TJPA - DIARIO DA JUSTICA - Edi¢iio n° 6867/2020 - Terca-feira, 31 de Marco de 2020
PRESIDENCIA

O Desembargador Leonardo de Noronha Tavares, Presidente do Tribunal de Justica do Estado do
Para¢, no uso de suas atribuigoes legais, RESOLVE:

PORTARIA N° 684/2020-GP, DE 17 DE MARCO DE 2020

Dispde sobre as atribuicbes e responsabilidades da equipe de gestao e fiscalizagdo das contratagdes no
ambito do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Para.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigcoar normativos internos para promover a celeridade
processual, a qualidade e a seguranga das contratagdes.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e aprimorar a gestao e fiscalizagdo das contratagbes
efetivadas pelo Tribunal de Justica do Estado do Para.

CONSIDERANDO o Portaria n® 2173/2019-GP, de 03 de maio de 2019, que instituiu Grupo de Trabalho
para a elaboracao e revisdo de normas regulamentadoras relacionadas a atividade administrativa no
ambito do Poder Judiciario do Estado de Para.

Art. 1° Regulamentar nos termos desta Portaria, a atuagcdo do gestor e dos fiscais de contratos
estabelecidos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Par4, conferindo diretrizes gerais e orientagao
basica a correta gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo contratual.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Esta Portaria traz as diretrizes gerais para a gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo contratual, e
deve servir de orientagao basica para atuagao dos fiscais, permitindo atualizagdes periddicas, conforme a
ocorréncia de avangos na legislagdo e nos processos gerenciais aplicados a Administragdo Publica, assim
como por sugestoes e contribuigdes dos proprios gestores e fiscais de contratos.

Art. 3° Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Gestao: é a coordenacgdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo demandante, técnica,
administrativa e pelo publico usuario;

Il - Aspectos Funcionais da Contratagao: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes, vinculados
aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais;

Il - Aspectos Técnicos da Contratagdo: conjunto de requisitos técnicos a serem observados na
contratagdo, necessarios para garantir o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela area
demandante;

IV - Aspectos Administrativos da Contratagéo: conjunto de requisitos administrativos da contratagao;

V - Gestor: servidor com atribuigdes gerenciais, responsavel pela coordenagao das atividades
relacionadas a fiscalizagdo demandante, técnica, administrativa e pelo publico usuario;
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VI - Fiscal demandante: servidor representante da area demandante da contratacao, indicado pela
respectiva autoridade competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais
do objeto executado;

VIl - Fiscal técnico: servidor representante da area técnica, indicado pela respectiva autoridade
competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da contratacao;

VIII - Fiscal administrativo: servidor representante da Secretaria de Administragao, indicado pela respectiva
autoridade competente e responsavel por fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da
contratagio;

IX - Avaliacao pelo publico usuario: acompanhamento da execugao contratual por pesquisa de satisfacao
junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagcédo dos servigos, 0s recursos materiais e
os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a
avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto;

X - Gestor e fiscal substitutos: atuam como gestor e fiscal do contrato na auséncia e/ou no impedimento
eventual e regulamentar do titular.

Art. 4° As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugéo contratual sdo o conjunto de agdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para os bens e servigos
contratados.

Paragrafo unico. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, ficando assegurada a distingdo dessas atividades e, em razao do
volume de trabalho, que ndo comprometa o desempenho de todas as agbes relacionadas a gestédo e
fiscalizagédo do contrato.

CAPITULO I
DA EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZAGAO DA CONTRATAGAO

Art. 5° A equipe de gestdo da contratagdo € composta pelo gestor e, sempre que possivel e necessario,
pelos fiscais demandante, técnico e administrativo.

§ 1° Na indicagao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigées do cargo, o
valor da contratagédo, a complexidade do objeto e da fiscalizagédo, o quantitativo de contratos por servidor e
a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 2° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatérios sobre a execugao do contrato
referentes ao periodo de sua atuagao.

§ 3° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos essenciais da
contratagcdo pela Coordenadoria de Convénios e Contratos: contrato, termos aditivos, termos de
apostilamentos, penalidades aplicadas, garantia, quando houver, e nimero do processo da contratagao
para acesso das demais documentacoes.

Art. 6° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, devendo expor a autoridade
maxima do setor as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuicdes, se for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacao de que trata o caput deste artigo, a autoridade maxima do setor
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correspondente devera tomar providéncias quanto a qualificagdo do servidor para o desempenho das
atribuicbes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagéo
requerida.

Art. 7° Nos casos de atraso ou falta de indicagado, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de
suas atribuigdes cabera ao responsavel pela indicagao.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES DA EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZAGAO DA CONTRATAGAO

Art. 8° As ocorréncias acerca da execugdo contratual deverdo ser registradas durante toda a vigéncia,
cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuigdes, a adogao das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de
1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos relacionados a
execucao do objeto poderao ser organizados em processo de fiscalizagao.

§ 2° As situagbes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deveréo
ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara a autoridade competente em tempo
habil para a adogédo de medidas necessarias.

Secgao |

Do Gestor do Contrato

Art. 9° Sao de competéncia do gestor da contratagéo as seguintes atribuigcbes:
| - Coordenar e gerir a execugao contratual;

Il - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela qualidade da execugéo do
objeto;

Il - Avaliar constantemente a qualidade da execucgao contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas
que visem reduzir gastos e racionalizar a execuc¢do do objeto;

IV - Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
que permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

V - Verificar a documentacgao exigida para a execugéo do contrato;

VI - Conhecer o inteiro teor do contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado, inclusive as
especificagdes contratadas, processo de contratagcao e demais caracteristicas do objeto;

VIl - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas e em respeito a
legislacao vigente;

VIl - Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicbes que lhe foram designadas a
respectiva autoridade competente;
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IX - Providenciar a obtencao de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
houver duvidas sobre a providéncia a ser adotada;

X - Controlar os gastos por jurisdigao;
XI - Receber a nota fiscal, apds o ateste dos fiscais demandante e técnico, e encaminhar para liquidagao;

XII - Quando do envio da fatura do més subsequente a unidade responsavel pelo pagamento, o gestor de
contrato devera indicar os valores glosados, com base na documentacao apresentada pela fiscalizagao;

XIII - Solicitar a Secretaria de Administragao os pertinentes ajustes contratuais, sempre acompanhados
das devidas comprovacoes e justificativas necessarias;

XIV - Controlar os prazos de vigéncia e execugéo contratual;

XV - Deliberar sobre os processos administrativos para aplicacdo de penalidades instruidos pela
fiscalizagdo, encaminhando posteriormente a autoridade maxima da unidade;

XVI - Promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condi¢des de
execucao do contrato e demais obrigacdes contratuais;

XVII - Solicitar reforgo do empenho ou anulagdes parciais com base nas informagdes prestadas pela
fiscalizacao;

XVIII - Emitir atestado de capacidade técnica, em conjunto com a fiscalizagdo demandante e técnica,
quando solicitado por empresas que ja tenham contratado com o Tribunal, que devera conter eventuais
penalidades aplicadas a época da execucdo do contrato;

XIX - Promover as acbes necessdarias para mitigar os riscos durante a execuc¢do do contrato,
principalmente os elencados no ¢ Mapa de Riscos;,;

XX - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribui¢des e providenciar o necessario com vistas a
regularizagédo das faltas observadas e, se for o caso, proceder a eventual abertura de processo
administrativo para apuracao e aplicagdo de penalidade.

Secao ll
Do Fiscal Demandante
Art. 10. Sdo de competéncia do fiscal demandante da contratagéo as seguintes atribuigdes:

| - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas e pela qualidade da execugao do
objeto;

Il - Verificar a manutencao da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacgao;
Il - Avaliar a adequacgéo da execugao do objeto com as especificagdes demandadas;

IV - Elaborar os pedidos de fornecimento, com observacao estrita dos saldos dos quantitativos;
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V - Informar ao gestor e demais fiscais as ocorréncias identificadas durante a execugéo do objeto;

VI - Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
que permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

VII - Oficiar a contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura;

VIII - Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do objeto, com vistas a regularizagéo das
faltas ou defeitos observados, informando ao gestor do contrato;

IX - Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota fiscal,
demonstrando o calculo do valor resultante, e comunicando o fato ao gestor;

X - Encaminhar nota de empenho e ordem de compra/servico a contratada;

Xl - Receber o processo de pagamento encaminhado pela empresa, instruindo-o com a documentagao
pertinente e encaminhando para a fiscalizagao técnica e administrativa, quando for o caso;

XII - Acompanhar o saldo do empenho em fung¢ao do valor da fatura, solicitando ao gestor do contrato o
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

XIll - Acompanhar os prazos de vigéncia e execugao contratual, informando o gestor de qualquer
descumprimento;

XIV - Acompanhar os prazos de vigéncia e execugado contratual, informando o gestor de qualquer
descumprimento;

XV - Acompanhar o saldo do empenho em fungéo do valor da fatura;

XVI - Acompanhar os prazos estipulados no contrato/edital/ata de registro de prego, informando o gestor
de qualquer descumprimento;

XVII - Participar da reunido inicial, devidamente registrada em ata, nos casos em que houver previsao
contratual de obrigacdes acessorias, a fim de esclarecer sobre as condicbes de execugao do contrato e
demais obrigacbes contratuais;

XVIII - Apresentar, quando solicitado, informagdes/pareceres técnicos relacionados ao produto com vistas
a solucionar eventuais duvidas e questionamentos vinculados ao objeto da contratagéo;

XIX - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o &mbito das suas atribuigées que lhe foram
designadas;

XX - Atestar a nota fiscal, junto com o fiscal técnico;

XXI - Participar do recebimento do bem/servigo contratado, exceto quando houver disposigcdo em contrario
no termo de referéncia;

XXII - Realizar o recebimento provisério, quando for o caso, juntamente com os fiscais técnico e
administrativo, quando houver, para constatar a conformidade do objeto com as condigbes previstas no
contrato e/ou no termo de referéncia;



TJPA - DIARIO DA JUSTICA - Edigdo n° 6867/2020 - Terga-feira, 31 de Margo de 2020 12

XXIIl - Promover as agdes necessarias para mitigar os riscos durante a execugdo do contrato,
principalmente os elencados no Mapa de Riscos;,, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato
que enseje riscos de grau médio e alto a execugao do objeto;

XXIV - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuigées, com vistas a regularizagdo das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuragao e aplicagao de penalidade,
instruindo com todos os documentos necessarios.

Secao lll
Do Fiscal Técnico
Art. 11. E competéncia do fiscal técnico da contratagdo as seguintes atribuigdes:

| - Participar da reunido inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condigdes de
execugao do contrato e demais obrigagdes contratuais;

Il - Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela qualidade da execugéo do
objeto;

Il - Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
que permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

IV - Acompanhar rotineiramente a execucéo dos servigos contratados para evitar o desatendimento das
especificagdes do objeto estabelecidas nos instrumentos contratuais, termo de referéncia e na proposta
comercial da contratada, bem como a perda no nivel de qualidade dos servigos e, tempestivamente,
comunicar formalmente ao gestor de contrato eventuais desconformidades identificadas na execugao
contratual;

V - Avaliar constantemente a conformidade da execugédo do objeto com as especificagdes técnicas
definidas nos instrumentos contratuais, no termo de referéncia e na proposta comercial da contratada e a
qualidade da execugao, propondo, juntamente com o gestor de contrato e sempre que cabivel, medidas
que visem reduzir gastos e racionalizar a execug¢ao do objeto;

VI - Emitir relatérios, com periodicidade maxima de 03 (irés) meses, de avaliagao dos servigos prestados
ou fornecimentos efetuados, ndo se confundindo com o atestado de capacidade técnica;

VIl - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuigbes que lhe foram
designadas;

VIII - Atestar a nota fiscal, junto com o fiscal demandante;

IX - Participar do recebimento do bem/servico contratado, exceto quando houver disposigdo em contrario
no termo de referéncia;

X - Promover as a¢des necessarias para mitigar os riscos durante a execugao do contrato, principalmente
os elencados no jMapa de Riscos;,, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato que enseje
riscos de grau médio e alto a execucgao do objeto;

XI - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuigées, com vistas a regularizagdo das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuragao e aplicagdo de penalidade,
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instruindo com todos os documentos necessarios.

Segéao IV

Do Fiscal Administrativo

Art. 12. E competéncia do fiscal administrativo da contratagdo as seguintes atribuicdes:

| - Participar da reuniao inicial, devidamente registrada em ata, a fim de esclarecer sobre as condi¢bes de
execugao do contrato e demais obrigacdes contratuais;

Il - Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas
que permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais, dentro de suas atribui¢des;

Il - Verificar, antes de cada pagamento, a regularidade documental administrativa e fiscal da contratada e
encaminhar ao gestor de contrato, para fins de liquidagdo da obrigacéo financeira assumida pela
Administragéo. A regularidade fiscal da empresa sera comprovada, no minimo, através do SICAF ou dos
seguintes documentos:

a) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuigdes Federais (inclui as contribuigbes da
Previdéncia/INSS);

b) Certiddo Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;

d) Certificado de Regularidade do FGTS - CREF;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

IV - Diligenciar junto a empresa quando houver pendencias na documentagao administrativa e fiscal;

V - Verificar, antes de cada alteragéo contratual, a regularidade documental administrativa e fiscal da
contratada e encaminhar ao gestor de contrato;

VI - Auxiliar no controle dos prazos de vigéncia e execugao contratual;

VII - Verificar e exigir o cumprimento da prestagdo da garantia contratual, se houver previsdo em contrato,
juntando o documento aos autos;

VIII - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas e em respeito a
legislagao vigente, no que tange aos aspectos administrativo e fiscal;

IX - Encaminhar ao gestor as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuigcdes que Ihe foram
designadas;

X - Promover as a¢des necessarias para mitigar os riscos durante a execugao do contrato, principalmente
os elencados no jMapa de Riscos;,, dando imediata ciéncia ao gestor ante qualquer fato que enseje
riscos de grau médio e alto a execugéo do objeto;
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XI - Anotar as ocorréncias relacionadas com suas atribuigées, com vistas a regularizagdo das faltas
observadas e, se for o caso, iniciar processo administrativo para apuragao e aplicagao de penalidade,
instruindo com todos os documentos necessarios.

SecaoV
Do Publico Usuario

Art. 13. A avaliacéo pelo publico usuario sera realizada mediante pesquisa de satisfagdo, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacao dos servigos, os recursos matérias e os procedimentos utilizados pela
contratacdo.

Paragrafo Unico. A avaliagao de que trata o caput devera ser utilizada como parametro de qualidade pela
equipe de fiscalizacao.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14. Incorre em responsabilidade os gestores e fiscais dos contratos administrativos que por dolo ou
culpa concorram para ma gestao e fiscalizagdo com a pratica de irregularidades no procedimento de
gestao e fiscalizagdo dos contratos sob sua responsabilidade, podendo responder a processo
administrativo disciplinar, com o respectivo ressarcimento ao erario, uma vez atestada sua
responsabilidade.

§ 1° S&o irregularidades passiveis de responsabilizagdo no exercicio da gestdo do contrato:

| - Formalizar contratos ou liquida-los e paga-los sem a documentagao correspondente ou com certidao
vencida;

Il - Concorrer para a perda de prazo para prorrogagao contratual;
Il - Permitir a prestagao de servigos sem a devida cobertura contratual;

IV - Permitir a prorrogagao contratual e/ou acréscimo ou supressao do objeto sem a devida formalizagao
de aditivos;

V - Permitir que o prestador apresente garantia contratual sem a devida integralizagdo, ou, em caso de
prorrogagao, acréscimo, reajuste e reequilibrio, possibilitar a continuidade da execugéo contratual sem a
respectiva renovacao e/ou complementacao.

§2° S&o irregularidades passiveis de responsabilizagdo no exercicio da fiscalizagdo contratual:
| - Atestar nota fiscal sem validade ou em desacordo com o contrato;

Il - Dar conformidade em produto ou servicos em desacordo com o especificado;

[l - Atestar material de consumo e equipamentos nao recebidos ou servigos nao realizados;

IV - Atestar servigos realizados abaixo dos padrdes de qualidade exigidos.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Nas contratacdes de menor vulto, de menor complexidade e/ou baixo risco para a Administracao,
as atribuicdes do fiscal demandante, do fiscal técnico e/ou do fiscal administrativo poderao ser
desempenhadas pelo gestor, desde que devidamente justificado nos autos.

Art. 16. A execucgao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagao dos prazos de execugao e da
qualidade demandada;

Il - Os recursos humanos empregados em fungéo da quantidade e da formagé&o profissional exigidas;
Il - A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - A adequacao dos servigos prestados a rotina de execugéao estabelecida;

V - O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

VI - A satisfacdo do publico usuario.

§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagao dos servigos, mecanismo de controle da utilizagao
dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execugéo do objeto bem
como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagdes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigos devera ser verificada juntamente
com o documento da contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido
no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade
e forma de uso.

Art. 17. Periodicamente a Unidade de Governanga, com apoio das Secretarias de Administragao e Gestao
de Pessoas, devera promover capacitagdes ou reunides com a participagdo dos gestores e fiscais dos
contratos para treinamento e reciclagem a respeito do acompanhamento e fiscalizagao contratuais.

Art. 18. A Secretaria de Administracdo e a Unidade de Governanga serao responsaveis pela orientagao
das demais unidades administrativas acerca dos procedimentos adequados ao cumprimento do disposto
nesta Portaria.

Art. 19. Deveréo ser observadas, quando couber, de forma subsidiaria, as definicbes, diretrizes e as boas
praticas previstas na Instrugao Normativa do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao de n°
05, de 26 de maio de 2017.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

PORTARIA N° 685/2020-GP, DE 17 DE MARGO DE 2020. Dispde sobre diretrizes para as contratagbes
solucéo de tecnologia da informagédo e comunicagao realizadas pelo Tribunal de Justica do Estado do
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Para.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar normativos internos para promover a celeridade
processual, a qualidade e a seguranga das contratagées;

CONSIDERANDO a Portaria n® 2173/2019-GP, de 03 de maio de 2019, que instituiu Grupo de Trabalho
para a elaboragao e revisdo de normas regulamentadoras relacionadas a atividade administrativa no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Para.

Art. 1° As contratagdes de solugbes de tecnologia da informagao e comunicagdo deverdo obedecer as
diretrizes contidas neste normativo.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se:

| - Anadlise de Riscos: documento que contém a descrigcao, a analise e o tratamento dos riscos e ameacgas
que possam vir a comprometer o sucesso de todo o ciclo de vida da contratagao;

Il - Analise de Viabilidade da Contratacdo: demonstra a viabilidade funcional de negdcio e técnica da
contratagao, levando-se em conta os aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizagao;

Il - Area Demandante da Solugdo: unidade do 6rgdo que demanda, gerencia e usufrui uma solucdo de
tecnologia da informagao e comunicagéo;

IV - Area de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo: Secretaria de Informatica, unidade do 6rgéo
responsavel por gerir a tecnologia da informagédo e comunicagao;

V - Area Administrativa: Secretaria de Administragéo, unidade do érgao responsavel pela execugéo dos
atos administrativos e por apoiar e orientar as areas demandante e de tecnologia da informacgao e
comunicagdo no que se refere aos aspectos administrativos da contratagéo;

VI - Aspectos Funcionais da Solugéo: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes indicados pela
area demandante, vinculados aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos
usuarios finais, que deverao compor a solugao de tecnologia da informagdo e comunicagdo desejada;

VII - Aspectos Técnicos da Solugdo: conjunto de requisitos tecnolégicos a serem observados na
contratagao da solugéo de tecnologia da informagé&o e comunicagao, necessarios para garantir o pleno
atendimento das funcionalidades requeridas pela area demandante, tais como: de especificagbes técnicas
do produto; de implementagado e continuidade da solugdo em caso de falhas; de desempenho; de
disponibilidade; de qualidade; dentre outros requisitos pertinentes;

VIII - Aspectos Administrativos da Contratagao: conjunto de orientagbes administrativas a serem sugeridas
para a contratacido da solugao de tecnologia da informagao e comunicagéo, tais como: natureza, forma de
adjudicacao e parcelamento do objeto, selegdo do fornecedor, habilitagdo técnica, pesquisa e
aceitabilidade de pregos, classificagdo orgamentaria, recebimento, pagamento e sangdes, aderéncia as
normas, diretrizes e obriga¢des contratuais, entre outras orientagdes pertinentes;

IX - Ciclo de Vida da Contratagao: conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um bem e/ou
contratar um servigco, contemplando o planejamento, a execugao, a avaliagdo e o encerramento do
contrato;
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X - Documento de Oficializacdo da Demanda: documento inicial do processo que contém o detalhamento
da necessidade da area demandante da solugdo de tecnologia da informagdo e comunicagéo a ser
contratada;

Xl - Equipe de Planejamento da Contratagédo: equipe envolvida no planejamento da contratagao
responsavel por auxiliar a area demandante da solugédo de tecnologia da informagédo e comunicagao,
composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da area demandante da solugéo de tecnologia da
informacgao e comunicacgéao indicado pela respectiva autoridade competente, responsavel pelos aspectos
funcionais da solugéo a ser contratada, e pela condugéo dos trabalhos da equipe de planejamento;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Secretaria de Informatica, indicado pela respectiva
autoridade competente, responsavel pelos aspectos técnicos da solugao a ser contratada;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da Secretaria de Administragéo, indicado pela
respectiva autoridade competente, responsavel por apoiar e orientar os integrantes das areas demandante
e de tecnologia da informag&o e comunicagao nos aspectos administrativos da contratagéo;

Xll - Equipe de Apoio a Contratacao: equipe responsavel por subsidiar a area de licitagdes em suas
duvidas, respostas aos questionamentos, recursos e impugnagdes, bem como na analise e julgamento das
propostas das licitantes;

XIII - Equipe de Gestao da Contratacao: equipe composta pelo gestor do contrato, responsavel por gerir a
execucdo contratual e pelos fiscais demandante, técnico e administrativo, responsaveis por fiscalizar a
execucao contratual, consoante as atribuigcdes regulamentares:

a) Gestor do Contrato: servidor com atribuicbes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao
processo de gestao do contrato, indicado por autoridade competente da area demandante;

b) Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da solugdo de tecnologia
da informagao e comunicacéo, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos funcionais da solucao;

c) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Secretaria de Informatica, indicado pela
respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solugao;

d) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Secretaria de Administragcéo, indicado pela
respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da
€xecucgao;

XIV - Gestéo: conjunto de atividades superiores de planejamento, coordenacgao, supervisao e controle que
visam a garantir o atendimento dos objetivos do 6érgao;

XV - Estratégia para a Contratacao: informagdes necessarias e suficientes para subsidiar as decisées das
demais areas do 6rgao envolvidas no processo administrativo de contratagao;

XVI - Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servigos: documento utilizado para solicitar a empresa
contratada o fornecimento de bens e/ou a prestacao de servigos;

XVII - Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os objetivos, as estratégias e os
indicadores de desempenho a serem alcancados pelo 6rgdo em um periodo determinado;

XVIII - Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao (PETIC): instrumento que
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declara as iniciativas estratégicas da area de tecnologia da informagédo e comunicagao que deverao ser
executadas em um periodo determinado, em harmonia com os objetivos estratégicos do 6rgéo;

XIX - Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacgéo (PDTIC): instrumento de diagndstico,
planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de tecnologia da informagéo e comunicagao, que visa
a atender as necessidades de tecnologia de informacado e de comunicagdo de um drgdo em um periodo
determinado;

XX - Plano de Contratagdes de STIC: conjunto de contratagdes de solugao de tecnologia da informagéo e
comunicagao a serem executadas com base no PDTIC do 6rgéo;

XXI - Plano de Trabalho: documento elaborado quando o objeto da contratagdo consignar a previsao de
cessdo de mao de obra da empresa contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do 6rgao
contratante;

XXIl - Preposto: funcionario representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar a
execucao do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao érgao contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual;

XXIII - Processo Administrativo de Contratagao: conjunto de todos os artefatos e documentos produzidos
durante todo o ciclo de vida de uma contratagao;

XXIV - Requisitos: conjunto de especificagdes funcionais de negdcio e técnicas necessarias para se definir
a solucgao de tecnologia da informagao e comunicagao a ser contratada;

XXV - Solugédo de Tecnologia da Informagao e Comunicacédo: composta por bens e/ou servigos de
tecnologia da informagao e comunicagéo que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com
a contratagcédo, de modo a atender a necessidade que a desencadeou;

XXVI - Sustentagdo do Contrato: informagdes necessarias para garantir a continuidade do negécio durante
e posteriormente a implantagao da solugéo de tecnologia da informagao e comunicag¢ao, bem como apés o
encerramento do contrato.

CAPITULOII
DAS ATRIBUIGOES DOS INTEGRANTES DEMANDANTE, TECNICO E ADMINISTRATIVO
Art. 3° Sao atribuicbes do integrante demandante definir, sempre que possivel e necessario, os requisitos:

| - De negdcio, que independem de caracteristicas tecnoldgicas, bem como os aspectos funcionais da
solugao de tecnologia da informagao e comunicagéao, limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das
necessidades reais do 6rgao;

Il - De capacitagéo, que definem a necessidade de treinamento, numero de participantes, carga horaria,
materiais didaticos, entre outros pertinentes;

lll - Legais, que definem as normas com as quais a solugdo de tecnologia da informagao e comunicagao
devera estar em conformidade;

IV - De manutengao, que independem de configuragao tecnoldgica e que definem a necessidade de
servigos complementares, tais como de manutencgéo preventiva, corretiva, adaptativa e evolutiva da
solucao;
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V - Temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do inicio e encerramento dos servigos a
serem contratados;

VI - De seguranca da informagéo, juntamente com o integrante técnico;

VIl - Sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solugédo devera atender para estar em
conformidade com os costumes, os idiomas e o meio ambiente, entre outros pertinentes.

§ 1° O integrante demandante devera apresentar justificativa quando nao for possivel definir os requisitos
exigidos neste artigo.

§ 2° Além dos requisitos exigidos nos incisos deste artigo, cabe ao integrante demandante a coordenagéao
dos trabalhos necessarios para a efetiva concretizacdo da demanda de solugdo de tecnologia da
informac&o e comunicacéo.

Art. 4° Sao atribui¢gdes do integrante técnico especificar, em conformidade com os requisitos estabelecidos
no art. 3°, sempre que possivel e necessario, os seguintes requisitos tecnoldgicos, entre outros
pertinentes:

| - De arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padrboes de interoperabilidade e de
acessibilidade, linguagens de programacéo e interfaces;

Il - Do projeto de implantagdo da solugéo de tecnologia da informag&o e comunicagcdo que definem,
inclusive, a disponibilizacdo da solugdo em ambiente de producgéo;

lIl - De garantia e manutengao, que definem a forma como sera conduzida a manutengao e a comunicagao
entre as partes envolvidas na contratagéao;

IV - De capacitagéo, que definem o ambiente tecnolégico dos treinamentos, os perfis dos instrutores e o
conteudo técnico;

V - De experiéncia profissional da equipe que projetara, implantara e mantera a solugdo de tecnologia da
informagéo e comunicagao, que definem a natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas
formas de comprovacéo;

VI - De formagao da equipe que projetara, implantara e mantera a solugédo de tecnologia da informagéo e
comunicagao, tais como cursos académicos, técnicos e as respectivas formas de comprovacao;

VIl - De metodologia de trabalho;
VIII - De seguranga sob o ponto de vista técnico.

Paragrafo unico. O integrante técnico devera apresentar justificativa quando n&o for possivel definir os
requisitos exigidos neste artigo.

Art. 5° O integrante administrativo devera verificar se os aspectos administrativos da contratagdo constam
nos documentos produzidos durante as fases do planejamento, os quais fundamentardo as decisdes das
demais areas do 6rgao envolvidas no processo administrativo de contratagao.

Paragrafo unico. O integrante administrativo devera informar aos integrantes das areas demandante e de
tecnologia da informag&o e comunicagdo quando nao constarem nos documentos as devidas informagdes.

Art. 6° Todas as etapas dos Estudos Preliminares e do Projeto Basico ou Termo de Referéncia estédo
devidamente distribuidas entre os membros da equipe de planejamento da contratagdo, conforme as
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atribuigcdes definidas nesta Portaria e no modelo constante na Matriz de Papéis e Responsabilidades da
Equipe de Planejamento, disponibilizada no Portal Interno do TJPA.

Art. 7° Em caso de substituicao, mesmo que temporaria, de qualquer dos integrantes da equipe de
planejamento da contratacdo, o novo servidor designado tera resguardado o prazo minimo e maximo de
trés e cinco dias uteis, respectivamente, para analisar os documentos.

CAPITULO Il
DO PLANO E PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

Art. 8° As contratagbes deverao ser precedidas de planejamento elaborado em harmonia com o
Planejamento Estratégico Institucional (PEI) ou Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao (PETIC) do 6rgéo, alinhados com o Planejamento Estratégico do Poder Judiciario.

Art. 9° O Plano de Contratacbes de STIC devera ser elaborado no exercicio anterior ao ano de sua
execucdo, pela Secretaria de Informatica, em harmonia com o seu Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Comunicagéo (PDTIC), de modo a incluir todas as contratagdes necessarias ao alcance dos
objetivos estabelecidos nos planejamentos do 6rgéo.

§ 1° O Plano de Contratacbes de STIC devera ser submetido até o dia trinta e um de outubro de cada ano
ao Comité de Governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao que deliberara sobre as agdes e
os investimentos em tecnologia da informag&o e comunicagéo a serem realizados.

§ 2° Apés deliberacao e aprovacao, o Comité de Governanga devera encaminhar o Plano de Contratacdes
de STIC a unidade de governanga até o dia trinta de novembro de cada ano.

§ 3° O Plano de Contratagbes de STIC devera ser revisado quadrimestralmente e compreender as novas
contratacdes pretendidas.

§ 4° O acompanhamento e o controle da execugédo do Plano de Contratagdes de STIC ficardo sob a
responsabilidade da Secretaria de Informatica e da Secretaria de Administragdo, que deverao
instrumentalizar tal procedimento da seguinte forma:

| - A Secretaria de Informatica devera encaminhar mensalmente relatério de execug¢édo do Plano de
Contratagdo a unidade de governanga, até o dia 10 de cada més;

Il - A Secretaria de Administracdo devera controlar se as contratacdes de STIC encaminhadas pela
Secretaria de Informatica foram previstas no Plano de Contratagdes, verificando quantitativos, valores e
prazos.

§ 5° A Presidéncia estabelecera regras e procedimentos para elaboragao do Plano de Contratagbes desta
instituicdo, que sera devidamente publicado no Portal Interno do TJPA.

§ 6° O Plano de Contratagdes de STIC devera conter, no minimo:
| - Descri¢cdo do objeto;

Il - Quantidade estimada para a contratagao;

Il - Valor estimado;

IV - Indicagao das unidades demandantes por solugao de tecnologia da informagao e comunicagéo para o
ano vindouro;
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V - Justificativa da necessidade de aquisicdo ou contratacao;

VI - Prazos de entrega dos Estudos Preliminares e dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia e o
prazo final para efetuar a contratacgao;

VIl - Programa/agao suportado(a) pela aquisicao e indicacdo da fonte de recurso de acordo com a
proposta orgamentaria do 6rgéo;

VIII - Objetivo estratégico apoiado pela aquisi¢ao.

Art. 10. O planejamento das contratagdes de solugdo de tecnologia da informagao e comunicagao devera
ser composto por duas fases:

| - Elaboragao dos Estudos Preliminares;
Il - Elaboragéo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Art. 11. Nos casos de terceirizagao de atividades executadas mediante cessdo de mao de obra, o 6rgao
devera prever no planejamento da contratagdo, plano de trabalho, que devera ser elaborado antes do
Projeto Basico ou do Termo de Referéncia.

Paragrafo unico. O plano de trabalho, documento devidamente aprovado pela autoridade competente do
orgéo, devera demonstrar o beneficio da contratagao pretendida e conter, no minimo:

| - O objeto a ser contratado;
Il - A identificagdo da equipe de planejamento da contratagéo;

Il - A necessidade, justificativa e valor estimado da contratagdo da solugdo de tecnologia da informagao e
comunicagao;

IV - A relagao entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser contratada; e

V - O demonstrativo de resultados a serem alcangados em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

Art. 12. Nao poderao ser objeto de contratacao de solugao de tecnologia da informagéao e comunicacao:
| - Mais de uma solugdo em um Uunico contrato;
Il - Gestao de processos de tecnologia da informagéo e comunicagao, incluindo seguranga da informacéo.

§ 1° O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliagdo da qualidade da solugéo de tecnologia
da informagao e comunicagao podera ser objeto de contratagdo, desde que sob a supervisao exclusiva de
servidores do 6rgéo.

§ 2° A empresa contratada que prové a solugéo de tecnologia da informagéo e comunicagéo ndo podera
ser a mesma que avalia, mensura ou fiscaliza o objeto da contratagao.

Art. 13. E vedado nas contratacdes:

| - Estabelecer vinculo de subordinagdo com funcionarios da empresa contratada;
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Il - Indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa contratada;

Il - Reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros custos operacionais, que
deveréo ser de exclusiva responsabilidade da empresa contratada, exceto quando indicadas no Projeto
Basico ou no Termo de Referéncia;

IV - Prever exigéncias em edital que constituam intervengao indevida da Administragao na gestao interna
dos fornecedores; e

V - Prever exigéncias em edital para que os fornecedores apresentem, em seus quadros, previamente a
assinatura do contrato, documentacgao de funcionarios com o objetivo de aferir a qualificagédo técnica ou a
formacéao da equipe que prestara os servigcos contratados.

CAPITULO IV
DA ELABORACAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

Art. 14. A execugao da fase de elaboragao dos Estudos Preliminares é obrigatéria independentemente do
tipo de contratagao, inclusive nos casos de:

| - Inexigibilidade;

Il - Dispensa de licitag&o ou licitacdo dispensada;

Il - Criagado ou adeséao a ata de registro de precos;

IV - Contratagdes com uso de recursos financeiros de organismos internacionais;

V - Termos de cooperagao, convénios e documentos afins com uso de recursos financeiros de instituicoes
nacionais.

Art. 15. Os Estudos Preliminares deverao contemplar as seguintes etapas:
| - Analise de viabilidade da contratagao;

Il - Sustentacdo do contrato;

Il - Estratégia para a contratagéo;

IV - Gerenciamento/analise de riscos.

§ 1° Os documentos resultantes das etapas elencadas nos incisos do caput poderdo ser consolidados em
um unico documento.

§ 2° As etapas relacionadas nos incisos I, lll e IV do caput ndo sdo obrigatorios para as contratagdes ou
prorrogagdes, cuja estimativa de pregos seja inferior ao disposto no art. 23, inciso I, alinea "a", da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

§ 3° A fase dos Estudos Preliminares tera inicio com a elaboragdo do Documento de Oficializacao da
Demanda (DOD) pela Area Demandante e com o recebimento desse documento pela Secretaria de
Informatica.

§ 4° A fase dos Estudos Preliminares nao € obrigatéria para a celebragdo de termos aditivos (quantitativos
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ou/e qualitativos).

Art. 16. O Documento de Oficializagdo da Demanda devera conter, conforme modelo e diretrizes
disponibilizados no Portal Interno do TJPA, no minimo:

| - Justificativa da necessidade e motivagdo da demanda;
Il - Descrigao sucinta da solugéo de tecnologia da informagao e comunicagao pretendida;

Il - Alinhamento entre a demanda e o Plano de Anual de Contratagao e o Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) e/ou Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao (PETIC) do
TJIPA;

IV - Demonstrativo de resultados a serem alcangados com a solugéo;

V - A previsao de data em que deve ser iniciado o fornecimento dos bens ou a prestagcao dos servicos,
observando os prazos estabelecidos no Plano de Contratagdes;

VI - Indicac&o do integrante demandante para a composicdo da equipe de planejamento da contratagéo.
VII - A indicagao de servidor para compor a equipe de apoio a contratagéo;

VIII - A indicagao do gestor e do fiscal demandante, para compor a equipe de gestéo e fiscalizacdo da
contratacdo.

Art. 17. A Secretaria de Informatica, apds o recebimento do Documento de Oficializagdo da Demanda,
indicara servidores da area técnica para compor as equipes de planejamento, de apoio e gestédo e
fiscalizagdo da contratagao.

Art. 18. O Documento de Oficializacdo da Demanda sera encaminhado a Secretaria de Administragao que
devera:

| - Autuar processo administrativo de contratacao;

Il - Verificar se a demanda esta incluida no rol de contratagbes previstas e aprovadas no Plano de
Contratagoes, e caso nao conste do referido plano, solicitara autorizagdo a Presidéncia do TJPA para a
respectiva inclusdo quando o processo for enviado para autorizagao da contratagao;

Il - Indicar, sempre que possivel e necessario, servidores que atuem na Secretaria de Administracéo para
compor as equipes de planejamento, de apoio e de gestao e fiscalizagdo da contratagdo, devendo a néo
indicacéo ser devidamente justificada nos autos;

IV - Instituir as equipes de planejamento, de apoio e de gestao e fiscalizagdo da contratagéo, notificando
seus integrantes via e-mail funcional ou memorando, devendo constar dos autos do processo os
respectivos comprovantes de notificagéo;

V - Encaminhar o processo para o integrante demandante, a quem competira coordenar as demais etapas
do Planejamento da Contratagéo.

Paragrafo unico. As dispensas inscritas nos incisos | e Il da Lei n® 8.666/93 que n&o forem previstas nos
Plano de Contratagdes deverdo ser informadas a Presidéncia do TJPA pelas unidades demandantes a
cada atualizagao do Plano.
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Art. 19. A equipe de planejamento da contratagcdo serda composta por servidores que reunam as
competéncias necessarias a completa execugao das etapas de Planejamento da Contratag&o, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.

Art. 20. Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de planejamento da contratagéo
devera realizar os Estudos Preliminares, conforme modelo e diretrizes disponibilizados no Portal Interno do
TJPA.

§ 1° A documentagéo gerada na fase dos Estudos Preliminares, bem como o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, deverao ser elaborados, assinados pela equipe de planejamento.

§ 2° A equipe devera observar as orientagdes e determinagdes das demais areas do 6rgao envolvidas no
processo administrativo de contratacéo.

Art. 21. O documento que materializa os Estudos Preliminares devera conter, quando couber, o seguinte
conteudo:

§ 1° A analise de viabilidade da contratagdo, composta pelos seguintes elementos:
| - A necessidade da contratacgao;
Il - A referéncia aos instrumentos de planejamento do 6rgao;

Il - A definigdo e a especificagdo dos requisitos, a partir da avaliagdo do Documento de Oficializagdo da
Demanda e do levantamento:

a) Da estimativa de quantidades;

b) Das solugdes disponiveis no mercado de tecnologia da informagédo e comunicagao e seus respectivos
fornecedores;

c) De contratagdes similares realizadas por outros 6rgaos ou entidades da Administragédo Publica;
d) Dos requisitos dos objetos.

IV - Identificagdo das diferentes solugdes de tecnologia da informagao e comunicagdo que atendam aos
requisitos, considerando:

a) A disponibilidade de solugéo de tecnologia da informagéao e comunicagao similar em outro 6érgao ou
entidade da Administracdo Publica;

b) As solugdes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro (http://www.softwarepublico.gov.br);

c) A capacidade e as alternativas do mercado de TIC, inclusive a existéncia de software livre ou software
publico;

d) A observéncia as politicas, premissas e especificagdes técnicas definidas no Modelo Nacional de
Interoperabilidade (MNI) do Poder Judiciario;

e) A aderéncia as regulamentagdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), quando
houver necessidade de utilizagado de certificagao digital, observada a legislagcado sobre o assunto;

f) A observancia as orientagdes, premissas e especificagdes técnicas e funcionais definidas no Modelo de
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Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario
(Moreg-Jus);

g) O orcamento estimado que expresse a composi¢cao de todos os custos unitarios resultantes dos itens a
serem contratados, elaborado com base em pesquisa fundamentada de pregos, como os praticados no
mercado de tecnologia da informagao e comunicagdo em contratagdes similares realizadas por érgaos ou
entidades da Administragao Publica, entre outros pertinentes.

V - A anadlise e a comparacgao entre os custos totais das solugdes de tecnologia da informagéao e
comunicacao identificadas, levando-se em conta os valores de aquisi¢do dos produtos, insumos, garantia
e servigos complementares, quando necessarios a contratagao;

VI - Contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

VIl - A escolha da solugédo de tecnologia da informagao e comunicagao e a justificativa da solugéo
escolhida, que contemple, no minimo:

a) Descricao sucinta, precisa, clara e suficiente da solu¢gdo de tecnologia da informagédo e comunicagao
escolhida, indicando os bens e/ou servigos que a compdem;

b) Alinhamento em relagéo as necessidades de negdcio e requisitos tecnolégicos;
c) Objetivos com a contratagéo;

d) Identificagdo dos beneficios a serem alcangados com a solugéo escolhida em termos de eficacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacao;

e) Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou servigos a serem contratados.

VIIl - A avaliagdo das necessidades de adequagdo do ambiente do 6rgao para viabilizar a execugéo
contratual, abrangendo, no minimo:

a) Infraestrutura tecnoldgica;

b) Infraestrutura elétrica;

c) Logistica de implantagao;

d) Espaco fisico;

e) Mobiliario;

f) Impacto ambiental.

IX - Histérico de contratacbes anteriores no TJPA.

§ 2° A sustentagéo da contratagdo, composta pelos seguintes elementos:

| - Os recursos materiais € humanos necessarios a continuidade do objeto contratado;

Il - A continuidade do fornecimento da solugéo de tecnologia da informag¢do e comunicagéo em eventual
interrupg¢ao contratual;
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Il - As atividades de transi¢ao contratual e de encerramento do contrato, que incluem, no minimo a:

a) Entrega de versdes finais dos produtos alvos da contratagéo;

b) Transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutengao da solugédo de tecnologia da
informag&o e comunicagéo;

c) Devolugao de recursos materiais;
d) Revogacéo de perfis de acesso;
e) Eliminagéo de caixas postais.

IV - As regras para estratégia de independéncia do 6érgao com relagdo a empresa contratada, que
contemplem, no minimo:

a) A forma de transferéncia de conhecimento tecnoldégico nos casos de contratagao de desenvolvimento
de softwares sob encomenda no mercado de tecnologia da informagéo e comunicagao;

b) Os direitos de propriedade intelectual e autorais da solugdo de tecnologia da informacgéo e
comunicacgéao, inclusive sobre os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais como a
documentagédo, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos séo
exclusivos da empresa contratada.

§ 3° A estratégia para a contratagdo, composta pelos seguintes elementos:

| - A natureza do objeto com a indicagao dos elementos necessarios para caracterizar o bem e/ou servigo
a ser contratado;

Il - O parcelamento do objeto com a demonstragao da viabilidade ou ndo da divisao;

Il - A adjudicagao do objeto com a indicagéo e justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto
pode ser adjudicado a uma ou a varias empresas, se por itens ou por grupo de itens;

IV - A modalidade e o tipo de licitagao com a indicagdo e a justificativa para as escolhas;

V - A classificagdo orgamentaria com a indicagao da fonte de recurso do orgamento do 6rgéo previsto para
atender a necessidade de contratacdo de solugdo de tecnologia da informagdo e comunicagéao
demandada;

VI - Informacgao sobre prazos de vigéncia do contrato, de entrega e/ou execugao e de garantia dos bens
e/ou dos servigos contratados;

VII - A equipe de apoio a contratacdo com a indicagao de seus integrantes;
VIII - A equipe de gestdo da contratacdo com a indicagdo de seus integrantes;
IX - Declaragéo da viabilidade ou n&o da contratacgéo.

§ 4° O Gerenciamento de Riscos, composto pelos seguintes elementos:

| - A identificagdo dos principais riscos que possam vir a comprometer a efetividade do Planejamento da
Contratacao, da Selecao do Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impegam o alcance dos resultados
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previstos para a contracdo ou que emergirdo caso a contratacdo ndo seja realizada;

Il - A mensuragao das probabilidades de ocorréncia, impacto e dos danos potenciais relacionados a cada
risco identificado;

Il - A definicdo das agbes previstas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados a cada risco;

IV - A definicdo das agdes de contingéncia a serem tomadas caso os eventos correspondentes aos riscos
se concretizem;

V - A definicdo dos responsaveis pelas acbes de prevencao dos riscos e dos procedimentos de
contingéncia.

§ 5° O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos, elaborado na etapa final
dos Estudos Preliminares.

§ 6° O Mapa de Riscos podera ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagao:
| - Ao final da elaboragédo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
Il - Apds a fase de Selecdo do Fornecedor;

Il - Apds eventos relevantes, durante a gestao do contrato pelos servidores responsaveis pela fiscalizagao
e gestédo.

§ 7° Para elaboragcédo do Mapa de Riscos devera ser observado o modelo disponibilizado no Portal Interno
do TJPA.

Art. 22. A equipe de planejamento da contratagcao devera apresentar justificativa no proprio documento que
materializa os Estudos Preliminares quando nao contemplar quaisquer dos requisitos expressos nesta
portaria € nos modelos disponibilizados no Portal Interno do TJPA.

Art. 23. Nas contratagbdes que utilizem especificagdes padronizadas, a equipe de planejamento da
contratagéo produzira somente os conteudos que nao forem estabelecidos como padrao, devendo juntar
aos autos o respectivo estudo de padronizacio.

Art. 24. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares, a equipe de planejamento da
contratagdo encaminhara os documentos a autoridade maxima do setor demandante para aprovagao e
estabelecimento de prazo maximo para elaboragéo e envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia a
Secretaria de Administragdo, conforme artigo 16, inciso V.

CAPITULO V
DA ELABORAGAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 25. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares
e conforme o modelo e diretrizes disponibilizados no Portal Interno do TJPA, devendo ser encaminhado a
Secretaria de Administracao, de acordo com o prazo previsto no art. 24.

§ 1° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter os elementos necessarios, suficientes e com
detalhamento e precisdo adequados para caracterizar o objeto, vedadas as especificagcdes excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da
licitac&o.
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§ 2° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter os seguintes elementos minimos:
| - A definicdo do objeto com a descrigao sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar;
Il - A fundamentagao da contratacao dispondo, entre outros elementos pertinentes, sobre:
a) A motivagao da contratacéo;
b) Os objetivos a serem alcangados por meio da contratagéo;

c) Os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratagao;

d) Alinhamento entre a demanda e o Plano de Anual de Contratagdo e o Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) e/ou Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao (PETIC) do
TJIPA;

e) A referéncia aos Estudos Preliminares realizados, apontando para o documento ou processo
administrativo de contratacdo que contém os referidos estudos;

f) A relagao entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servigos a serem contratados,
acompanhada dos critérios de medicao utilizados, e de documentos e outros meios probatérios;

g) A analise de mercado de tecnologia da informag&do e comunicagdo com o levantamento das solugdes
disponiveis e/ou contratadas por 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica, seus respectivos valores,
bem como a definigao e a justificativa da escolha da solugéo;

h) A natureza do objeto com a indicagao dos elementos necessarios para caracterizar o bem e/ou servigo
a ser contratado;

i) O parcelamento ou n&o dos itens que compdem a solugéo de tecnologia da informag&o e comunicagéo,
desde que se mostre técnica e economicamente viavel, com vistas a ampliar a competitividade sem perda
de economia de escala, bem como a forma de adjudicagdo da contratagao;

j) A forma e o critério de selegcao do fornecedor com a indicagdo da modalidade e o tipo de licitagéo
escolhidos, bem como os critérios de habilitagao obrigatérios, os quais deverao ser estabelecidos, no
minimo, de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e competitividade;

k) As informacdes acerca do impacto ambiental decorrente da contratagao;

I) A conformidade técnica e legal do objeto com a indicagdo das normas técnicas e legais, caso existam,
as quais a solugao de tecnologia da informagao e comunicagao devera estar aderente;

m) As obrigagdes contratuais que o 6rgao e a empresa contratada deverao observar.

Il - A especificagao técnica detalhada do objeto necessaria para gerar os resultados pretendidos com a
contratagcdo, contendo os seguintes elementos minimos:

a) O modelo de execugao e de gestao do contrato, contendo a forma como sera executado e gerido desde
o inicio até o seu encerramento, propondo a descri¢ao:

1) Dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do 6rgédo e da empresa envolvidos na
contratagao;
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2) Da dindmica de execugao com a definicdo de etapas, logistica de implantagéo, cronogramas, entre
outros pertinentes;

3) Dos instrumentos formais de solicitagéo de fornecimento dos bens e/ou de prestagéo de servigos;

4) Da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou aos niveis minimos de
servigos exigidos;

5) Da forma de comunicagado e acompanhamento da execugéo do contrato entre o 6rgdo e a empresa
contratada;

6) Da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de avaliagdo da qualidade dos bens e/ou
servigos entregues;

7) Da forma de pagamento dos bens e/ou servigos recebidos definitivamente;

8) Da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a dependéncia técnica com a empresa
contratada, incluindo os casos de interrupgao, transi¢cao e encerramento do contrato;

9) Dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos produtos gerados por ocasiao da execugao do
contrato, quando aplicaveis;

10) Da qualificagao técnica ou formagao dos profissionais envolvidos na execugao do contrato;

11) Das situagdes que possam caracterizar descumprimento das obrigagdes contratuais estabelecidas,
para fins de definicdo dos percentuais das multas a serem aplicadas, observados os principios da
legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.

IV - Os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/ou servigos a serem entregues;
V - A proposta de modelos a serem utilizados na contratagéo.

Art. 26. Concluidas as etapas relativas ao Planejamento da Contratagdo, a autoridade maxima da area
demandante devera aprovar o Termo de Referéncia ou o Projeto Basico.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. As diretrizes estabelecidas nesta Portaria tém aplicabilidade em todas as contratagdes de solugao
de tecnologia da informag&o e comunicagao, sejam simples ou complexas.

Art. 28. Critérios e praticas de sustentabilidade ambiental deverao ser veiculados como especificagao
técnica do objeto ou como obrigagao da contratada, seja na execugdo dos servigos contratados ou no
fornecimento dos bens.

Paragrafo unico. A sustentabilidade ambiental ndo deve, por premissa, restringir o carater competitivo dos
processos de contratacao.

Art. 29. O nivel de detalhamento de informacbes necessarias para instruir cada fase da contratacao da
solucéo de tecnologia da informacdo e comunicagao podera variar de acordo, principalmente, com a
complexidade e o valor estimado do objeto da contratagéo.
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Art. 30. A Unidade de Governanca elaborara modelos e minutas padronizadas que deverdo ser adotados
por todas as unidades administrativas do TJPA, bem como podera desenvolver, propor e implementar
mecanismos de controles para assegurar o cumprimento desta Portaria.

Paragrafo unico. Quando a unidade néao utilizar os modelos de que trata o caput, ou utiliza-los com
alteracgdes, devera apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

Art. 31. A Secretaria de Administracdo e a Unidade de Governanca serdo responsaveis pela orientagao

das demais unidades administrativas acerca dos procedimentos adequados ao cumprimento do disposto
nesta Portaria.

Art. 32. Deverao ser observadas, quando couber, de forma subsidiaria, as definicbes, diretrizes e as boas
praticas previstas na Resolugdo n° 182, de 17 de outubro de 2013, do Conselho Nacional de Justica; e na
Instru¢do Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

Art. 33. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.



