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GESTAO DE CONTRATACOES!

1. ASSUNTO/OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a Gestdo dos Contratacdes relacionados a
area de Tecnologia da Informacao e Comunicacéao (TIC) deste Tribunal.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

A Gestao de Contratacdes deve abranger desde o planejamento até a gestédo
de contratos, passando pela selecdo do fornecedor, tudo relacionado aos
contratos de prestacdo de servicos, licenciamento de softwares e fornecimento
de materiais e equipamentos de TIC da Secretaria de Informética do TIPA.

3. UNIDADE GESTORA

Secretaria de Informatica do TIPA.

4. PUBLICO ALVO

Todas as subunidades da Secretaria de Informatica do TIPA.

5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

N&o se aplica.

6. REGULAMENTACAO UTILIZADA

- Instrucdo Normativa CNJ n. 44, de 17 de julho de 2012.
- Lei n. 8.666/1993.

- Lei n°® 10.520/2002

7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

Gestdo de contratos: Conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento e fiscalizagcdo dos contratos administrativos, com vistas ao
seu integral cumprimento e atendimento as necessidades do Tribunal.

! Baseado no Manual do Processo Contrataces de TIC do TRE-RN, VERSAO 2.0
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Fiscal do contrato: também conhecido como gestor do contrato, € o servidor
vinculado ao Tribunal com atribuicbes de fiscalizar a execugcdo do contrato
guanto aos aspectos fisicos e operacionais dos contratos administrativos,
podendo ser auxiliado por terceiros contratados para subsidia-lo de
informacdes necessarias para o desempenho dessa finalidade, conforme caput
do artigo 67 da Lei n. 8.666/1993.

Preposto: é o particular indicado pela contratada e devidamente aceito pela
Administracdo para representa-la na execucdo do contrato. Trata-se de agente
responsavel pela gestdo operacional, in loco, da obra, fornecimento de bem ou
prestacdo de servico objeto do contrato, devendo atender as solicitagcdes da
Administracdo com presteza, visando ao cumprimento das obrigacbes
assumidas.

Contrato administrativo: € um acordo de vontades, de que participa a
Administracdo e que, tendo por objetivo direto a satisfacdo de interesses
publicos, esta submetido a regime juridico de direito publico, exorbitante e
derrogatério do direito comum.

Fiscalizacdo do contrato: compreende o acompanhamento da sua execucao,
cabendo ao representante designado pela Administracdo aferir os métodos
empregados e os resultados obtidos, tendo por base os parametros definidos
nos instrumentos convocatoério e contratual. A fiscalizacdo n&o ocorre, portanto,
de maneira subjetiva: o gestor esta vinculado as disposi¢cdes editalicias e
contratuais, as quais devem ser fielmente observadas durante toda a vigéncia
do contrato.

8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTACOES TECNICAS

A Gestao de Contratacdes é composta por trés fases, em conformidade com o
diagrama de fluxos abaixo:

- Planejamento
- Selecao do fornecedor
- Gestado de contratos
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PLANEJAMENTO SELECAD DO FORNECEDOR GESTAD DE CONTRATOS

MODELO DE CONTRATAGAO DE SOLUCOES DE TIC (MCTIX)

8.1 Planejamento

As contratacbes deverdo ser precedidas de planejamento, elaborado em
harmonia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
(PDTIC), alinhados aos planos estratégicos da unidade e do 6rgdao. O
planejamento é imprescindivel, independentemente da fase de Sele¢do do
Fornecedor, uma vez que “planejar’ € dever constitucional da administracéo

publica.

Assim sendo, esta primeira fase de Planejamento € composta por 3 (trés)
processos:

1. Instituicdo da Equipe de Planejamento
2. Estudos Preliminares
3. Elaboracédo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico

8.2 Selegao do fornecedor

O processo Selecdo de Fornecedor de Solucdes de TIC produz o artefato
Contrato e deve ser realizado a luz das Leis n°s 8.666/93 e 10.520/2012 e da
legislacdo suplementar.

8.3 Gestao de contratos

A fase de Gestao de Contratos visa acompanhar e garantir o fornecimento dos
bens e a adequada prestacdo dos servicos que compdem a solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, durante todo o periodo de
execucao do Contrato.
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Esta fase, resumidamente, possui 4 (quatro) processos:

- Iniciagao

- Execucéo

- Alteracao Contratual

- Transicdo Contratual e Encerramento
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Os processos serao detalhados mais adiante, no item PROCEDIMENTOS.

9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Fiscal do contrato: A Lei n° 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe
possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo,
eventuais irregularidades ou distor¢cbes existentes.

Conforme preconiza o art. 66 da Lei n° 8.666/93, o contrato devera ser
executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e
as normas constantes da citada lei, respondendo cada qual pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

O fiscal é responsavel civil, penal e administrativamente pelos atos praticados
no exercicio do encargo (Lei n. 8.112/1990, artigos 121, 122 e 127; Lei n.
8.666/1993, artigo 82). Pelo exercicio irregular das atribuicbes cominadas as
funcdes de fiscal, o servidor nomeado estara sujeito as seguintes penalidades:

a) adverténcia;
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b) suspensao;

C) demisséo;

d) cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
e) destituicdo de cargo em comissao;

f) destituicdo de funcdo comissionada.

A responsabilidade civil decorre de ato omisso ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade
penal abrange o0s crimes e as contravencdes imputadas ao servidor nessa
qualidade.

Sao crimes contra a Administracdo Publica: improbidade administrativa,
aplicacéo irregular de dinheiro publico, lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo
do patrimdnio nacional e corrupgéo.

O Fiscal tem a obrigacdo de realizar o registro de todas as ocorréncias
relacionadas ao contrato e a determinacdo da reparacdo de eventuais vicios
gue venham a surgir durante a execucédo do ajuste, devendo ter uma postura
proativa — antecipando-se aos problemas e evitando-se prejuizos para a
Administracdo — bem como deve buscar os melhores meios, a fim de atender
ao interesse publico, levando ao conhecimento dos seus superiores as
decisfes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia.

Fiscal tem, entre outras, as seguintes atribuicdes:

- Acompanhar e fiscalizar a execucdo fisica do objeto da contratacéo;

- Verificar se na entrega de materiais, na execucdo de obras ou na prestacao
de servicos, as especificacbes e as quantidades encontram-se de acordo com
0 estabelecido no instrumento contratual;

- Aferir e atestar se 0 objeto contratado foi ou vem sendo executado em
conformidade com o que foi pactuado;

- Acompanhar, fiscalizar e controlar a parte documental vinculada ao contrato
(situacdo de regularidade fiscal e trabalhista da contratada, bem como a
manutencao das demais condi¢cdes de habilitacdo durante toda a execucgao do
contrato);

- Verificar o cumprimento, por parte da contratada, das obrigac6es trabalhistas,
previdenciarias e tributarias;

- Solicitar junto a contratada a comprovacdo do pagamento da garantia
contratual em favor do TJPA;

- Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao
contrato sob sua responsabilidade;

- Comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega
e/ou execucao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacéo, se for o caso;
- Receber e dar o encaminhamento devido as ddvidas ou questionamentos
feitos pela contratada, centralizando as informacdes;
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- Receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las, nos autos do processo
respectivo, a unidade competente para pagamento, apds conferéncia completa
da documentacao necesséria para tal;
- Confrontar os precos e quantidades constantes do documento fiscal com os
estabelecidos no contrato, bem como as medi¢ces dos servicos nas datas
estabelecidas, antes de atestar o documento fiscal;
- Acompanhar junto ao Departamento Financeiro a movimentacédo dos saldos
em contas vinculadas;
- Notificar a contratada, para que regularize os documentos fiscais, quando
necessario;
- Acompanhar a evolugdo dos precos de mercado referentes ao objeto
contratado;
- Receber e encaminhar a Administracdo os pedidos de reajuste/repactuacao e
reequilibrio econémico financeiro;
- Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e encaminhar o pertinente processo administrativo, conforme
0S seguintes prazos:
a) no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do vencimento quando
se tratar de mera renovacdo com a solicitacdo de prorrogacdo, para
confeccdo do referido Termo Aditivo ou;
b) no prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias antes do vencimento
guando se tratar de nova contratacdo, com a solicitacdo de abertura de
novo processo, obedecendo neste caso as determinacdes previstas na
Resolugéo de n° 182 do CNJ;
- Informar a Divisdo Financeira, prévia e formalmente, quando do término da
vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia contratual em favor da contratada;
- Encaminhar a unidade de programacdo orcamentaria e financeira, com a
devida antecedéncia, os pedidos de emissdo de empenho para o contrato
ainda em vigor para previsdo no exercicio seguinte.

Preposto tem, entre outras, as seguintes atribuicdes:

- Fiscalizar o contrato sob a perspectiva da empresa contratada, ao mesmo
tempo em que faz a interface com o gestor do contrato;

- Deve resolver os problemas detectados na execucgao contratual e apresentar
as solucoes para o adequado cumprimento da avenca;

- Deve dar ordens diretas aos empregados da empresa contratada, cabendo a
ele, entre outras atribuicoes:

- Verificar, quando a mensuracdo da execucdo dos servicos terceirizados
envolver postos de trabalho, se estes estdo devidamente cobertos;

- Salvaguardar, no ambito do local de trabalho e fora dele, os direitos dos
empregados que sejam amparados pela legislagao trabalhista;

- Fiscalizar se os empregados estdo observando o horario de descanso
intrajornadas e interjornadas;
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- Quando houver previsdo de servico em hora suplementar, fazer que os
empregados observem os limites autorizados pela autoridade competente, sem
prejuizo da observancia das restricdes previstas na legislacéo trabalhista.

10.PROCEDIMENTOS

Planejamento

As contratacbes deverdo ser precedidas de planejamento, elaborado em
harmonia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
(PDTIC), alinhado ao planejamento estratégico da unidade e do érgao.

Esta fase é composta por 5 (cinco) processos, cujos resultados sédo compilados
ao final de cada etapa gerando o Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

1. Iniciacao

2. Andlise de Viabilidade da Contratacao
3. Sustentacéo do Contrato

4. Analise de Riscos

5. Estratégia da Contratacéo

A fase de Planejamento da Contratacdo de TIC deve ser conduzida pela Area
Demandante, conforme Resolugdo n® 182/2013 - CNJ (Art. 29 inciso XIII,
alinea "a" e Art. 3°, inciso VII, § 2°).

Selecédo do fornecedor

O processo Selecdo do Fornecedor de Solugdes de TIC produz o artefato
Contrato e deve ser realizado a luz das Leis n°s 8.666/93 e 10.520/2012 e da
legislacdo suplementar.

Gestao de Contratos

A Gestdao de Contratos de TIC é uma das etapas em um processo de
contratacdo de solugdes de TIC, que, em fungcdo da Resolugcdo n® 182/CNJ,
inicia-se com a formalizagcdo de Documento de Oficializacdo de Demanda
(DOD) pela area demandante.

A fase de Gestao de Contratos visa acompanhar e garantir o fornecimento dos
bens e a adequada prestacdo dos servicos que compdem a solugdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, durante todo o periodo de
execucao do Contrato.
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Como ja dito antes, ela compreende 4 (quatro) processos:

- Iniciagao

- Execucéo

- Alteracéao Contratual

- Transicdo Contratual e Encerramento

a) Iniciacéo

Neste processo, o fiscal do contrato toma ciéncia do mesmo e estabelece
contato com a empresa de forma a acompanhar e garantir o fornecimento
dos bens e a adequada prestacéo dos servigcos que compdem a solucao de
TIC, durante todo o periodo de execuc¢do do contrato.

Na iniciacédo, o fiscal devera extrair, a partir do instrumento de formalizagcédo
do contrato, as seguintes informagdes:

- Objeto do contrato;

- Periodo de vigéncia,

- Valor contratado;

- Prazo e local de entrega do bem ou execucao do servico;
- Parametros ou indicadores de qualidade / performance;

- Prazo de garantia;

- Procedimentos para suporte técnico.

E necessaria uma reunido inicial com a empresa contratada para
alinhamento do cronograma de entrega/execucao dos servicos de acordo
com o0s prazos estabelecidos em contrato e com as necessidades do
Tribunal.

Tais procedimentos devem ser elencados e formalizados num documento,
do tipo Plano de Implantacéo.

Assim, o Fiscal do Contrato, ao final desse processo de inicial, devera:

- elaborar e validar o documento formal do tipo Plano de Implantacao;
- realizar a reunido inicial com a Contratada.

- Subetapa: Elaborar Plano de Implantacdo

O Fiscal do Contrato devera elaborar o Plano de Implantagcdo da
Contratada, prevendo os procedimentos, atividades e alocacédo de material,
necessarios para o inicio da execucdo do contrato, o qual contemplarg, no
minimo:
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a) O repasse a Contratada de conhecimentos necessarios a execuc¢ao dos
servi¢os ou ao fornecimento de bens.
b) A disponibilizagéo de infraestrutura & Contratada, quando couber.

Essa atividade constitui responsabilidade do Fiscal do Contrato,
recomendando-se solicitar o apoio de outros servidores de area técnica
correlata com o objeto, da area administrativa e da area do demandante.

- Subetapa: Convocar reunido inicial com a Contratada

O Fiscal do Contrato devera convocar a reunido inicial, encaminhando a
Contratada, via mensagem eletrOnica, a respectiva pauta e outros
documentos pertinentes e necessarios ao inicio do contrato, por exemplo,
as normas de seguranca vigentes no 6rgdo, o Termo de Compromisso de
Manutencéo de Sigilo e o Termo de Ciéncia sendo que estes dois ultimos
necessitam da coleta de assinaturas e entrega no ato da reunido inicial.
Esta atividade de reunido sera dirigida pelo Fiscal do Contrato, sendo
recomendavel a participacdo das seguintes pessoas:

a) Apoio técnico correlato com o objeto do contrato;

b) Representante da area Demandante;

c) Apoio Administrativo;

d) Representante legal e o preposto da Contratada;

e) Os demais intervenientes cuja presenca se considere necessaria.

Na convocacgao para participar da reunido inicial devem constar:

a) data da reuniéao

b) local de realizacéao

c) horario de inicio e de término
d) a pauta da reunido

E importante uma confirmacdo prévia da participacdo de cada um dos
convocados e, se possivel, envio de lembrete com antecedéncia de 24
horas da reunido. Para elaborar a pauta da reunido inicial, recomenda-se
gue sejam observados 0s seguintes aspectos:

a) Presenca do representante legal da Contratada, que apresentard o
Preposto ou funcionario representante, responsavel por acompanhar a
execucdo do Contrato e atuar como interlocutor principal junto a
Contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as
principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual;

b) Entrega, por parte da Contratada, do Termo de Compromisso de
Manutencgdo de Sigilo e do Termo de Ciéncia das normas de seguranca
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vigentes no 6rgédo, assinados, respectivamente, pelo representante legal e
funcionéarios da Contratada que prestaréo servicos no 6rgao;

c) Definicdo e identificacdo dos meios de comunicacdo formais entre a
Contratante e a Contratada;

d) Esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gerenciamento do contrato.

Na reunido inicial, o Gestor do Contrato devera lavrar a respectiva ata, para
aprovacao e assinatura por cada um dos participantes.

b) Execucéo

O processo de Execucdo tem a finalidade de solicitar a entrega ou
execucgao do servico, bem como receber o objeto ou servigo contratado e
gerir o Contrato.

Nesta etapa, o fiscal do contrato monitora a vigéncia do contrato para efeito
de avaliar a necessidade de prorrogacao, além de acompanhar as entregas
de bens ou servicos para efeito de certificacdo das notas fiscais para
execucao dos respectivos pagamentos.

Inicialmente, o Fiscal devem encaminhar formalmente a Ordem de Servico
ou de Fornecimento de Bens ao Preposto da Contratada.

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens devera conter:

a) A definicdo e a especificagdo dos servigos a serem realizados ou bens a
serem fornecidos.

b) O volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a
serem fornecidos, segundo as métricas definidas.

c) O cronograma de realizacdo dos servi¢cos ou entrega dos bens, incluidas
todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos.

d) A identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo do bem ou servico da
area demandante da solucao.

e) A ciéncia pelo Preposto da Contratada.

O Fiscal deveré receber da Contratada os itens especificados na Ordem de
Servico ou de Fornecimento de Bens que fazem parte do objeto da
contratacdo. A forma de recebimento deve estar definida em
Contrato/Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

O Fiscal devera também elaborar o Termo de Recebimento Provisério
quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de servigo ou de
Fornecimento de Bens.
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O Termo de Recebimento Provisério € a declaracdo formal do Fiscal do
contrato de que os servigos foram prestados ou os bens foram entregues,
para posterior andlise das conformidades de qualidade baseadas nos
critérios de aceitacao.

Em seguida, o Fiscal avaliara periodicamente e formalmente, pelo menos
duas vezes a cada 12 (doze) meses, a qualidade dos servigos realizados
ou dos bens entregues, de acordo com os critérios de aceitacao
previamente definidos, e, ainda, a aderéncia do objeto aos termos
contratuais, observando-se o0 seguinte:

a) avaliacdo da qualidade e da conformidade com as especificacdes do
objeto;

b) verificagdo da aderéncia aos termos contratuais, podendo contar nesse
caso com o apoio Administrativo.

A partir desta atividade, pode-se seguir dois caminhos diferentes:

a) Caso a gqualidade e aderéncia estejam de acordo com os critérios de
aceitacdo estabelecidos, segue-se para a atividade "Elaborar Termo de
Recebimento Definitivo";

b) Do contrério, os eventuais desvios de qualidade ou aderéncia dever&do
ser descritos e encaminhados ao superior hierarquico do Fiscal do Contrato
para analise e adocdo das medidas pertinentes.

O Fiscal do Contrato, caso necessario, deverd solicitar correcdes a
Contratada. Quando estiver tudo em conformidade, ele, juntamente com o
Responsavel Demandante, devem elaborar o Termo de Recebimento
Definitivo. Caso contrario, o Fiscal do Contrato indica sancées que devem
ser aplicadas pela area Administrativa por meio de processo administrativo
préprio.

Apo6s o Termo de Recebimento Definitivo, o Fiscal do Contrato autoriza a
emissdo da Nota Fiscal a Contratada.

A empresa Contratada emite a respectiva Nota Fiscal para fins de
recebimento do pagamento.

O Fiscal, com o apoio da éarea Administrativa, deve verificar as
regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias. Caso esteja tudo em
conformidade, ele, juntamente com o superior hierarquico, atesta a Nota
Fiscal e encaminha a area competente para pagamento.

Alteracdo dos contratos administrativos
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O processo de Alteracdo Contratual decorre da constatacao de necessidade de
readequacédo do objeto durante a execucao do Contrato.

O Fiscal e o Responsavel Demandante podem identificar necessidades de
eventual alteracao contratual, podendo decorrer de:

a) adequacdao qualitativa ou quantitativa do objeto;
b) mudanca nos cenarios interno ou externo que afetem a execucdo do
contrato.

Neste caso, uma solicitacdo de modificacdo contratual devera ser elaborada,
relatando os quesitos ndo satisfeitos e encaminha-la ao Controle Interno da
Secretaria de Informatica.

O Fiscal do Contrato, por sua vez, entrard em contato com a Contratada para
saber da viabilidade de atendimento da alteracdo contratual solicitada,
indicando a documentacdo que deverda acompanhar a resposta em caso
positivo.

Estando tudo em conformidade, o Fiscal encaminhara pedido de alteracéo
contratual Controle Interno da Secretaria de Informatica.

Apébs conferir a conformidade do pedido de alteragdo contratual, o Controle
Interno ratificara e o encaminhara ao Secretario de Informatica para ciéncia e
posterior envio a Area Administrativa. Esta, por sua vez, verificara a
conveniéncia e a oportunidade de alteragéo contratual solicitada pelo Fiscal do
Contrato, observando os seguintes aspectos:

a) confirmacédo da economicidade da alteracéo;

b) disponibilidade orcamentaria;

c) respaldo contratual e legal, com a elaboracdo de minuta de instrumento
adequado a alteracédo solicitada.

Apoés autorizacdo e formalizacdo da alteracdo contratual, o Fiscal do contrato
dara seguimento a execu¢cdo do mesmo.

Transicdo ou Resciséo dos contratos administrativos

A Transicdo ou Rescisdao Contratual objetiva minimizar o risco de
descontinuidade de servicos ou fornecimento de bens, observando-se,
conforme o caso, a manutencao dos niveis dos servicos.

No caso de Transicdo, o prazo deve ser muito bem avaliado, mensurado e
planejado pelo Fiscal do contrato, de forma que n&o haja interrupcdo dos
servicos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utlizar o Plano de
Sustentacdo (elaborado anteriormente a contratacdo na fase de Estudos



Verséo: 31.01

PODER JUD|C|ARIO Data da Gltima versé&o:

W'  TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 271012017

Secretaria de Informatica

Preliminares) como insumo para a execucao deste processo. Algumas
atividades elencadas no processo de encerramento do contrato também
devem ser realizadas nesta etapa.

A Rescisdo Contratual deve observar o adequado tratamento dos aspectos
legais da contratacdo. Os requisitos para o encerramento formal do contrato
devem estar definidos no proprio Contrato e incluidos no Plano de
Sustentacéo.

Havendo a continuidade da solugdo por uma nova Contratada, o processo de
Gestéo do Contrato sera reiniciado.

11.RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES

O Controle Interno da Secretaria de Informética € o setor competente para:

a) Manter atualizado o cadastro dos contratos da Secretaria de Informatica;

b) O cadastro, além da data de vencimento, também indicard a quantidade
de dias que restam para 0 seu encerramento;

c) N&o ha indicadores ainda definidos.

12.CONSIDERACOES FINAIS

O Controle Interno da Secretaria de Informética € o setor competente para, de
forma proativa ou reativa, enviar alertas aos Fiscais de contratos acerca dos
eventos e procedimentos extraordinarios a serem cumpridos de forma
tempestiva.



