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1.1 Fases do Processo De Contratacao de Solugoes de TIC

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1.1 Documento de Oficializacdo de Demanda
1.1.1.1.2 Termo de Referéncia

1.1.1.1.3 Estudo Técnico Preliminar

1.1.1.1.4 Analise de Viabilidade da Contratagao
1.1.1.1.5 Analise de Riscos

1.1.1.1.6 Contrato

1.1.1.1.7 Encaminhamento formal das demandas
1.1.1.1.8 Monitoramento da execugao

1.1.1.1.9 Termo de Encerramento do Contrato
1.1.1.1.10  Gerenciamento de Riscos

1.1.1.1.11  Plano de Contratacdo Anual de Solugdes de TIC

Proposta Orgamentaria

O Plano de Contratacoes da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao (STIC) orienta as aquisicdes de TIC mediante planejamento antecipado.
Sua elaboracao ocorre no ano anterior a execucao, garantindo a previsibilidade e a
eficiéncia dos recursos tecnoldgicos.

1.1.1.2 Planejamento da contratacao

Descrigcao

A fase de planejamento da contratagao é um processo estruturado para garantir
eficiéncia, economicidade e conformidade legal nas aquisicoes de TIC. Consiste na
identificagao de necessidades, definicao do objeto, estimativa de custos e elaboragao
de documentos técnicos (ETP e TR/Projeto Basico), além da analise de riscos e plano
de fiscalizagao, visando a transparéncia e o alinhamento com as diretrizes do CNJ.

Este fluxo é conduzido por uma Equipe de Planejamento da Contratacao,
formalmente designada por portaria e composta por representantes das areas
demandante, técnica e administrativa.

1.1.1.3 Sele¢ao do Fornecedor

Descricao

Etapa conduzida pela Secretaria de Administracao e Finangas (SAF), com suporte
técnico da Equipe de Planejamento da Contratacao. A equipe atua na analise das
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propostas e na avaliagdo técnica dos licitantes, garantindo que o fornecedor
selecionado atenda integralmente aos requisitos do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, em conformidade com os principios de transparéncia e legalidade.

1114 Gestao de Contratos
Descricao

A gestao de contratos de TIC tem por objetivo garantir a entrega adequada de
bens e servicos durante toda a vigéncia contratual. Essa fungao é exercida por uma
equipe composta pelo Gestor (que coordena a execucao) e por Fiscais (das areas
demandante, técnica e administrativa), cuja estrutura visa monitorar o cumprimento
das obrigacoes e das clausulas contratuais, conforme estabelecido na Secao Il da
Resolucao CNJ n° 468/2022.

1.1.1.5 Elaboracdo do Orcamento e Plano de Contratagdes da STIC
Descricao

O Processo de Elaboragao da Proposta Orcamentaria e do Plano de Contratagoes
de Solucdes de TIC tem como objetivo a elaboragao da proposta orcamentaria e do
Plano de Contratacoes de Solucoes de Tecnologia da Informacao e Comunicagao do
TRE-MA, garantindo o alinhamento ao Planejamento Estratégico Institucional e a
Estratégia Nacional do Poder Judiciario.

Este processo visa assegurar que as necessidades de TIC sejam atendidas de
forma coerente com as diretrizes estratégicas estabelecidas e dentro dos prazos
definidos pela instituicao.
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2.1Elaboragao do Orgamento e Plano de Contratagées da STIC

2.1.1 Elementos do processo

2.1.11 Relatorio das despesas programadas pela STIC

2.1.1.2 Plano Anual de Contratacdes de TIC

2.1.1.3 Lei Orcamentaria Anual - LOA

2114 A Secretaria de Administracdo e Financas (SAF) define o

cronograma oficial da proposta orgcamentaria. Caso este ndo seja
enviado até a primeira quinzena de fevereiro, o GABSTIC assume a
elaboracdo de um cronograma interno de planejamento (qualitativo e
guantitativo).

2115 |:| Reunir Secretario e Coordenadores

Descricao

Na reuniao inicial, deve-se acordar prazos em consonancia com o cronograma
estabelecido pela Secretaria de Administracao e Financas (SAF).

E imprescindivel consultar o Plano de Contratagao Anual (PCA) de Soluces de
TIC vigente, bem como verificar o alinhamento das acdes propostas com os planos
estratégicos institucionais e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (PDTIC).

Participantes: secretario, assessoria do GABSTIC, coordenadores e chefes
responsaveis por acoes que necessitam de orcamento.

2116 |:IAnéxlise das necessidades da coordenadoria

Descricao

Nesta fase, os coordenadores avaliam as demandas das areas sob sua
supervisao para garantir o alinhamento ao planejamento institucional e a otimizagao
de recursos. O processo consiste em duas atividades principais:

e Consulta as Areas: Verificacdo da necessidade de prorrogacao de contratos
vigentes.
e Revisao Estratégica: Ajuste das acoes planejadas para o exercicio atual.
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|:|Ané1lise das necessidades setoriais
Descricao

Nesta fase, as chefias de secao avaliam as necessidades planejadas e as novas
demandas. O procedimento consiste em realizar pesquisas de precos, redigir
justificativas e cadastrar as Demandas de Orcamento em ferramenta compartilhada.

Sugestao de Procedimento:

® Reuniao de Alinhamento: Recomenda-se reuniao entre o coordenador e as
chefias para validar a manutencao ou exclusao de acoes e projetos,
garantindo decisoes integradas aos objetivos estratégicos.

2117 [ Cadastrar demandas em ferramenta compartilhada

2.1.1.8 Descrigao

Nesta fase, faz-se necessario informar detalhadamente justificativas e
objetivos que a acao busca atender e alcancar, assim como demonstrar a
composigao dos valores estimados com pesquisas e a memoéria de calculo.

21.1.9 |:|Compilar as Demandas de Orgamento

Descricao

O GCabinete da STIC compila as necessidades cadastradas no ACOR
(ferramenta ou planilha), analisa as demandas constantes no Plano de Contratacao
Anual de Solucoes de TIC vigente e consulta as unidades responsaveis sobre a
possibilidade de continuidade no ano vindouro.

Revisao das acdes lancadas no ACOR (ferramenta ou planilha) e validacao
quanto as necessidades orcamentarias ja registradas no plano de contratacoes
vigente (contratacdes continuadas ou planejadas que aguardam saldo, etc.)

Essas informacdes sao consolidadas para analise do COMITE GESTOR DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - CCTIC.

I:|Analisar e aprovar Proposta de Orcamento da STIC

Descricao
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Em reuniao do Comité sera deliberada as demandas de orcamento que irao
compor a Proposta.

2.1.1.10 <>Aprovado?

Portdes: NAO; SIM.

2111 ] Corrigir e consolidar justificativas

Descrigcao

Ajustar ou solicitar ao responsavel para que a demanda de orcamento esteja
conforme as orientacoes do CGTIC.

2.1.1.12 Aguarda Fase Limite

2.1.1.13 [ Cadastrar no SIGEPRO despesas da Coordenadoria

Descricao

Os coordenadores fardao os ajustes de limites orcamentarios determinados
pelo Comité de Orcamento Institucional no sistema ACOR (ferramenta ou planilha) e,
no prazo informado pela SAF, cadastrarao as demandas e os valores aprovados no
SIGEPRO.

2.1.1.14 I:|Aguardar aprovagao

Descricao

Preparar um relatério consolidando as despesas programadas pela STIC para
que o Secretario possa participar das reunioes de ajustes de limites orcamentarios.

2.1.1.15 |:|Acompanhar a execucao do orcamento e PCA

Descricao

O Gabinete e a Assessoria da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao (GABSTIC) é responsavel por submeter a atualizagdo da execucao
orcamentaria ao Secretario de TIC, realizando as seguintes atividades:
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Monitoramento da Execucao Orcamentaria:

e Monitoramento de Prazos: acompanhar os prazos de remanejamentos e as
janelas para solicitagdes de recursos complementares;

e Atualizacdo de Painéis: atualizar a planilha (painel ou ferramenta de
monitoramento), sempre que houver alteracoes, com informacdes precisas e
atualizadas para fins de apresentacao ao Secretario de TIC e ao Comité de
Gestao de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (CGTIC) durante as
reunioes do Comité;

Monitoramento do Plano de Contratagoes Anual:

e Monitorar a execucao do Plano de Contratagoes (PCA) , garantindo o status
atualizado e a visibilidade para todas as partes interessadas, incluindo as Areas
de Contratacoes, os Coordenadores da STIC e os Gestores de Contrato,
facilitando a gestao e o controle do desempenho do PAC.

e Submissao de Propostas de Alteracao: submeter ao CGTIC e/ou ao Comité de
Governanca de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (CGOVTIC) as
propostas de alteracdes no Plano de Contratacoes Anual (PCA).

2.1.1.16 |:|Apresentar despesas aprovadas da STIC

Descrigdo: Apresentar o orcamento aprovado para o GGTIC.
21.1.17 ONenhum

2.1.1.18 1.1 Elaborar Plano de Contratacdo Anual de Solucdes de TIC -
PCA

Descricdo: As contratacdes serao precedidas de Plano de Contratacoes de STIC,
instrumento prévio norteador das aquisicoes de bens, servicos, obras e solucoes de
TIC que o 6rgao pretende contratar, alinhado com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao (PDTIC), com o Planejamento Estratégico Institucional e
com a Estratégia Nacional do Poder Judiciario e Estratégia Nacional de TIC.
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2.2.1 Elementos do processo

2211 Proposta Orcamentaria elaborada pela STIC
2212 [ CGTIC deliberar
Descrigao

Apbs consolidacao das demandas de contratacdes e aquisicoes de solugoes
de TIC, o Comité deve deliberar sobre a aprovacao das demandas que devem ser
incluidas no plano de contratacoes de TIC para o proximo exercicio.

Na deliberacao, deve ser considerada se as demandas recebidas de outras
unidades sao solucoes de Tl, nos termos da legislacao vigente.

2213 l:' Solicitar a DG as demandas das outras unidades do Tribunal

Descricao
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O Secretario de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (STIC) devera
solicitar a Diretoria-Geral (DG) as demandas de TIC das outras unidades
organizacionais do Tribunal.

Esses levantamentos devem ser apresentados na reuniao do CGTIC, na qual
sera elaborado um esboco do Plano de Contratacoes de TIC.

2214 |:|Atualizar PCA

Descricao

Uma nova versao do plano de contratacoes é elaborada com base nas
decisoes do CGTIC. As revisoes do Plano de Contratacoes Anual de Solucoes de TIC
ocorrerao uma em cada semestre do ano, dentro dos periodos compreendidos pela
norma vigente deste Regional e suas atualizacoes.

2215 Necessidade de modificacido do PCA
2.2.1.6 [ Planejar as Aquisigdes e Contratagbes
Descricao

Os Coordenadores serao demandados a preencher a planilha de consolidacao
do Plano de Contratagoes Anual de Solucoes de TIC com as seguintes informacoes:

- caracterizagao do objeto desejado;

- recursos orgcamentarios necessarios;

- os prazos das fases das contratagdes ( DOD, ETP, TR, assinatura do contrato,
data prevista de recebimento do objeto ou inicio dos servicos);

- alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional e com a Estratégia
Nacional do Poder Judiciario e Estratégia Nacional de TIC (ENTIC-JUD);

- alinhamento com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (PDTIC).

2217 Aprovado? Portde: SIM; NAO
2218 O Nenhum
2219 l:' Notificar demandante

Descricao
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Caso as mudancgas nao tenham sido aprovadas, o demandante das alteracoes
€ notificado sobre a rejeicao da modificagao.

2.2.1.10 Solicitacdo aprovada? Portoes: SIM; NAO.

2.2.1.11 |:| Formalizar e Publicar

Descricao
Apds aprovacao formal pelo CGTIC e/ou CGOVTIC, o plano de contratagcoes

deve ser publicado na intranet da STIC, na internet do Tribunal, bem como nos
painéis da STIC.

Também devera ser publicado no diretério do Conselho Nacional de Justica
(CONNECT JUS - https://connect.cnj.jus.br).

O PCA devera ser atualizado a cada nova versao aprovada pelo CGTIC e/ou
CGOVTIC.

A 17 versao do Plano de Contratacao Anual de Solucoes de TIC devera ser
publicada até o dia 30 de outubro, conforme estabelecido no art. 9° da Resolucao
CNJ n° 347/2020. Apbs a aprovacao da Lei Orcamentaria Anual (LOA), a primeira
revisao formal desse Plano sera estabelecida como o ponto de medicao para o
Indice de Aderéncia ao Plano de Contratacoes (anexo II).

22112 D Consolidar Justificativas

Descricao

O GABSTIC consolida as justificativas de demandas provenientes das unidades
internas e externas a Secretaria.

22113 |:|Submeter ao CGTIC

Descricao

Comité de gestao de TIC avalia e discute as modificacdoes do Plano de
Contratacao Anual de Solucoes de TIC.

22114 [ Excluir ou ajustar

Descricao

Setor responsavel é diligenciado a fazer os ajustes deliberados pelo CGTIC
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3.1 Planejamento da Contratagao de Solugodes de TIC

3.1.1 Elementos do processo

3.1.1.1 Documento de oficializagdo da demanda
3.1.1.2 Mapa de Gerenciamento de Riscos
3.1.1.3 Termo de Referéncia ou Projeto Basico
3.1.14 Estudo Preliminar da Contratagao
3.1.1.5 DataStore

Descrigao

Os o6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do CN]
utilizarao o CONNECT-JUS como ferramenta para a criacago de uma base de
conhecimento principal e obrigatéria dos Estudos Técnicos realizados, classificados
por areas de negocio de TIC, e que sirva de base comum para suportar a elaboracao
de artefatos das contratacdes de TIC do Poder Judiciario, independente de possivel
divulgacao em base local de cada 6rgao.

3.1.1.6 _Nenhum

3.1.1.7 Instituir Equipe de Planejamento da Contratacéo
Descricao

A fase de planejamento da contratacao sera coordenada por uma equipe de
planejamento da contratacao, formalmente designada pela autoridade competente,
por meio de portaria, e composta pelo demandante e pelos setores técnico e
administrativo do Tribunal.

3.1.1.8 Gateway Exclusivo

3.1.1.9 * Gateway Paralelo
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3.1.1.10 Elaborar Estudos Técnicos Preliminares

Descricao

O processo “Elaborar Estudos Técnicos Preliminares” tem como objetivo o
detalhamento das atividades executadas para a elaboracao do artefato de Estudos
Técnicos Preliminares.

3.1.1.11 Analisar Riscos

Descricao

O processo “Analisar Riscos” visa o detalhamento das atividades executadas
para a analise e monitoramento dos riscos.

O Mapa de GCerenciamento de Riscos deve ser juntado ao processo
administrativo de contratacao, pelo menos:

| - ao final da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar;

Il - ao final da elaboracao do TR;

Il - ap6s eventos relevantes que provoquem alteracoes importantes no Mapa.

3.1.1.12 <>Gateway Exclusivo

Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

3.1.1.13 Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Descricao

O processo “Elaborar Termo de Referéncia” tem como objetivo o detalhamento
das atividades executadas para a elaboracao do Termo de Referéncia.

3.1.1.14 @Gateway Paralelo

3.1.1.15 ONenhum
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4. 1Instituir Equipe de Planejamento da Contratacao

4.1.1 Elementos do processo

4111 DOD

41.1.2 _Nenhum

411.3 |:|1. Elaborar DOD
Descricao

O Documento de Oficializacao da Demanda (DOD ) formaliza a necessidade de
solugdo de TIC, devendo apresentar o alinhamento estratégico, a motivagao, os
resultados esperados, a fonte de recursos e a indicagdo do integrante demandante
para a equipe de planejamento.

Observacao: Modelo de artefato DOD esta anexo deste manual.

41.1.4 |:|2. Indicar integrante demandante

Descricao

Indicar integrante demandante para compor equipe de planejamento.

4.1.1.5 Gateway Exclusivo

3. Avaliar o alinhamento estratégico da contratacao

4.1.1.6 [ 3. Avaliar o alinhamento estratégico da contratagao

Descricao

Avaliar o alinhamento entre o Planejamento Estratégico e o previsto no Plano de
Contratacao Anual de Solucoes de TIC.

4.1.1.7 |:|4. Avaliar informacdes basicas contidas no DOD

Descricao
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Avaliar se as informagdes contidas estdo completas e suficientes para o
andamento da demanda. Caso nao esteja adequado, deve-se indicar os ajustes
necessarios.

41.1.8 <>DOD, ok?

Portoes: Nao; Sim.

4119 |:|5. Realizar as adequacgdes necessarias no DOD

Descricao

Realizar os ajustes conforme indicacao.

4.1.1.10 |:|6. Consultar area sobre integrante técnico

Descricao

Nas demandas internas da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (STIC), o Documento de Oficializacao da Demanda (DOD) devera
indicar o integrante técnico responsavel. Em se tratando de demandas originadas em
outros setores do Tribunal, caberd ao Cabinete da STIC (CABSTIC) consultar as areas
competentes para a indicacao do integrante técnico titular e seu respectivo
substituto, os quais integrarao a Equipe de Planejamento da Contratacao.

|:|7. Dar ciéncia expressa aos envolvidos
Descricao

Dar ciéncia expressa aos envolvidos (integrantes técnico e demandante) quanto
a indicacao.

41.1.11 |:|8. Analisar DOD

Descricao

Analisar se as informagdes contidas estdao completas e suficientes para o
andamento da demanda.
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4.1.1.12 DQ. Avaliar sobre a conformidade legal e sobre o prosseguimento
da contratacao

Descricao

Decidir motivadamente sobre o prosseguimento da contratacao a partir das
informacoes contidas no DOD.

Verificar se a demanda estd incluida no rol de contratacoes previstas e
aprovadas no Plano de Contratacdes e caso nao esteja, o Documento de Oficializagao
da Demanda devera ser submetido a autoridade competente do o6rgao para
deliberacao.

4.1.1.13 <>Prosseguir com a contratagéao?

Portoes: Sim; Nao.

41114 D 10. Informar motivo aos envolvidos

Descricao

Justificar aos envolvidos o motivo do ndo prosseguimento da demanda.

4.1.1.15 ONenhum

4.1.1.16 [ 13. Formalizar a Equipe de Planejamento da Contratagao

Descricao

A Equipe de Planejamento da Contratagao sera formalmente designada pela
autoridade competente,por meio de portaria, e composta pelo demandante e pelos
setores técnico e administrativo do Tribunal.

41117 ONenhum

4.1.1.18 [ 11. Indicar integrante administrativo

Descricao

Indicar integrante administrativo para compor equipe de planejamento.
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4.1.1.19 [ 12. Dar ciéncia expressa da indicagao das atribui¢cdes

Descricao

Dar ciéncia expressa da indicagcao e das suas respectivas atribuicoes.

4.1.1.20 T~ Area Demandante
4.1.1.21 T GABSTIC

4.1.1.22 T SAF
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5 Elaborar Estudos Técnicos Preliminares
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5.1 Elaborar Estudos Técnicos Preliminares

5.1.1 Elementos do processo

51.11 Plano de Sustentagao

51.1.2 Mapa de Gerenciamento de Riscos

5113 Modelo de estudo técnico preliminar

5.1.1.4 DOD

5.1.1.5 O Nenhum

5.1.1.6 [ 1. Realizar analise de viabilidade de contratagao
Descrigao

Detalhar as informacdes da analise de Viabilidade da Contratacao.

5.1.1.7 <>Gateway Exclusivo

Portoes

4. Analisar e comparar custos totais das Solucdes de TIC

5. Justificar parcelamento ou nao da solucao de TIC

6. Realizar avaliacdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgao.
2. Definir e especificar necessidade e requisitos

3. Identificar diferentes Solugdes de TIC

5.1.1.8 |:|2. Definir e especificar necessidade e requisitos

Descricao

Realizar definicao e especificacao das necessidades e dos requisitos, a saber:

A) referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgao, se houver;

B) estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte;
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C) das solucdes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao e seus respectivos fornecedores;

D) de contratacdes similares realizadas por outros 6rgados ou entidades da
Administracao Pablica;

E) contratacdes correlatas e/ou interdependentes.

5119 |:|3. Identificar diferentes Solucdes de TIC
Descricao

Identificar solu¢des de TIC mediante a analise de disponibilidade em outros
6rgaos, portais de software publico e alternativas de mercado (incluindo software
livre). A prospeccao deve observar padroes de interoperabilidade (MNI), seguranca
(ICP-Brasil) e gestdao documental (Moreqg-Jus), avaliando diferentes modelos de
prestacao de servico e o orcamento estimado com base em pesquisa fundamentada
de precos.

5.1.1.10 |:|4. Analisar e comparar custos totais das Solugdes de TIC

Descricao

Realizar a analise e a comparacao entre os custos totais das Solugoes de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao identificadas, levando-se em conta os
valores de aquisicao dos produtos, insumos, garantia, manutencao e servigcos
complementares, quando necessarios a contratagao.

5.1.1.11 [ 5. Justificar parcelamento ou ndo da solugéo de TIC

Descricao

Justificar o parcelamento ou nao da solugdo quando necessaria para
individualizagao do objeto.

5.1.1.12 [ 6. Realizar avaliagao das necessidades de adequacao do
ambiente do 6rgao.

Descricao
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Avaliar necessidades de adequacao do ambiente do 6rgao para viabilizar a
execucgao contratual, abrangendo, no minimo:

A) infraestrutura tecnoldgica;

B) infraestrutura elétrica;

C) logistica de implantacao;

D) espaco fisico;

E) mobiliario;

F) impacto ambiental.

5.1.1.13 <>Gateway Exclusivo

Portoes

5.1.1.14 [ Estimar custo total da contratacao

Descricao: Estimar o custo total da contratacao.

5.1.1.15 [ Justificar Solugao escolhida

Descrigao: A justificativa da solucao de TIC escolhida deve apresentar:

e Descricao clara e concisa da solucao, incluindo bens e servicos.

e Alinhamento com as necessidades de negocio e requisitos tecnoldgicos.

e Beneficios qualitativos (eficacia, eficiéncia, economicidade, padronizacao) e
quantitativos (economicidade e melhor aproveitamento de recursos).

e Relagao entre a demanda prevista e a quantidade de bens/servicos a serem
contratados.
Anélise da viabilidade de aquisicao como bem ou servico.
Consideracoes sobre a ampliacao ou substituicao da solucao existente.

5.1.1.16 [ 9. Elaborar declaracao da viabilidade ou ndo da contratagao
Descricao

Elaborar a declaracao da viabilidade ou nao da contratacao, contendo a
justificativa da solugao escolhida, que devera abranger a identificagdo dos beneficios
a serem alcancados em termos de eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade.
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5.1.1.17 [ 10. Inserir informacdes de sustentacido do contrato

Descricao

Elaborar o Documento de Sustentacao prevendo os recursos para continuidade
do servico, plano de contingéncia para interrupcoes e procedimentos de transicao ou
encerramento, como transferéncia de conhecimento, devolucado de materiais e
revogacao de acessos. Deve estabelecer também a estratégia de independéncia
tecnologica, garantindo os direitos de propriedade intelectual e autoral da STIC sobre
produtos e dados.

5.1.1.18 [ 11. Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descrigao: Atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos com os riscos identificados,
nesta fase.

5.1.1.19 [ 12. Aprovar e assinar

Descrigao: Aprovar e assinar Estudo Técnico Preliminar.

5.1.1.20 Gateway Exclusivo

13. Avaliar Estudo Técnico Preliminar

51.1.21 |:| 13. Avaliar Estudo Técnico Preliminar

Descricao: Avaliar informacoes contidas no documento de Estudo Técnico Preliminar.

5.1.1.22 Ha pendéncia?
Portoes Sim; Nao

16. Assinar Estudo Técnico Preliminar

5.1.1.23 [ 14. Detalhar pendéncia
Descrigao: Detalhar ao maximo as pendéncias identificadas a fim de possibilitar a

continuidade do processo.

51.1.24 |:| 16. Assinar Estudo Técnico Preliminar

Descrigao: O Estudo Técnico Preliminar também sera assinado pelo presidente do
Comité Gestor de Tecnologia da Informacao e Comunicagao (CGTIC).
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5.1.1.25 [ 17. Encaminhar a autoridade competente do 6rgéo para
deliberacao

Descricao: Deliberar sobre Estudo Técnico Preliminar

5.1.1.26 [ 15. Sanar pendéncias elencadas

Descrigdo: Tratar as pendéncias apontadas.

5.1.1.27 <>Aprovado?

Portoes: Sim; Nao.

5.1.1.28 |:| 18. Assinar Estudo Técnico Preliminar

Descricao: Assinar Estudo Técnico Preliminar.

5.1.1.29 ONenhum

5.1.1.30 [ 19. Informar motivos da nao aprovagao

Descrigdo: Informar motivos da nao aprovacao para serem tomadas as providéncias.

5.1.1.31 O Nenhum
5.1.1.32 ] Equipe de Planejamento da Contratagao
5.1.1.33 T Area Demandante

5.1.1.34 T Comité Gestor de TIC



Tribunal Regional Eleitoral
do Maranhao

6 Elaborar Termo

de Referéncia ou Projeto Basico
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6.1Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

6.1.1 Elementos do processo

6.1.1.1 Modelo de execugao do contrato

6.1.1.2 Modelo do Termo de Referéncia

6.1.1.3 Estudo Preliminar

6.1.1.4 Modelo de execugao de gestao do contrato
6.1.1.5 Mapa de Gerenciamento de Riscos
6.1.1.6 Nenhum

6.1.1.7 [ 1. Definir objeto da contratagao

Descrigao

Definir objeto com a descricao sucinta, precisa, clara e suficiente do que se
pretende contratar.

6.1.1.8 DZ. Identificar o cédigo(s) do Catalogo de Materiais

Descricao

Identificar cddigo(s) do Catalogo de Materiais - Catmat ou do Catalogo de
Servicos - Catser relacionado(s) a cada item da contratacao, disponiveis no Portal de
Compras do Governo Federal. (https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca)

6.1.1.9 [ 3. Descrever solugao de TIC

Descricao

Descrever solucao de TIC de forma detalhada, motivada e justificada, inclusive
quanto a forma de célculo, o quantitativo de bens e servicos necessarios para a sua
COmposi¢ao.
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6.1.1.10 |:|4. Fundamentar contratacao

Justificar a contratacao detalhando motivacao, objetivos e alinhamento
estratégico com o ETP. Deve abranger a analise de mercado, quantitativos com
critérios de medicao, definicao da natureza do objeto (parcelamento, consércio ou
subcontratacao), critérios de selecao, impacto ambiental e conformidade técnica e
legal

6.1.1.11 [ 6. Especificar os requisitos da contratagao

Descricao

Especificar os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/ou
servicos a serem entregues.

6.1.1.12 D?. Elaborar proposta de modelos (templates)

Descricao

Elaborar proposta de modelos (templates) a serem utilizados na contratacao.

6.1.1.13 |:|8. Elaborar pesquisa de preco

Estimar o valor da contratagao mediante pesquisa formalizada, identificando o
responsavel, fontes consultadas (como Painel de Precos) e precos coletados. Deve
detalhar o método de calculo e justificar a desconsideragao de valores inexequiveis
ou excessivos, observando condi¢cdes comerciais como prazos, fretes, garantias e
formas de pagamento.

6.1.1.14 [ 9. Orientar a elaboracao das estimativas de precos da
contratacao
Descricao

O preco estimado € obtido pela média, mediana ou menor valor de no minimo
trés cotacoes, desconsiderando precos inexequiveis ou excessivos mediante
justificativa. Admite-se a utilizacao de outros métodos ou de menos de trés precos
em casos excepcionais, desde que tecnicamente fundamentados, analisados
criticamente e aprovados pela autoridade competente.
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6.1.1.15 [ 10.Elaborar adequagéo orgcamentaria e cronograma
fisico-financeiro

Descricao

Elaborar adequacao orcamentaria e cronograma fisico-financeiro orcamentaria e
cronograma fisico-financeiro, elaborados pelos Integrantes Demandante e Técnico,
contendo:

A) a estimativa do impacto no orgamento do 6rgao ou entidade, com indicagao
das fontes de recurso; e

B) cronograma de execucao fisica e financeira, contendo o detalhamento das
etapas ou fases da solucao a ser contratada, com os principais servigos ou bens que
a compoem, e a previsao de desembolso para cada uma delas.

6.1.1.16 [ 11.Informar indice de correcdo monetaria

Descricao

Informar o indice de correcdo monetaria, em que haja previsao de reajuste de
precos por aplicacao de indice de correcao monetaria, € obrigatéria a adogao do
Indice de Custos de Tecnologia da Informacao - ICTI, mantido pela Fundacéo
Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada - IPEA.

6.1.1.17 [ 12. Definir critérios técnicos para selecao do fornecedor

Descricao

Definir critérios técnicos para selecao do fornecedor, conforme legislacao.

6.1.1.18 [ 13. Definir responsabilidades

Descricao

Definir responsabilidades da contratante, da contratada e do 6rgao gerenciador
da Ata de Registro de Precos, quando aplicavel, conforme a legislagao e guia anexo a
Resolucao CNJ n.° 468.

6.1.1.19 ] 14. Definir modelo de execugéo e de gestdo do contrato

Descricao
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O modelo de execucgao e de gestao do contrato, contendo como sera executado
e gerido desde o inicio até o seu encerramento.

6.1.1.20 [ 15. Atualizar Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descrigcao

Atualizar Mapa de Gerenciamento de Riscos identificados.

6.1.1.21 ] 16. Aprovar e assinar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Descrigao: Aprovar e assinar Termo de Referéncia.

6.1.1.22 [ 17. Aprovar e assinar Termo de Referéncia.

Descrigao: Aprovar e assinar Termo de Referéncia.

6.1.1.23 [ 18. Aprovar e assinar Termo de Referéncia.

Descrigao: Aprovar e assinar Termo de Referéncia.

6.1.1.24 ONenhum

6.1.1.25 [ 5.Realizar especificagao técnica do objeto

Descrigdo: Realizar especificacao técnica detalhada do objeto para gerar os resultados
pretendidos com a contratagao, contendo os seguintes elementos minimos:

A) o regime de execucao do contrato de prestacao de servicos.

B) nos casos de necessidade de realizacao de Prova de Conceito, os
procedimentos e critérios objetivos a serem utilizados na avaliagdo no processo
deverao constar no Termo de Referéncia.

6.1.1.26 ] Equipe de Planejamento da Contratagao
6.1.1.27 im Integrante Administrativo
6.1.1.28 i Integrante Técnico

6.1.1.29 i Secretario de TIC
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6.1.1.30 T Diretor - Geral
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7.1 Analisar Riscos

7.1.1 Elementos do processo

7.1.1.1 Modelo do Mapa de Gerenciamento de Riscos
7.1.1.2 [ 1. Identificar/ Atualizar os principais riscos
Descricao

Identificar principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratacao, da Selecdo do Fornecedor e da Gestao Contratual ou
que surgirao caso a contratacao nao seja realizada.

711.3 |:|2. Realizar analise dos riscos elencados

Descricao

Analisar os riscos € um processo de compreensao da natureza do risco e
determinacao do nivel de risco. Fornece a base para a avaliagao de riscos e para as
decisbes sobre o tratamento de riscos.

7114 l:' 3. Classificar os riscos

Descricao

Classificar quanto a magnitude de um risco ou combinacao de riscos, expressa
em termos da combinagao dos impactos e de suas probabilidades.

7115 |:|4. Avaliar riscos

Descricao

Avaliar riscos: consiste na mensuracao da probabilidade de ocorréncia e do
impacto de cada risco.

Comparar os resultados da analise de riscos para determinar se o risco e/ou sua
magnitude sao aceitaveis, ou toleraveis. A avaliagao de riscos auxilia na decisao
sobre o tratamento de riscos.

7.1.1.6 @Gateway Paralelo
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7.1.1.7 [ 5. Mensurar a probabilidade de ocorréncia e do impacto dos
riscos
Descricao

Mensurar a probabilidade de ocorréncia e do impacto dos riscos.

71.1.8 |:| 6. Descrever o dano associado aos riscos identificados

Descricao

Descrever detalhadamente o dano associado para cada risco identificado.

7.1.1.9 <'|>Gateway Paralelo
7.1.1.10 l:' 7. Informar tratamento dado aos riscos
Descricao

Informar tratamento dado aos riscos consiste no processo para responder ao
risco, cujas opgdes, nao mutuamente exclusivas, envolvem evitar, reduzir ou mitigar,
transferir ou compartilhar, e aceitar ou tolerar o risco.

7.1.1.11 @Gateway Paralelo

7.1.1.12 [ 8. Definir acbes preventivas

Descricao

Definir acoes preventivas para minimizar a ocorréncia e impacto dos riscos.

7.1.1.13 |:|9. Definir agdes de contingéncia

Descricao

Definir para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicao
das agoes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem.
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7.1.1.14 [ 10. Acompanhar as agdes de tratamento de riscos

Descricao

Realizar o registro e acompanhamento das acoes de tratamento dos riscos.

7.1.1.15 @Gateway Paralelo

7.1.1.16 [ 11. Definir os responsaveis pelas agdes

Descricao

Definir responsaveis pelas acoes de prevencao dos riscos e dos procedimentos
de contingéncia

7.1.1.17 [ 12. Assinar o Mapa de Gerenciamento de Riscos

Descrigcao

Assinar o Mapa de Gerenciamento de Riscos.

7.1.1.18 <>Gateway Exclusivo
7.1.1.19 ONenhum

7.1.1.20 <>Gateway Exclusivo

Portoes

1.1dentificar/ Atualizar os principais riscos

7.1.1.21 ) Nenhum

7.1.1.22 i Equipe de Planejamento da Contratagcdo ou Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato
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8.1 Selecionar Fornecedor

8.1.1 Elementos do processo

8.1.1.1 Termo de Referéncia
8112 (&) condicional
Descricao

A fase de Selecao do Fornecedor inicia-se com o encaminhamento do Termo de
Referéncia pela Area de TIC a Area de Licitacoes.

8.1.1.3 <>Gateway Exclusivo

Portdes: Conduzir etapas da fase de Selecao de Fornecedor / Apoiar processo de selecao do
fornecedor

8.1.14 Conduzir etapas da fase de Seleg¢ao de Fornecedor
8.1.1.5 <>Gateway Exclusivo

8.1.1.6 ONenhum

Descricao

A fase de Selecao do Fornecedor encerra-se com a publicacao do resultado da
licitagao ap6s a adjudicagcao e a homologacao.

8.1.1.7 |:|Apoiar processo de selecao do fornecedor

Descricao

No processo de selecao do fornecedor, a equipe de planejamento da contratagao
terd como papel apoiar a area de licitacoes e demais areas, quando necessario.

8.1.1.8 T SAF

8.1.1.9 T~ EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO



Tribunal Regional Eleitoral

| do Maranh&o

9 Gestao do Contrato
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b 4
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9.1 Gestao da Contratagao de Solucgoes de TIC

9.1.1 Elementos do processo

9.1.11 Mapa de riscos

9.1.1.2 Lista de verificacao/ critérios de aceitagao

9.1.1.3 Dados Object

9.1.14 OS ou Fornecimento de Bens, ou Modelo de Execugao do
Contrato

9.1.1.5 Termo de Recebimento Provisério

9.1.1.6 Termo de Recebimento Definitivo

9.1.1.7 Termo de encerramento e/ou lista de verificagao

9.1.1.8 Modelo de Execucgao de Gestdo do Contrato

9.1.1.9 ) Nenhum



9.1.1.10

9.1.1.11

9.1.1.12

9.1.1.13

9.1.1.14

9.1.1.15

9.1.1.16

9.1.1.17

Portoes:

Tribunal Regional Eleitoral
do Maranhao

Realizar transi¢ao e encerramento contratual
Monitorar a execug¢ao da OS
Realizar encaminhamento formal de demandas

Iniciar Contrato

<>Gateway Exclusivo
O Nenhum
Acompanhar gestao contratual

<> Gateway Exclusivo

Iniciar Contrato

Acompanhar gestao contratual
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10.1 INICIAR CONTRATO
10.1.1 Elementos do processo
10.1.1.1 Contrato assinado
10.1.1.2 [ 1. Convocar reunido inicial

Descricao

A realizacao de reuniao inicial sera convocada pelo Gestor do Contrato com a
participacao dos Fiscais Técnico e Administrativo do Contrato, da contratada e dos
demais interessados por ele identificados, cuja pauta observara, pelo menos:

e Apresentacao do preposto (atividade 2);

e Termos de compromisso e de ciéncia (atividade 6).

10.1.1.3 DZ. Apresentar o preposto da empresa

Descricao

A reuniao devera contar com a presenca do representante legal da contratada,
que apresentara o preposto da mesma.

10.1.1.4 [ 3. Entregar Termo de Compromisso e dos Termos de Ciéncia

Descricao

Sera entregue, por parte da contratada, o Termo de Compromisso e dos Termos
de Ciéncia.

10.1.1.5 |:|4. Esclarecer questdes operacionais, administrativas e de gestao
do contrato

Descrigcao
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Devera ser prestados esclarecimentos relativos a questdes operacionais,
administrativas e de gestao do contrato.

10.1.1.6 [ 5. Repassar conhecimentos necessarios

Descricao

Serao repassados a contratada os conhecimentos necessarios a execucao dos
servicos ou ao fornecimento de bens.

10.1.1.7 |:|6. Registar reunidao em ata

Descricao

A reuniao inicial sera registrada em ata e assinada pelos presentes.

10.1.1.8 ONenhum
10.1.1.9 T~ COGECON
10.1.1.10 ‘T Contratada

10.1.1.11 i Gestor do Contrato e Fiscais técnico, administrativo e
demandante
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11.1 Realizar Encaminhamento Formal de Demandas

11.1.1Elementos do processo

11.1.1.1 Modelo de Ordens de Servigo ou Fornecimento de Bens, ou
Modelo de Execucdo do Contrato

11.1.1.2 & condicional
11.1.1.3 [ 1. Realizar a definicao e a especificagcao dos servicos
Descricao

Realizar a definicao e a especificacao dos servicos a serem realizados ou bens a
serem fornecidos.

11.1.1.4 |:|2. Estimar volume ou bens de servigos

Descricao

Estimar o volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a
serem fornecidos segundo as métricas definidas em contrato.

11.1.1.5 ] 3. Elaborar cronograma
Descricao

Elaborar o cronograma de realizacao dos servicos ou entrega dos bens, incluidas
todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos.
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11.1.1.6 |:|4. Identificar responsaveis

Descricao

Identificar os responsaveis pela solicitacdo na Area Demandante da solucao

11.1.1.7 |:|5. Abrir Ordens de Servigo ou Fornecimento de Bens

Descricao

Abrir Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens, ou Modelo de Execucao do
Contrato.

11.1.1.8 ONenhum

11.1.1.9 & Comunicacao aos fiscais demandante e técnico

Descricao

11.1.1.10 i Gestor do Contrato
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12.1 MONITORAR A EXECUCAO

12.1.1 Elementos do processo

12.1.11 Modelo de Termo de Recebimento Provisorio
12.1.1.2 Lista de verificacdo/ Critérios de aceitacao
121.1.3 Modelo de Termo de Recebimento Definitivo
12.1.1.4 ® Encaminhamento formal OS/FB

12.1.1.5 [ 1. Executar servigos ou entregar bens
Descrigao

Executar servicos ou entregar bens conforme descricao na Ordem de Servico, ou
de Fornecimento de Bens.

12.1.1.6 <>Gateway Exclusivo

Portoes

2. Receber o objeto provisoriamente

12.1.1.7 DZ. Receber o objeto provisoriamente

Descrigcao
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Receber o objeto provisoriamente quando da entrega do objeto constante na
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, em conjunto com a Segao
responsavel por almoxarifado e patriménio do Tribunal.

12.1.1.8 [ 3 Realizar confeccao e assinatura do Termo de Recebimento
Provisério

Descricao

Realizar confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Provisério.

12.1.1.9 @Gateway Paralelo

12.1.1.10 |:|4. Avaliar a qualidade dos servigos

Descricao

A avaliacao da qualidade mensura os resultados (prazos e qualidade), a
adequacao de recursos humanos e materiais, e a conformidade dos servicos a rotina
de execugao. Inclui também o monitoramento do cumprimento das obrigacoes
contratuais e o nivel de satisfagao do publico usuario.

12.1.1.11 l:' 5. Identificar ndo conformidade com os termos contratuais

Descricao

Identificar ndo conformidade com os termos contratuais.

12.1.1.12 @Gateway Paralelo

12.1.1.13 |:|6. Avaliar a qualidade dos servigos

Descricao

Avaliar a qualidade dos servicos mediante listas de verificacao e instrumentos
de controle. A mensuracao abrange resultados e prazos, adequagao qualitativa e
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quantitativa de recursos humanos e materiais, conformidade com a rotina de
execugao, cumprimento de obrigacoes contratuais e satisfacao dos usuarios.

12.1.1.14 |:| 7. ldentificar ndo conformidade com os termos contratuais

Descricao

Identificar ndo conformidade com os termos contratuais.

12.1.1.15 |:| 8. Verificar aderéncia aos termos contratuais

Descricao

Verificar aderéncia aos termos contratuais.

12.1.1.16 <>Gateway Exclusivo

Portdes :Encaminhar demanda para possiveis correcoes/ Portao

12.1.1.17 |:|9_ Encaminhar demanda para possiveis corre¢oes

Descricao

Encaminhar demandas a contratada para possiveis correcoes.

12.1.1.18 [ 10. Efetuar corregcao

Descricao

Efetuar correcao apontada pela contratada.

12.1.1.19 @Gateway Paralelo

12.1.1.20 [ 11. Realizar confecgao e assinatura do Termo de Recebimento
Definitivo

Descricao
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Realizar confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo (com

base nas informagdes produzidas nas atividades 1a 10).

Termo de Recebimento Definitivo: declaracao formal de que os servicos prestados ou
bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitagao.

12.1.1.21 [ 12. Realizar confeccao e assinatura do Termo de Recebimento
Definitivo

Descricao
Realizar confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo com

base nas informagoes produzidas nas atividades 1a 10.

O Fiscal Técnico é responsavel por receber provisoriamente o objeto descrito na Ordem de
Servico ou Fornecimento de Bens durante sua entrega. Ap6s receber o produto ou servigo.

O Fiscal Demandante deve apoiar o Fiscal Técnico avaliando os aspectos e requisitos
negociais da entrega.

Nos contratos continuados, o fluxo de aceite e pagamento deve observar os seguinte:

1.

Atesto Técnico: O Fiscal Técnico tem o prazo méximo de até o 5° dia Gtil do més subsequente
ao da prestagéo para elaborar e encaminhar o atesto dos servigos ao Gestor;

Andlise e Solicitacdo de Faturamento: O Cestor do Contrato analisa o atesto. Uma vez
confirmada a conformidade da prestacdo com o que foi contratado (verificar glosas e
sancoes), o Gestor deve solicitar imediatamente & Contratada a emissao da Nota Fiscal (NF);
Analise Fiscal Administrativa: verificard, imediatamente, a aderéncia aos termos contratuais e
os aspectos relativos a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da empresa contratada.
Ciéncia e Pagamento: A finalizacdo do processo ocorre com o envio simultdneo do processo
para a secao responsavel pela analise e pagamento e, ao GABSTIC para ciéncia do Secretario,
visando manter a gestao da unidade informada sobre o tramite do processo de pagamento.

O Cestor do Contrato tem a responsabilidade de autorizar o faturamento, comunicando &

Contratada com base no Termo de Recebimento Definitivo. Quando houver glosa ou sanc¢des nos
servicos, o Contratante deve comunicar & empresa contratada para que esta emita a nota fiscal ou
fatura com o valor dimensionado corretamente, evitando possiveis consequéncias tributarias sobre o
valor glosado pela Administragao.

12.1.1.22 @Gateway Paralelo

12.1.1.23 [ 13. Dar encaminhamento de indicac&o de glosas e sangdes

Descricao
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Dar encaminhamento de indicacao de glosas e sancoes, caso sejam
identificadas.

12.1.1.24 |:| 14. Autorizar faturamento

Descricao

Autorizar faturamento com base no Termo de Recebimento Definitivo.

12.1.1.25 |:| 15. Emitir Nota Fiscal

Descricao

Emitir Nota Fiscal

12.1.1.26 [ 16. Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias

Descricao

Verificar regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de
pagamento.

12.1.1.27 [ 17. Enviar para pagamento
Descricao

Enviar para pagamento a area de competéncia.

12.1.1.28 ONenhum
121129 T Contratada

12.1.1.30 T Fiscal Técnico
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12.1.1.31 T Fiscal Demandante

121132 T Gestor do Contrato

12.1.1.33 i Fiscal Administrativo
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13.1 REALIZAR TRANSIC}AO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

13.1.1 Elementos do processo

13.1.1.1 Modelo de transi¢cao contratual

Descrigao: Plano de Sustentacao e Transicao Contratual

131.1.2  'Elcondicional

13.1.1.3 [ 1. Realizar entrega de versdes finais dos produtos e da
documentacgao

Descricao

Realizar entrega de versoes finais dos produtos e da documentagao produzida.

13.1.1.4 |:|2. Realizar a transferéncia final de conhecimentos

Descricao

Realizar a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a
manutencao da Solugao de Tecnologia da Informagao e Comunicacao (TIC).

13.1.1.5 [ 3. Realizar devolugao ao 6rgao dos recursos

Descrigdo: Realizar a devolugdo ao d6rgao dos recursos, equipamentos, espaco fisico,
crachas, dentre outros .

13.1.1.6 |:|4. Revogar perfis de acesso

Descricao

Revogar perfis de acesso
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13.1.1.7 [ 5. Eliminar caixas postais

Descrigcao

Eliminar caixas postais

13.1.1.8 l:' 6. Realizar a transferéncia final de conhecimentos

Descricao

Realizar a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a manutencao do

servico.

13.1.1.9 D?. Providenciar tramites finais para encerramento contratual

Descricao

Para garantir
0s seguintes pontos:

um encerramento e renovagoes contratuais eficientes, observe

1. Encerramento Contratual:

a.

Relatério Final: Os fiscais do contrato devem elaborar um
relatorio final detalhado sobre a execucao do contrato, incluindo
todas as ocorréncias relevantes. Este relatério servira como
base para futuras contratagoes.

2. Renovagao Contratual:

a.

b.

Inicio do Processo: O Gestor do Contrato, considerando o
Historico de Gestao, a necessidade, a economicidade,a
oportunidade da contratacao, deve iniciar o processo de
renovacao com antecedéncia minima de 150 dias do término do
contrato.

A documentacao necessaria para o aditamento deve ser
encaminhada & Area Administrativa.

3. Consulta as Partes:

a.

O Gestor do Contrato deve consultar o Fiscal do Contrato e a
empresa contratada para verificar o interesse na prorrogagao do
contrato.

4. Pesquisa de Pregos:

a.

O Fiscal Técnico, com o apoio do Fiscal Administrativo, deve
realizar uma pesquisa de precos atualizada para subsidiar a
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decisao da Administracdo em renovar ou prorrogar a
contratacao (vantajosidade).

b. A pesquisa de precos deve ser parte integrante da
documentacao de renovacao.

13.1.1.10 ONenhum

13.1.1.11 T Contratada

13.1.112 T Fiscal Técnico

13.1.1.13 i Fiscais técnico, administrativo e demandante e Gestor
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14.1 GERIR CONTRATO

14.1.1 Elementos do processo
14.1.1.1 Modelos de Execucédo e de Gestao do Contrato
14.1.1.2 ) Contrato Assinado e demandas enviadas

14.1.1.3 <>Gateway Exclusivo

14.1.14 @Gateway Paralelo

14.1.1.5 @Gateway Paralelo

14.1.1.6 <>Contrato esta préximo do encerramento?
Portoes: Sim;Nao.

14.1.1.7 <>O contrato pode ser renovado e ha interesse?
Portoes:Nao;Sim.

14.1.1.8 ONenhum

14.1.1.9 3.4 Realizar transicao e encerramento contratual
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14.1.1.10 DZ. Manter histérico de Gestao do Contrato

Descrigcao

Manter histérico de Gestao do Contrato, contendo registros formais de todas
as ocorréncias positivas e negativas da execucao do contrato, por ordem histérica.

O Cestor do Contrato deve incluir a analise de riscos e o Checklist de
Seguranca da Informacao - Sl (@anexo VII') no processo, assegurando a verificacao e o
cumprimento dos requisitos de Seguranca da Informacdo durante a gestao
contratual.

14.1.1.11 [ 1. Verificar manutencgdes previamente definidas

Descricao

Verificar manutencao das condicoes definidas nos Modelos de Execucao e de
Cestao do Contrato.

14.1.1.12 |:|3. Verificar manutengao da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagao

Descricao

Verificar manutencao da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacao.

14.1.1.13 |:|4. Verificar manutencao das condi¢des classificatorias

Descricao

Verificar manutencao das condicoes classificatorias referentes a pontuacao
obtida e a habilitacao técnica.

14.1.1.14 3.3 Monitorar a execugao da OS

14.1.1.15 3.1 Iniciar Contrato
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14.1.1.16 DS. Atualizar Mapa de Riscos

Descrigcao

Atualizar Mapa de Riscos as informacoes, a saber:

| - Reavaliacao dos riscos identificados nas fases anteriores e atualizacao de
suas respectivas acoes de tratamento; e

Il - Identificagcao, analise, avaliacao e tratamento de novos riscos.

14.1.1.17 |:|6. Dar andamento nos procedimentos para o aditivo

Descricao

Encaminhar documentacao necessaria a fim de dar andamento nos
procedimentos para o aditivo.

14.1.1.18 i Gestor do contrato

14.1.1.19 i Fiscais Administrativo e Técnico do Contrato

14.1.1.20 i Equipe de Fiscalizagdo do Contrato



Tribunal Regional Eleitoral
do Maranhao

ANEXO |

Artefato: DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD
Guia de Contratacoes de STIC do Poder Judicidrio - Resolucdo CNJ n° 468/2022

1. IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

<A identificagdo da demanda deve ser composta, no minimo, pelas seguintes
informacgoes:>

e 1.1 Previsao para conclusao da contratagado da Solucao de TIC:
e 1.2 Tipo de contratacdo da Solugao de TIC:<Licitacdo / Dispensa /
Inexigibilidade>
e 1.3 Justificativa da necessidade:
e 1.4 Caracterizagao da demanda:
o 1.4.1 Descrigao da demanda:
o 1.4.2 Resultados a serem alcangados com a contratagao:

o 1.4.3 Alinhamento Estratégico: <o demanda deve estar alinhada ao
Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo - PDTIC e aos
Planos Estratégicos do orgdo>

m Projeto ou Acao Associado:

m Codigo do Projeto ou Agao: (Utilize o mesmo numero da iniciativa
no PDTIC. Se ndo existir, solicite ao NIC).
1.4.4 Quantidade prevista:
1.4.5 Estimativa de custo:
1.4.6 Objetos interdependentes:

2. IDENTIFICAGAO DA DEMANDA NO PLANO DE CONTRATAGOES DE
STIC [ANO xxx]

e 2.1 Ildentificagcao da demanda no Plano de Contratagoes de STIC: [Citar
codigo ou item]
e 2.2 Grau de Priorizagao: ( ) Baixo () Médio () Alto

3. FONTE DE RECURSOS

<Registro da indicagdo da fonte de recursos que comportard a realizagéo das despesas
decorrentes da contratacdos.
<Ex.: Programa 9999 - xxxxx, Acdo 99AA - xxxx e Plano Orcamentdrio 9999 - xxxxxx>.
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4. AREAS E INTEGRANTES DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
4.1 AREA DEMANDANTE

Unidade:

Responsavel pela Area Demandante:
Matricula:

E-mail:

Telefone:

4.2 INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

4.2.1 Integrante Demandante: [Nome, Matricula, E-mail e Telefone]
4.2.2 Integrante Técnico: [Nome, Matricula, E-mail e Telefone]
4.2.3 Integrante Administrativo: [Nome, Matricula, E-mail e Telefone]

5. DISPOSITIVOS FINAIS

Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacgo DECLARAM que tiveram
ciéncia expressa das suas indicacdes e das suas respectivas atribuicbes antes de serem
formalmente designados.

Os papéis de integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao nao poderao ser
acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto aos papéis de Integrante Demandante e
Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos autos, e
aprovados pela Autoridade Competente do Orgéo.

Somente podera ocorrer, a indicagéo e a designacéo da autoridade méaxima da Area de
TIC do CNJ para integrar a Equipe de Planejamento da Contratacdo, mediante justificativa
fundamentada nos autos.

Na oportunidade, o submetemos a Autoridade Superior para decidir motivadamente
sobre o prosseguimento da contratagao, na forma que se pretende.

6. MANIFESTAGAO DA AUTORIDADE SUPERIOR

Aprovo o prosseguimento da contratacédo, considerando sua relevancia e oportunidade
em relacdo aos objetivos estratégicos e as necessidades identificadas pela Area
Requisitante, ao passo que institui Equipe de Planejamento da Contratacdo conforme
servidores indicados pelas areas competentes, com vistas ao cumprimento das demais
etapas da Fase de Planejamento.

Local e Data: , de de 2025.

Assinatura:

(Autoridade Superior)
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ANEXO II: INDICADORES

1. iNDICE DE ADERENCIA AO PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

a.

0 oo T

> o

Setor responsavel: GABSTIC;

Polaridade: Quanto maior, melhor;

Classificacdo: Estratégico;

Abrangéncia: STIC;

Objetivo estratégico: Aprimorar a gestdo orcamentaria e financeira;
Titulo: KPI-6.2 - indice de execucdo orcamentaria da TIC, apds aprovacdo
da LOA.

O que mede? Execu¢dao Orcamentaria de TIC

Para que medir? Para avaliar a relagdao entre o executado e o planejado e
aprimorar a execu¢ao orcamentdria.

Onde medir? Solicitar relatérios dos sistemas para SEPEO.

Férmula: Valor empenhado STIC / valor aprovado STIC (considerando a 12
versdo da LOA) * 100.

Periodicidade: Bimestral;

Medicdo automatica: nao;

. Tipo: percentual.

2. INDICE DE ADERENCIA AO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

a.

® oo o

> o

Setor responsavel: GABSTIC;

Polaridade: Quanto maior, melhor;

Classificagao: Estratégico;

Abrangeéncia: STIC;

Objetivo estratégico: Aprimorar o planejamento das aquisicoes e
contratagdes.

Titulo: KR1-6.1 - Aumentar o indice de execuc¢do do Plano de Contratagdes
de TIC com base na versdo apds aprovagao da LOA para 80% (KPI).

0 que mede? Mede o percentual de execucdo aderente ao Plano;

Para que medir? Para avaliar o percentual de contratagdes previstas no
Plano de Contratacdes efetivadas (contrato assinado) no periodo;

Onde medir? Monitoramento do Plano de Contratagdes;

Férmula: O indicador é calculado pela divisdo entre a contagem do nimero
de contratacGes executadas (contrato assinado) de responsabilidade da
STIC / total de contratagGes previstas no Plano de Contratacdes Anual da
STIC (considerando a 12 versdo apds a aprovacao da LOA) * 100
Periodicidade: Bimestral;

Medicao automatica: ndo;

. Tipo: percentual.
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Anexo lll

MAPA DE RISCOS

PROCESSO (CONTRATAGAO DE

NUMEROD EVENTO DE RISCO CAUSA CONSEQUENCIA CATEGORIA PROBABILIDADE IMPACTO NIVEL DE RISCO ESTRATEGIA TRATAMENTO (ACAO PREVENTIVA) m&ﬁ:&&‘:&ﬁ bE CONTROLE
dentlﬁ:::io D Definigdo PriorizacSo e Tratamento Tratamento
Eventos que podem comprometer as atividades do TRE-MA, Nivel de risco muito além do apefite a risco.

Operacional normalmente associados a falhas, deficiéncia ou inadequagio de Muito Alta 5 MuitoAlto | 5 Critico  [PUEPS] . 5 . R Obrigatério

oroesses et o, pessons, infracshuture @ sstemas, Qualguer risco nesse nivel deve ser comunicado a0 Nicleo de Apoio & Gest5o de

Riscos (NAGR) que, apés analise, podera encaminha-lo ao Conselho Gestor.
Nivel de risco muito além do apefite a risco.

=1 Eventos derivados de alteragdes legislativas ou normativas que podem . . . . o 1519 obrigatério

comprometer as atividades do TRE-MA. Qualquer risco nesse nivel deve ser comunicado ao Niiclea de Apoio & Gestdo de

Riscos (NAGR) que, apés anlise, podera encaminha-lo ao Conselho Gestor,

Eventos que podem comprometer a capacidade do TRE-MA de contar Nivel de risco dentro do apetite a risco. Geralmente nenhuma medida especial &
Fianceiro-Or¢amentari | com o5 recursos irios e financeiros necessarios & raall?agso de Média 3 Médio 3 | san ﬂe?assér\a, porém requer atividades de monitoramento especificas e atanqsq da Facultativo

o suas atividades, ou eventos que possam comprometer a propria iader geréncia na manutengio de respostas e controles para manter o risco nesse nivel,

execucio orgamentaria, como atrasos no cronograma de licitagBes. ou reduzi-lo sem custos adicionais.
Eventos relacionados a corrupgao, fraudes, irregularidades e/ou desvios
Integridade éticos e de conduta que podem comprometer os valores e padres Baixa 2 Baixo 2 Baixo Oa4 Nivel de risco dentro do apetite a risco. Facultativo
preconizados palo TRE-MA ¢ a realizag3o de seus objetivos.
Muito Baixa 1 Muito Baixo 1
ACEITAR
MITIGAR
EVITAR
TRANSFERIR
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Anexo IV
Checklist - Seguranga da Informacgdo
SECAO:
CONTRATO:
SEI:
ITEM DESCRICAO SIM NAO | OBSERVACOES
1 O objeto do contrato possui suporte do fabricante?
2 Os sistemas estao atualizados?
(software, sistemas operacionais e
hardware)
3 O antivirus padrao do TRE esta instalado?
4 A autenticagcdo multifator esta ativa para
os administradores?
5 Os sistemas de gerenciamento estao
acessiveis através do Privileged Remote
Access (PRA)?
6 Ha necessidade de algum tipo de acesso
externo (VPN) para manutengao do servigo do
contrato?
7 Em caso positivo a questao acima: o
acesso externo (VPN) é bloqueado apds o
uso?
8 Os sistemas do contrato coletam ou
processam dados pessoais?
9 Em caso positivo a questdo acima: o acesso
aos dados é controlado e auditado?
10 Existem backups dos dados e da configuragao
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11 Os sistemas enviam registros de eventos
(logs) para o servidor de logs centralizado

(graylog)?

12 O acesso direto dos sistemas a internet
esta bloqueado?

13 As senhas dos administradores dos sistemas
sao trocadas periodicamente?

14 O representante da contratada assinou o termo
de confidencialidade?

15 O mapa de riscos do servigo contratado foi
criado?
Referéncias:

e Oficio-Circular STI n.° 25/2023 - Protocolo de prevengéo de ataques cibernéticos;

o ANPD - Checklist de Medidas de Seguranga para Agentes de Tratamento de
Pequeno Porte;

® ANEXO Il da Port. CNJ 162/2021 - Protocolo — Investigacéo para llicitos
Cibernéticos do Poder Judiciario .
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