada e logica.

321137 OPesquisa concluida
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33

ELABORAR MEMORANDO PARA ASSESSORIA JURICA

Coordenadoria de Pregbes -Elaborar memorando para Assessoria Jrica

= =] = Enwiaro

Redigir o memorando Submeter o rOCesso para

com detalhamento da processo a anilise p'ﬂ\ssessgl:ia
situagdo & assinatura da 54

Juridica

Mecessidade de Parecer
analise/s parecer juridico
Jjuridica elaborado
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

33.1COORDENADORIA DE PREGOES -
ELABORAR MEMORANDO PARA
ASSESSORIA JURICA

33.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

33111 [x-_e-’llNecessidade de andlise/ parecer juridica

33.1.1.2 |ElRedigir 0 memorando com detalhamento da situagdo
33113 |ElSubmeter 0 processo a analise e assinatura da SA
33114 |ElEnviar 0 processo para Assessoria Juridica

33115 OParecerjurl'dico elaborado
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34

INSTAURAR DISPENSA ELETRONICA

de Pregiies - Instaurar Dispensa Eletrénica
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

34.1COORDENADORIA DE PREGOES -
INSTAURAR DISPENSA ELETRONICA

34.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

34111 "--.--"Pesquisa concluida das dispensas que precisam passar por disputa

Descricao

34.11.2 |ElVeriﬁcar aquisi¢cdes no mesmo exercicio/ CATMAT/ CATSER

Descricao
Verificar se ha saldo disponivel para aquisicao do objeto dentro do

limite de compra direta.

34113 <>Teve aquisi¢des?
Portdes
Sim

Nao

34114 <>E registro de pregos?
Portdes
Nao

Sim

34115 <>Gateway
Portoes

Verificar saldo

18/11/2025 208



34.1.1.6 |ElVeriﬁcar saldo

34117 <>Tem saldo?

Portoes

Nao

34118 <>Gateway
Portoes

Elaborar aviso de dispensa eletronica
34119 |ElElaborar aviso de dispensa eletrénica
341110 IEISubir o aviso de dispensa de licitagdo no proad para assinatura da SA
34111 Publicar 0 aviso de dispensa no sistema compras.gov
341112 |ElConduzir a sessdo publica de dispensa eletrénica
341113 |ElJulgar e habilitar as empresas e as propostas

341114 <>Teve empresa vencedora?
Portdes
Nao, dispensa fracassada ou deserta

Sim

341115 |ElAnexar os documentos no proad e enviar os autos para revogagao e
homologagdo da SA
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341116 |ElReceber os autos homologados com relatério de dispensa eletrénico

341117 <>Vai repetir dispensa eletronica?
Portoes
Nao

Sim
341.1.18 |ElRealizar contratagdo com empresa que participou da pesquisa na fase interna
341119 IEIContatar empresa e solicitar documentagdo necessaria
34.11.20 |ElVeriﬁcar documentos de habilitacdo

341.1.21 |ElAnexar os documentos no proad e enviar os autos para adjudicagdo e
homologagdo da SA

3411.22 |ElReceber os autos homologados com relatério de dispensa eletrénico
341123 ODispensa eletrénica homologada/ Fornecedor selecionado
341.1.24 OEncaminhado para deliberagdo
341.1.25 |Ellncluir relatério da Comisséo de Contratagdo por dispensa de licitagdo e
inexigibilidade
i

34.11.26 I"*~-==’-"'Fornecedor selecionado

341.1.27 |ElHomologar dispensa eletronica
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3411.28 OContrato ou Ata de Registro de Pregos formalizado ou nota de empenho emitida
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35

ELABORAR PEDIDO DE EMPENHO

Coordenadoria de Pregies - Elaborar pedido de empenho
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Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

35.1COORDENADORIA DE PREGOES -
ELABORAR PEDIDO DE EMPENHO

3511 ELEMENTOS DO PROCESSO

35111 /Memorando do Demandante (ARP) / Homologagdo da SA
Descricao
Pesquisa concluida da inex ou dispensa sem disputa.

35112 |ElDistribuir - Anotar na planilha de controle
Descricao
Distribuir entre os servidores.

35.1.1.3 |ElConsuItar certidoes

35114 <>Empresa regular?
Portoes
Sim

Nao

35.1.1.5 <>Gateway
Portoes
E SRP?

35.1.1.6 <>E SRP?

Portoes
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Nao

Sim

35117 |ElConsuItar vantajosidade dos precos registrados
Descricao
Verificar se o preco de mercado esta abaixo do valor da ARP.

35.11.8 <>Va|or ok?
Portoes
Sim

Nao
35119 ONegociar com fornecedor
351110 IEIAnotar na planilha de consumo da ARP

35.1.1.11 <>Gateway
Portdes

Fazer pedido de empenho
35.1.1.12 |ElFazer pedido de empenho

35.1.1.13 |ElConferir pedido de empenho
Descricao
Conferéncia do pedido de empenho pelo Assistente-Chefe da Secao de
Licitacdes.

35.11.14 |ElAnexar documentos no PROAD

Descricao
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Inclusao dos documentos.

35.1.1.15 |ElEIaborar autorizagdo de prosseguimento da contratagdo

Descricao
Documento assinado pela SA.

35.1.1.16 |ElAssinar e enviar para SOF

Descricao

Assinar Pedido de Empenho;

Assinaturas do Assistente-Chefe, Coordenador de Compras e Secretaria
da Administracao;

ApOs as trés assinaturas, o PROAD é encaminhado ao Gabinete da
Secretaria de Orcamento e Financas (SOF).

351117 “JSOF emitir empenho
35.1.1.18 |ElReceber nota de empenho

35.1.1.19 Enviar nota de empenho para empresa e requisitante
Implementagao

Servigco Web
35.1.1.20 |ElPublicar Termo de Referéncia no PNCP
35.1.1.21 Publicar Nota de Empenho no PNCP

35.11.22 IEIDisponibilizar TR e NE no portal Transparéncia do TRT-15
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351.1.23 |ElEncaminhar processo ao requisitante para acompanhamento da execugdo do
objeto

35.1.1.24 OAguardar recebimento da Nota Fiscal

=
35.1.1.25 Solicitar regularizacdo a empresa, avisar requisitante
Implementacao

Servico Web

351.1.26 <>Regu|arizou?
Portdoes
Nao

Sim

=
35.1.1.27 Comunicar requisitante
Implementacgdo
Servico Web

35.1.1.28 OAguardar deliberagdo do requisitante
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36

RECEBER NOTA

FISCAL E ENCAMINHAR PARA PAGAMENTO

Coordenadoria de Pregies - Receber Mota Fiscal e encaminhar para Pagamento

Chegada da
Mota Fiscal

[ Receber
processo com a

Mota Fiscal e
Ateste do SIGEC

Lﬂfu"(onferir’f
cohsultar
certiddes

oy N (5 anexar
certiddes no
i PROAD

E material?, \
x s

= =
“Enwiar para :
P Lwizar empresa

CHL

[ verificar
material /
semvigo

Regularizou? R
7, \
\?“{/ Sim

MF enviada
para ChL

[F

niar kemao

para 54

Pagamento por
Indenizacio

Erwviar para
CEOF

Mota Fiscal
recebida &
erwiada para
pagamento
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36.1COORDENADORIA DE PREGOES -
RECEBER NOTA FISCAL E
ENCAMINHAR PARA PAGAMENTO

36.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

36.1.1.1 ':--_--:'Chegada da Nota Fiscal
Descricao

36.1.1.2 |ElReceber processo com a Nota Fiscal e Ateste do SIGEO
36.1.1.3 IEIVeriﬁcar material / servigo

36.1.14 <>E material?
Portoes
Sim

Nao
36.1.1.5 |E|Enviar para CML

36.1.1.6 ONF enviada para CML
Descricao
Demais atividades para conclusdao do pagamento serao processadas
pela CML.
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36.1.1.7 |ElConferir/ consultar certidGes

36.1.1.8 <>Certidéo ok?
Portoes
Sim

Nao

36.1.1.9 <>Gateway
Portoes

Anexar certidoes no PROAD
36.1.1.10 |ElAnexar certidées no PROAD

36.1.1.1 |ElEnviar para CEOF
Descricao
Enviar pelo PA ou Memorando (processo fisico), ou, PROAD .

36.1.1.12 ONota Fiscal recebida e enviada para pagamento

36.1.1.13 Avisar empresa
Implementacgao

Servico Web

36.1.1.14 <>Regu|arizou?
Portoes
Sim

Nao

36.1.1.15 |ElEnviar Memo para SA
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36.1.1.16 OPagamento por Indenizagdo
Descricao
Autorizagao de pagamento concedido pela Presidéncia.
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37ARQUIVAR PROCESSOS

Coordenadoria de Pregies - Arquivar processos

[= Werificar
wencimento da
Ata ou Aquisicio

unica

Recebimento
de processo
com MF paga

[EHTICar se ha
alguma
pendénda hos
autos

Ha pendéncia?

sim

3
rovidenciar

saneamento

[FEnwiar processo
ol bara dltima andlise

da Cantabilidade e

arquivamento

Proad
arauivado
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37.1COORDENADORIA DE PREGOES
ARQUIVAR PROCESSOS

3711 ELEMENTOS DO PROCESSO

37111 “_/Recebimento de processo com NF paga
37112 |ElVerificar vencimento da Ata ou Aquisi¢do Unica
37113 |ElVeriﬁcar se ha alguma pendéncia nos autos

37114 <>Hé pendéncia?
Portdes
Sim

Nao

37115 <>Gateway
Portoes

Enviar processo para ultima analise da Contabilidade e arquivamento

37.1.1.6 |ElEnviar processo para Ultima analise da Contabilidade e arquivamento

Descricao

37117 OProad arquivado

Descricao
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CCONT encaminha para outras Unidades até o arquivamento
intermediario.

37.1.1.8 |ElProvidenciar saneamento
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38 FAZER-ATA DE REGISTRO DE PRECOS

O @

Hormologacio Ata vigente
da 54

FazerAta de Registro de Precos
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38.1TPROCESSO PRINCIPAL

38.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

V.

38111 :'Homologagéo da SA

Descricao

Presidéncia, Escola Judicial, Vara do Trabalho ou SAC preenchem
Requisicao pelo PROAD.

381.1.2 Fazer Ata de Registro de Precos
Processo

Fazer Ata de Registro de Precos - Coordenadoria de Pregdes - Fazer Ata de Registro de
Precos

38.1.1.3 OAta vigente
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39

FAZER ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Coordenadoria de Pregbes - Fazer Ata de Registro de Precos

Homologacin da
A

CRriicar registo
de prega, nome
ds empress, lote

(Sregistrar
planilha de
contrale

Certidio ak? -

Awisar empresa

=

Criar processos
detivados

Regularizary

Eazer mema

para $&

Erguardar
deliberagio da
s

=
“oitar para
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Atacancelada

Fcomoear
empresa para
assumir 5 Ats

& |
(&
Cadastrar usudrio edemo
para a assinaturade
documentos uis FROAD

Fncaminhar ata
para assinatura da
sA,

=

Confeccionar &t

=

ConferirAta foutio
senidar]

=]
Juntar do cumentos ro
PROAD derivado

assinatura
da sa

CEncaminhar ot
para assinatra da
empresa

WinCUlar processos demados
—>

Incluiravigéncia da Ata no
\*'§‘= > FROAD

[ S——— PNGF,
anexando a publiagiona
FROAD

e —

=

30 processo principal PROAD)

e —

[ ——
(=)

(& Encaminhar PROAD
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nformand

| SN

T s T
= Certificar autagio o
“processos derivados no FROAD

principal, solidtando em
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processo brindoal

[_%uhncaramnn site do TRT
(Transparéncial

=

Atualizar controle (checklisy

sabre a formalizagioe
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Atavigente
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39.1COORDENADORIA DE PREGOES -
FAZER ATA DE REGISTRO DE PREGCOS

3911 ELEMENTOS DO PROCESSO

39111 ':~-_--:'Homologagéo da SA
Descricao

39.1.1.2 |ElVeriﬁcar registro de pre¢o, nome da empresa, lote

39.1.1.3 |ElRegistrar planilha de controle

Descricao

Check-list de tarefas.

39114 |ElCriar processos derivados

39.1.1.5 <>Certidéo ok?
Portoes
Nao

Sim

39.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Portao
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39117 <>Gateway
Portoes

Portao
39.1.1.8 <|->Gateway

39.1.1.9 |ElCadastrar usuario externo para a assinatura de documentos via PROAD
Descricao

Em Internet - Sistemas Administrativos - Central de Servicos -
Servigos - Servigos de Tecnologia da Informacao e Comunicagoes -
Sistemas Administrativos - PROAD - Cadastramento de Usuario Externo
ao TRT 15 no PROAD, preencher os campos solicitados (ndo ha
necessidade de anexar nenhum documento).

ApOs o cadastro, a empresa recebera um e-mail do TRT para
cadastrar duas senhas: uma para autenticacao e outra para assinatura
de documentos, para que fique apta para poder assinar a ata.

Somente se o usuario externo (representante da empresa) ja tiver
feito o cadastro das duas senhas é que sera possivel o envio da ata
para assinatura.

39.1.1.10 <-|>Gateway
39111 |ElEncaminhar Ata para assinatura da SA
391112 Assinatura da SA

391113 |ElEncaminhar Ata para assinatura da empresa
Descricao
Via PROAD, clicando na opcao "Compartilhar Documento”, no canto
direito do arquivo anexado ao PROAD.
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39.1.1.14 @Gateway
39.1.1.15 |Ellncluir a vigéncia da Ata no PROAD
39.1.1.16 @Gateway

39.1.1.17 |ElEncaminhar PROAD derivado para o requisitante, informando-o sobre a
formalizagdo e vigéncia da Ata

39.1.1.18 OAta vigente

39.1.1.19 |ElAtualizar controle (checklist)

39.1.1.20 |ElVincuIar processos derivados ao processo principal (PROAD)
39.1.1.21 |ElPublicar a Ata no site do TRT (Transparéncia)

39.1.1.22 |ElCer“tiﬁcar autuacdo de processos derivados no PROAD principal, solicitando em
seguida o arquivamento do processo principal

39.1.1.23 |ElPublicar a Ata no PNCP, anexando a publicagdo no PROAD

39.1.1.24 IEIConfeccionar Ata
Descricao
Proposta, quantitativo, objeto, representante legal, etc.
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39.1.1.25 |ElConferir Ata (outro servidor)

39.1.1.26 |ElJuntar documentos no PROAD derivado
Descricao
Juntar na seguinte ordem: Edital, Proposta da empresa, Certidao de
Regularidade e Ata.

39.1.1.27 Avisar empresa
Implementacgao

Servico Web

39.1.1.28 <>Regu|arizar?
Portdes
Sim

Nao

39.11.29 <>Tem cadastro reserva?
Portoes

Nao
39.1.1.30 |ElFazer memo para SA
39.1.1.31 |ElAguardar deliberagdo da SA
39.1.1.32 IEIVoItar para Licitagdao

39.1.1.33 OAta cancelada
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39.11.34 |ElConvocar empresa para assumir a Ata
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40

ACOMPANHAR EXECUCAQO CONTRATUAL

execucdo o

- Ac

ia de C

| citnda expressa aonsintegrartes
da equipe de gestio contratual
das suasindicagdes e das suas

respectivas atribuighes

Assinar
contrato

Homologagdo do
certame pela 54

Momear equipe de
fiscalizagdo
contratual

Sempre que necessario, o mapa de
tiscos da contratagio serd
atualizado durante aexeoigdo
contratual

E servigo
tetceirizado?

[3]

——»

[+]

Acompanhar cortrato de

terceirizagio

Acompanhar contrato de senigos
ndoterceirizados e fornedmerto

Repactuarterceirizagdo

/o >
b9
N

Calcular reajuste

E possivel
prorrogar o
contrato?

Arguivar
processo

Sim

Prarrogar cantrato

j -~ O

Término da
vigéncia do
Caontrato

18/11/2025

232




Versao: 4.0
Autor: AGE-DGCO

40.TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
ACOMPANHAR EXECUCAO
CONTRATUAL

40.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

Fain"

40.1.11 "~-_--"Homologagéo do certame pela SA
40.1.1.2 |ElAssinarcontrato

40.11.3 Nomear equipe de fiscalizagdo contratual
Processo

Nomear equipe de fiscalizacdo contratual - Secretaria de Administracdo - Nomear
equipe de fiscalizacao contratual

40114 <>E servico terceirizado?

Portoes

Nao

40.1.1.5 Acompanhar contrato de servigos ndo terceirizados e fornecimento
Processo

Acompanhar contrato de servicos nao terceirizados e fornecimento - Coordenadoria de
Contratos - Acompanhamento de Liquidacao de Despesa Contratual

40.1.1.6 Calcular reajuste

Processo
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Calcular reajuste - Coordenadoria de Contratos - Calcular reajuste

40117 <>Gateway
Portoes

E possivel prorrogar o contrato?

40.1.1.8 <>E possivel prorrogar o contrato?

Portoes

Nao
40.1.1.9 OArquivar processo

40.1.1.10 Prorrogar contrato
Processo

Prorrogar contrato - Coordenadoria de Contratos - Prorrogar contrato

40.1.1.11 OTérmino da vigéncia do Contrato

40.1.1.12 Acompanhar contrato de terceirizagdo
Processo

Acompanhar contrato de terceirizacao - Coordenadoria de Contratos - Acompanhar
contrato de terceirizacao

40.1.1.13 Repactuarterceirizagéo
Processo

Repactuar terceirizacdo - Coordenadoria de Contratos - Repactuacao de Contratos de
Terceirizacao
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ATNOMEAR EQUIPE DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

[Encaminhar para
ﬁicar equipe Coordenadota de ﬁ'borar check

istracio - Momear equipe de

fiscalizacdo contratual

de fiscalizagdo Pregdes para list [Coord, de
[58) publicagio no DET Pregdes]
& PMNCP E-mail enviado

Corjtrato para empresa e
assinado equipe de
fiscalizagdo

Secretaria de Admi

I)-Egistrar informagdo na
plataforma Conned:us
[T

Comité de Governanca de Tl
SA ou SETIC

Cantrole das
informagdes
publizdas no
Connedt-lus
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41.1 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO -

NOMEAR EQUIPE DE FISCALIZACAO
CONTRATUAL

4111 ELEMENTOS DO PROCESSO

41111 [x-_e-:'Contrato assinado
411.1.2 |Ellndicar equipe de fiscalizacdo (SA)
41113 |ElEncaminhar para Coordenadoria de Preg&es para publicacdo no DEJT e PNCP

41114 |ElEIaborar check list (Coord. de Pregbes)

41115 OE—maiI enviado para empresa e equipe de fiscalizagao

41.2 COMITE DE GOVERNANCA DE TI

41.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

41211 |ElRegistrar informac&o na plataforma Connect-Jus (CNJ)
Descrigao
Objetivo
Compartilhar a informacdao com os érgaos do Poder Judiciario.
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41212 Controle das informag&es publicadas no Connect-Jus
Descricao
Resultado da execucao do Plano de Contratacdes de Solucdes de TIC.

41.21.3 -|_SA ou SETIC
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42

ACOMPANHAR CONTRATO DE TERCEIRIZACAO

e Finangas (CEOF-SOF)

La)

Pages Nota Fiscal

Gestor do
contrato

Segdo de Terceirizados (ST

Fiscal de execuio do contiato

mpresa

Responder

Fiscalizaio Administrativa Externa
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42.1TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
ACOMPANHAR CONTRATO DE
TERCEIRIZACAO

4211 ELEMENTOS DO PROCESSO

42111 ':--.- :'Recebimento realizado

Descricao
22112 " Mensalmente

42113 Enviar Relatério Mensal e documentos
Descricao
Relatério Mensal, Folha de Pagamentos, GFIP, e outros.

Implementagdo
Servico Web

42114 |ElPreencher relatério e assinar
Descricao
Preencher a regularidade e a integralidade da prestacdo de servigos.

42115 Emitir Nota Fiscal

Descricao
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De acordo com o que foi registrado no relatério (desconto de faltas
sem substituicao).

Implementagao

Servigco Web

421.1.6 |EIConferir relatorios e documentos

Descricao
Relatério Mensal preenchidos pelos fiscais e GPS, GRF, etc.

42117 Chegada da Nota Fiscal

Descricao
Chegada da Nota Fiscal, mensalmente, com o Relatério Mensal de

Frequéncia e Avaliacao dos Servicos (do Fiscal do Contrato), GFIP, Folha
de Pagamento, e, outros.

421.1.8 <-;|>Gateway

42119 |ElConfeccionar Relatério de Anélise
Descricao
Identificacdo das inexecucgdes contratuais, apontadas no relatério
mensal e no relatério da empresa contratada para auxilio da
fiscalizacdo do contrato, para notificar a empresa para regularizar.

421110 <>Inexecuc;éo contratual?

Descricao

Portoes
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Nao

Sim

42111 Enviar e-mail para empresa
Descricao
Enviar e-mail para empresa com confirmacao de leitura.

Implementacgao

Servico Web

421112 Responder

Implementagao

Servigco Web

421113 <>So|ucionado 0 problema?
Portoes
Sim

Nao

421114 Mandar oficio para empresa
Descricao
Mandar oficio para empresa, através do e-mail, com aviso de
recebimento, com assinatura do Coordenador dos Contratos, dando
prazo de 5 (cinco) dias Uteis para defesa.

Implementacao

Servigo Web

421115 Responder

Implementacgao
Servico Web
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421116 IEIAnalisar defesa
Descricao
Coordenador analisar defesa, para aplicacao ou nao de sancao, mandar
informacao / conclusdo para Secretaria Administrativa para despachar.

421117 ApIicar penalidade
Processo

Aplicar penalidade - Coordenadoria de Contratos - Aplicar penalidade

42.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Portao

421119 <>Gateway
Portoes

Portao
42.1.1.20 <|->Gateway
42.1.1.21 ONota fiscal paga

421122 |ElVeriﬁcar dados da NF
Descricao
Verificar os dados da Nota Fiscal com o contrato e com o relatodrio

(valor da NF, n° do contrato, periodo, etc.).

421123 |ElRegistrar Mapa de empenho

Descricao
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Registrar o valor mensal do pagamento no Mapa de Controle Anual de
Empenho.

421.1.24 Conferir certiddes negativas
Descricao
Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos pela
Secao de Tarceirizados.

Processo

Conferir certidoes negativas - Coordenadoria de Contratos - Conferir certidoes
negativas

421125 |ElCer‘cificar fiscalizacdo inicial dos documentos e relatérios mensais

42.1.1.26 |ElFazer contigenciamento
Descricao
Calcular os valores das parcelas relativas ao 13°, férias +1/3, multa de
FGTS, dias trabalhados no més, para Secretaria de Orcamento e
Financas fazer retencdo na Conta Vinculada.
Esta atividade é desempanhada por empresa contratada que auxilia na
fiscalizacdo do objeto do contrato.

4211.27 |ElJuntar NF, certiddes negativas, contigenciamento e outros (PROAD)

421.1.28 |ElEmitir atestado por meio do SIGEO e juntado no Proad

Descricao
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Gestor do contrato da area responsavel emite atestado da execucao
dos servigos, em conformidade com o contrato, apresentando
eventuais ressalvas.

4211.29 Enviar para CEOF-SOF

Descricao

Enviar para CEOF-SOF.

Implementacao
Servico Web

42.1.1.30 Pagar Nota Fiscal
Descricao
Pagamento da NF com a retencao devida (contigenciamento).

42.1.1.31 |ElConferir procedimento
Descricao
Conferir o procedimento de pagamento completo, desde a chegada da
Nota Fiscal, e, verificar pendéncias.

42.11.32 -|_Secretaria de Orgamento e Finangas (CEOF-SOF)
421133 -'_Gestor do contrato
421134 ] Secgéo de Terceirizados (ST)

421135 i Fiscal de execucdo do contrato
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42.1.1.36 i Empresa
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43

REPACTUAR TERCEIRIZACAOQO

Coordenadoria de Contratos - Repactuacio de Contratos de Terceirizacdo
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43.1TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
REPACTUACAO DE CONTRATOS DE
TERCEIRIZACAO

4311 ELEMENTOS DO PROCESSO

43111 “_pedido de RePCAtuacio
Descricao
Empresa pede repactuacao devido aumento de vale transporte ou
alteracao de piso salarial na Convencao Coletiva.

43112 IEIAnalisar pedido
Descricao
Verificar Convencao Coletiva com depdsito no MTE, aumento de vale
transporte ou alteragao de piso salarial da categoria, entre outros.

43113 Requisitar documentos faltantes
Descricao
Requisitar por e-mail os documentos faltantes: decreto municipal do
aumento da tarifa de 6nibus, Convencao Coletiva com depdsito no
Ministério do Trabalho, entre outros.

Implementacao
Servico Web
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43114 Fornecer documentos
Implementacao
Servico Web

43115 |E|Analisar planilha
Descricao
Analisar planilha de custos da empresa.

43116 |ElCorrigir planilhas da empresa
43117 |ElRevisar planilha (outro servidor)
43.1.1.8 |ElEIaborar informacao

43119 |ElAprovar repactuacao

43.1.1.10 Requisitar reforco de empenho

Descricao

Implementagao

Servigco Web

43111 Empenhar verba

Descricao
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431112 IEIEIaborar termo de apostilamento

431113 Notificar gestor e empresa
Descricao
Notificar empresa sobre alteracao, valor, e solicitar os calculos das
diferencas.

Implementacgao

Servigo Web
431114 |ElConferir as diferencgas de repactuagéo

43.1.1.15 Notificar empresa
Descricao
Notificar empresa para emitir Nota Fiscal.

Implementacao
Servico Web

43.1.1.16 OContrato repactuado
431.1.17 i Empresa

431.1.18 i Secdo de Terceirizados (ST)
431119 i SA

431.1.20 -|_Secretaria de Or¢amento e Financgas (SOF)
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44

ACOMPANHAR CONTRATO DE SERVICOS NAO
TERCEIRIZADOS E FORNECIMENTO
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44 1COORDENADORIA DE CONTRATOS -
ACOMPANHAMENTO DE LIQUIDACAO
DE DESPESA CONTRATUAL

4411 ELEMENTOS DO PROCESSO

44111 ':-- -:'Contrato recebido

Descricao
44112 & Chegada da Nota Fiscal

Descricao

Chegada da Nota Fiscal, certificadas pelo gestor ou acompanhadas de
termo de recebimento provisorio e/ou definitivo, quando exigido no
contrato. Contratos eventuais, por evento. Contratos continuados,
mensalmente.

44113 |ElCer“ciﬁcar / atestar / receber servigo
Descricao
Gestor do contrato da area responsavel certificara a Nota Fiscal em
conformidade com o contrato.

44114 @Gateway
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44115 |ElVerificar dados da NF
Descricao
Verificar os dados da Nota Fiscal com o contrato e com o relatério, se
for o caso (valor da NF, n°® do contrato, periodo, exigéncias contratuais
guanto ao acompanhamento de relatorios especificos, etc.).

Conferir o ateste no SIGEO do Gestor do Contrato.

Se houver erro na Nota Fiscal, oficia-se a empresa requerendo
refaturamento.

44116 Conferir certidGes negativas
Descricao
Conferir certidoes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos pela
Secao de Tarceirizados.

Processo

Conferir certidoes negativas - Coordenadoria de Contratos - Conferir certidoes
negativas

44117 |ElRegistrar Mapa de empenho

Descricao
Registrar Mapa de Controle Anual de Empenho.

441.1.8 Enviar para SOF

Descricao
Enviar para SOF, tramitar no sistema PROAD.

Implementacao

Servigco Web
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44119 Pagar Nota Fiscal

Descricao
Pagamento da NF com a retencao tributaria.

441110 |ElConferir procedimento
Descricao
Conferir o procedimento de pagamento completo, desde a chegada da
Nota Fiscal, e, verificar pendéncias.

44111 <|->Gateway
441112 ONota fiscal paga

441113 |ElVeriﬁcar Relatério do Gestor

Descricao

Verificacao da ocorréncia de desconformidade com o contrato.

441114 <>Inexecugéo contratual?

Descricao

Portoes
Sim

Nao
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441115 Mandar oficio para empresa
Descricao
Mandar oficio para empresa com assinatura do Coordenador dos
Contratos dando prazo de 5 (cinco) dias para defesa.

Implementacao

Servigco Web

441116 Responder

Implementacao
Servico Web

441117 |ElAnalisar defesa
Descricao
Secao de Controle de Execu¢cdao em conjunto com Coordenadoria de
Contratos analisa defesa, para aplicacdo ou nao de san¢ao, mandar
informacao / conclusao para Secretaria Administrativa para despachar.

441118 ApIicar penalidade
Processo

Aplicar penalidade - Coordenadoria de Contratos - Aplicar penalidade

441.1.19 <>Gateway
Portoes

Portdo
441.1.20 -|_Secretaria de Orcamento e Financas (CEOF-SOF)

4411.21 -|_Se<;§o de Controle de Execugédo (SCE)
Descricao
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441.1.22 -'_Gestor do contrato

441.1.23 ] Empresa
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45

CALCULAR REAJUSTE

Coordenadoria de Contratos - Calcular reajuste

Secio de Controle de Execucdo (SCE)
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45.1TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
CALCULAR REAJUSTE

45.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

45111 ':':.:'.Data do pagamento (locagdo) ou mensalmente (demais contratagdes)
Descricao
|dentificar a necessidade de reajuste.
1 - Demais contratacdes:
- Verificar nas planilhas Controle_Execucao e Mapa a data prevista para
reajuste. Por questdes de disponibilidade de indices, fazemos no més
corrente os reajustes do més anterior.
- Verificar no processo e na pasta reajuste se ja foi feito.
2 - Locacao:
- Verificar nas planilhas de locacdo e Mapa a data prevista para
reajuste. Por questdes de disponibilidade de indices, fazemos no més
corrente os reajustes do més anterior.
- Verificar no processo e na pasta reajuste se ja foi feito.

45112 |ElVerificar data do reajuste
Descricao
Verificar no contrato e eventuais TA's:
- Vigéncia do contrato;
- Valor e periodicidade do pagamento;
- indice de reajuste;
- Clausula de reajuste.
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45113 <>Reajustar?
Portdes
Nao

Sim

45114 <>Gateway
Portdes

Novo valor a ser pago
451.1.5 ONovo valor a ser pago

45116 |ElApurar o fator de reajuste e calcular
Descricao
Calcular o valor reajustado:
- Abrir a planilha "calculo”, na aba correspondente ao indice indicado
no contrato;
- Obter o valor do indice para cada més do periodo, calculando o valor
pro rata para més parcial;
- Calcular a taxa de reajuste acumulada no periodo;
- Aplicar a taxa ao valor atual do contrato;
- Elaborar o demonstrativo de reajuste conforme modelo
- Se houver periodo de faturamento que compreenda valor antigo e
valor reajustado, fazer calculo pré rata;

Observacao: Para os casos de varios locadores, calcular valor
proporcional para cada locador.

45117 |ElVeriﬁcar valor de suplementagdo de empenho

451.1.8 <>Locagéo?

Portoes
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Nao

Sim

45119 EIaborar informagdo de reajuste contratual
Implementacao
Servico Web

451.1.10 Ajustar empenho
45111 Conformidade contabil

451.1.12 |ElFazer procedimentos finais de reajuste
Descricao
Tudo devidamente assinado, informar a empresa do reajuste, sua
vigéncia, eventuais
faturamentos complementares das diferencas, com copia do
demonstrativo de reajuste.

Atualizar, no mapa e no controle_execucao, data do préximo reajuste,
valor reajustado e
outras informacdes pertinentes.

451113 -|_Segéo de Controle de Execucédo (SCE)

451114 -|_Secretaria de Orcamento
451115 e Financas (SOF)
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46

CONFERIR CERTIDOES NEGATIVAS

Coordenadoria de Contratos - Conferir certidbes negativas

Sec¢do de Controle de Execucdo (SCE)

Werificar a cada
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46. TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
CONFERIR CERTIDOES NEGATIVAS

46.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

46.1.1.1 . -:'Verificar a cada pagamento

46.1.1.2 |ElConferir certiddes negativas
Descricao

Conferir certidoes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

46113 <>Certidéo irregular?
Portoes
Sim

Nao

46.1.1.4 <>Gateway
Portoes

Atualizar planilha

46.1.1.5 |ElAtuaIizar planilha
Descricao
Atualizar planilha de certidoes.
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46.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Certidoes de contratado conferidas
46117 OCertidc“)es de contratado conferidas

46.1.1.8 Enviar oficio para Contratado
Implementacgao

Servigco Web

46119 Atender ou se manifestar
Implementacao
Servico Web

46.1.1.10 |ElReconferir certidBes negativas

Descricao
Conferir certiddes negativas (CN da Justica do Trabalho, CN do FGTS,
CN da Receita Federal com INSS), emiti-las dos sites respectivos.

46.1.1.1 <>Certidéo irregular?
Portoes
Nao
Sim

46.1.1.12 |EllnformarSA

46.1.1.13 |ElDespachar

461114 Enviar oficio com decisédo

Descricao
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Implementagdo

Servico Web

46.1.1.15 Ter ciéncia da decisdo

Descricao

Implementagdo

Servico Web

46.1.1.16 |ElApIicar decisao
Descricao
Aplicar decisdo da Secretaria Administrativa (SA).

46.1.1.17 -|_Segéo de Controle de Execugado (SCE)
46.1.1.18 -|_Contratado

46.1.1.19 -|_Secretaria Administrativa (SA)
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47

APLICAR PENALIDADE

Coordenadoria de Contratos - Aplicar penalidade
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47.1 COORDENADORIA DE CONTRATOS
APLICAR PENALIDADE

47.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
47111 ':.- .:'Inexecuc;éo contratual

4711.2 |ElDespachar (SA)
Descricao
A Secretaria Administrativa despacha a respeito de:
- multa;
- adverténcia;
-suspensao para licitar com a Administracao Publica;
-rescisao contratual.

47113 Mandar oficio com decisdo SA
Descricao
Mandar oficio para empresa, via e-mail e publicacdao no DEJT, com
assinatura do Coordenador dos Contratos, dando prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para entrar com recurso da decisdo da Secretaria
Administrativa.

Implementacao
Servico Web

47114 <>Recurso?
Portoes

Nao
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Sim

47115 <>Gateway
Portoes

Portao

47.1.1.6 <>Gateway
Portoes

Portao

47117 <>Gateway
Portdes
Aplicada penalidade

47118 OApIicada penalidade
47119 |ElFazer informacgdo
47.1.1.10 |ElDespachar e encaminhar para DG

47.11M1 <>Teve reforma?
Portoes
Sim

Nao

471112 Mandar oficio com decisdo SA
Descricao
Mandar oficio para empresa, via e-mail e publicacao no DEJT, com
assinatura do Coordenador dos Contratos, dando prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para entrar com recurso da decisao da Secretaria
Administrativa.
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Implementacgdo

Servigco Web

471113 <>Recurso?
Portoes
Sim

Nao
471114 |ElFazer informacao
47.1.1.15 |EIDespachar e encaminhar para DG
47.1.1.16 |EIDespachar recurso

471117 <>Gateway
Portdes

Mandar oficio com decisdao DG

471118 Mandar oficio com decisdo DG
Descricao
Mandar oficio para empresa, via e-mail e publicacdao no DEJT, com
assinatura do Coordenador dos Contratos.
Se for multa, prazo de 30 (trinta) dias.

Implementagao

Servigco Web

47.1.1.19 |EIApIicar penalidade
Descricao
Aplicar decisdao da Secretaria Administrativa ou da Diretoria Geral:
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(i)Multa, (ii)adverténcia, (iii)suspensao de licitar com a administracao
publica, (iv)rescisdao contratual.

47.1.1.20 <>Mu|ta?

Portoes

Nao

47.1.1.21 |ElPagar multa
Descricao
Pagamento de multa pode ser: por meio de cheque nominal, GRU ou
por desconto na fatura.

47.11.22 Receber multa e encaminhar para SOF
Descricao
No caso de cheque, receber na Secao de Controle de Execucao (SCE)
ou Secao de Terceirizados (ST). Juntar uma cdpia no processo e enviar
para Secretaria de Orcamento e Financas, através de memorando no
PROAD.

Implementacao

Servico Web
47.11.23 |ElRecolher aos cofres da Unido
47.1.1.24 |ElDespachar recurso

47.11.25 "_Sec;éo de Controle de Execucdo (SCE) ou Secao de Terceirizados (ST)
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47.1.1.26

471.1.27
Descricao

47.1.1.28

47.1.1.29

i Empresa

= Secretaria Administrativa (SA)

i Diretoria Geral (DG)

-|_Secretaria de Orgamento e Financgas (SOF)

18/11/2025

269



48 PRORROGAR CONTRATO

[?Encaminhar para Euanta_iosu:u"‘ =
Coordenadonia de “Farmalizar o
Campras analizar a aditivo contratual .
wantajosidade do 5im de prorrogacio
E-mail da empresa contrato e Contrato
aceitando prorogar e prarrogado

concorddnda do Gestar

Arquivar proesso
e fazer uma nava
cortratacdo

Coordenadoria de Contratos - Prormogar contrato
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48. TCOORDENADORIA DE CONTRATOS -
PRORROGAR CONTRATO

48.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

48111 \_/E-mail da empresa aceitando prorrogar e concordancia do Gestor

481.1.2 |ElEncaminhar para Coordenadoria de Compras analisar a vantajosidade do
contrato

48113 <>E vantajoso?
Portoes
Nao

Sim
481.1.4 OArquivar processo e fazer uma nova contratagdo
48115 |ElFormalizar o aditivo contratual de prorrogacdo

48.1.1.6 OContrato prorrogado
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49 MONITORAR A EXECUCAQ DO PLANO

TRT15 - Monitorar a execucio do Plano
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49.1TRT15 - MONITORAR A EXECUCAO
DO PLANO

49.11 ELEMENTOS DO PROCESSO
49111 \ .Necessidade de monitorar o Plano de Contratagbes

49112 |ElAnalisar resultados das contratagoes
Descricao
Objetivo
Analisar os resultados das contratagdes planejadas.

Detalhamento

Nesta etapa, o Gabinete da Secretaria Administrativa podera analisar
algumas condicdes, tais como:

1. se os prazos de Inicio e Término dos estudos preliminares e do
termo de

referéncia, de cada solicitacao de aquisicdo do Plano, estao sendo
obedecidos;

2. se ha solicitacdes de aquisicdo em execu¢do, mas que nao estao
previstas

no Plano;

3. as solicitacbes de aquisicao emergenciais, dentre outras.

De posse dessas analises, o Gabinete da Secretaria Administrativa
podera elaborar um Plano de A¢des para sanar os desvios.
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491.1.3 |ElTratar excegdes e sanear desvios
Descricao
Objetivo
Tratar excegdes entre o planejado e o realizado nas contratacdes.

Detalhamento

O Gabinete da Secretaria Administrativa deve encaminhar para a
Secretaria Administrativa sobre acdes necessarias para corrigir 0s
desvios entre planejado e o realizado.

49114 OPIano de Contratagdes monitorado

49115 Plano de acdes
Descricao
Plano de a¢les para direcionamento, se necessario, do Plano Anual de
Contratacoes.

491.1.6 Planos Estratégicos e Taticos da Institui¢do
Descricao
Planos estratégicos e taticos da Instituicao, da Diretoria Geral e o Plano
Estratégico da area do demandante.

49117 Plano Anual de Contratacdes
Descricao
Plano Anual de Contratacdes vigente.

491.1.8 Indicadores do Processo de Trabalho do Plano Anual de Contrata¢des

Descricao
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Coletas dos indicadores do processo de trabalho do Plano Anual de

ContratacOes.

49119 Controle da execucdo do Plano Anual de Contratacdes
Descricao
Resultado da execucao do Plano Anual de Contratagdes.

49.1.1.10 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa
49.1.1.1 @Gateway

49.1.1.12 @Gateway

49.1.1.13 |ElAnalisar resultados das contrata¢oes

491114 |ElTratar excegOes e sanear desvios

Descricao
Objetivo

Tratar excegdes entre o planejado e o realizado nas contratacdes.

Detalhamento

O Gabinete da Secretaria Administrativa deve encaminhar para a
Secretaria Administrativa sobre acdes necessarias para corrigir 0s
desvios entre planejado e o realizado.

491.1.15 -|_Comité de Governanca de TI (CGOVTI)
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50

REVISAR O PLANO

TRT15 - Revisar o Plano

Gabinete da Secretaria Administrativa

Contratagdo de

Mecessidade de
rewizar o Flano de
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Demandara captagio de
solicitagdes de corbatagEo

Mada a serfeito

Aprovarcontratagio de Tl

Mudangas nas diretrzes
orgamentarias

]

Adequar plano para as

Exclusiode itens
da Planovigente

diretrizes

-] .
Proceder exclusfes

S8onecessirias
novas aquisigdes

necessitias

Plano revisado

Consolidara Proposta do Mano Aprovar arevisio do Plano
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50.1T TRT15 - REVISAR O PLANO

50.11 ELEMENTOS DO PROCESSO

50.1.1.1 \ :'.'Necessidade de revisar o Plano de Contratagdes
Data do timer
2021-06-25T00:00:00

50.1.1.2 Demandar a captacdo de solicitacdes de contratacao
Descricao
Objetivo
Captar junto aos demandantes eventuais inclusées, exclusdes ou
modificacbes em
suas solicitagdes de aquisicao.
Detalhamento
Devera ser executado o subprocesso "Demandar a captacdo de
solicitagbes de contratacao" do subprocesso "Elaborar Proposta do
Plano".

Processo

Demandar a captacao de solicitacoes de contratacdo - TRT15 - Demandar a captacao
de solicitacOoes de contratacoes

50.1.1.3 Gateway

Portoes
Nada a ser feito
Mudancgas nas diretrizes orcamentarias

Exclusao de itens do Plano vigente
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S30 necessarias novas aquisicoes

50.1.14 Gateway

Portoes

Plano revisado

50.1.1.5 OPIano revisado

50.1.1.6 Gateway

Portoes

Consolidar a Proposta do Plano

50.1.1.7 Consolidar a Proposta do Plano
Descricao
Objetivo
Formalizar uma proposta de revisao do Plano Anual de Contratacdes.
Detalhamento
Devera ser executado o subprocesso "Consolidar a Proposta do Plano”
do subprocesso "Elaborar Proposta do Plano”.

Processo

Consolidar a Proposta do Plano - TRT15 - Consolidar a Proposta do Plano

50.1.1.8 Aprovar a revisdo do Plano
Descricao
Objetivo
Buscar a aprovacao da proposta junto a Presidéncia, gerando assim
uma nova
versao revisada do Plano Anual de Contratacdes.
Detalhamento
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Devera ser executado o subprocesso "Aprovar o Plano final".

Processo
Aprovar o Plano preliminar - TRT15 - Aprovar o Plano de Contratacoes Anual preliminar

50.1.1.9 |ElAdequar plano para as diretrizes
Descricao
Objetivo
Realizar ajustes no plano para permitir que ele se adeque a realidade
orcamentaria presente.

50.1.1.10 |ElProceder exclusdes necessarias
Descricao
Objetivo
Remover do Plano contratacdes consideradas desnecessarias no atual
cenario,
seja por solicitacao do demandante ou por outro fator motivador.

50.1.1.11 -|_Gabinete da Secretaria Administrativa

50.1.1.12 <>Contrata<;§o deTI?
Portdes
Nao

Sim

50.1.1.13 <>Gateway
Portoes
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Portao

50.1.1.14 Aprovar contratagdo de TI
Processo

Aprovar contratacdo de TI - Comité de Governanca de TI (CGOVTI) - Aprovar
Contratacao de TI
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