CGovTIC

Ata da 9° ReuniGo de 2018 (06/12/2018)

Comité de Governanga de Tecnologia da Informagdo Comunicagdes -

1. ldenhfcagao da Reunido

|

Data e Hora

Novc: Reuniéo'de 2018

06/12/2018 s 15h00min

4Salo do Secrefc‘:rio-Gerdi da
Presidéncia no Prédio Sede
do TRT 16° Regido

Noredim Oliveira
Reuter Ribeiro Neto

2. Objetivo da Reunido

Apreciagdo e deliberagdo dos itens da pauta.

3. Membros Presentes

Noredim Oliveira Reuter Ribeiro Nefo

Secretdrio-Geral da Presidéncia

Celson de Jesus Moreira Costa

Diretor-Geral

Silvia Maria Pontes de Castro

Secretdaria de Administracdo

Cléaudio Henrique Carneiro Sampaio

Coordenador de TIC

Rafael Robinson de Sousa Neto

Chefe do Setor de Governanca de TI

4. Membros Ausentes

_ Fungdo

Desemborgodoro Presu:iente
Juiz do Trabalho

__.___Solongé Crisﬁ'no Passos de C'o's’rro.Co'fde'rro o
Carlos Gustavo Brito Castro

Paulo Sérgio Mont’Alverne Frota Juiz do Trabalho

Aline Cristina Sales Lobato Assessora Administrativa da Presidéncia

5. Convidados

Fungéo

StcnIeVLArcojo de Sousa Chefe do Se;co de Seguranca da Informoc;co

6. Pauta da ReuniGo

Pendéncias das reunides anteriores;

Apreciagdo da Politica de Planejamento e Gerenciamento de Capacitagdes de TIC;
Apreciagdo da atualizagde do Manual de Contratagdes de STIC;

Informar sobre a Recomendagdo N°® 23/2018 CSJT;

7. Discussado dos Itens da Pauta
ltem da Pavuta: Pendéncias das reunides anteriores
7.1.Rafael Robinson leu as pendéncias da reuniGc anterior e as agdes tomadas sobre elas. O resumo do
que foi fratado segue abaixo:

- 4 a-g‘mm de 2018
Na 5" Reunloo do GGTIC do CSJT (Item 2.5) foi demd:do gue a derncmdc é de natureza local
e ndo serd nacionalizada (10 Tribunais informaram que ndo querem adotar a solucdo, 5 ndo
se manifestaram e 2 solicitaram mais tempo para decidir) . O CGTIC sugeriu ao TST avaliar a
possibiidade de disponibilizacdo do coédigo-fonte em um repositério para os tribunais
mferesscdos na solucoo

A Secoo de Comunacccoo Socucl f0| inf ormodo do decisdo do comn‘e pcrc que reollze a
submissdo da demanda (DOD) (doc. 11, PA 2621/2018).

c) em7.15.b - Certiddo Eletronica de Acdes Trabalhistas | 4°Reunido de 2018

A Secdo de Distribuicdo de Feitos do FAS foi informada da decisGo do comité para que inicie
as tratativas de convénio com o TRT3 (doc. 5, PA 6692/2018).
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A CTIC se monlfesiou no PA 22]3/20]8 [doc 'IOJ ccerco dc ferromenfo JTe Mobile

Reollzou.se uma reunido inicial do grupo de Trobcnlho em. 10/1012018 onde fofdrﬁ ‘defl.h.ldc.xs
estratégias para a coleta das necessidades de TIC no Tribunal.

f)  ltem 5.5 - Impla

o do Sife Backup: _ | 7°Reunido de 2018

Claudio Sampaio enviou o Oficio CTIC-TRT1é N° 95 ao CSJT informando a decisGdo do comité
de devolver o valor de R$ 784.977.91, relativo ao projeto de Implantacdo do Site Backup, em
funcdo da impossibilidade de liguidacdo das contratacdes em 2018. No mesmo oficio,
Claudio solicitou a restituicGdo do montante devolvido para o exercicio de 2019 para
finalizag@o do projeto.

Em resposta ao oficio da CTIC, o CSJT - por meio do Oficio CSJT.CGOV N°¢ 47 - solicitou a
comprovacdo de utilizacdo dos recursos utilizado na implantacdo do site Backup até o dia
10/01/2019. Além disso, o oficio pede que seja enviado até a mesma data o DDO referente
Qos recursos hecessarios para a conclusdo do site backup no exercicio de 2019.

ltem da Pauta: Apreciacdo da Politica de Planejamento e Gerenciamento de Capacitagdes de TIC
7.2.Rafael Robinson fez uma explanacdo da minuta de portaria que institui a Politica de Planejamento e
Gerenciamento de Capacitagdes de TIC [ANEXO ).

7.3.Rafael Robinson informou gue tal polifica € uma boa pratica na drea de gestdo de TIC, constando
como item que pontua para aumento do indicador previsto no Levantamento de Governanga,
Gestao e Infraestrutura de TIC do Poder Judicidrio (IGovTIC-JUD). Explicou ainda que a politica tem
como objetivo definir a forma de Planejamento e Monitoramento do Plano Anual de Capacitagdo, a
fim de selecionar e redlizar as capacitagdes que estejam com os objetivos estratégicos do Tribunal e
que de fato proporcionem a equipe de TIC condigdes para melhorar a qualidade dos servicos
entregue.

7.4.0 comité aprovou a Politica de Planejamento e Gerenciamento de Capacitacdes de TIC.

Item da Pavuta: Apreciagcdo da atudlizagdo do Manual de Contratagdes de STIC

7.5.5tanley Aravjo apresentou a minuta da nova versdo do Manual do Processo de Contratagdo de
Solugdes de TIC |(Anexo II)| Ele explicou que o projeto de revisdo do manual teve como motivagdo
uma auditoria da Coordenadoria de Controle Interno que recomendou melhorias no processo de
contratacdo atual do TRT16 (Resolucdo Administrativa TRT16 N° 195/2017).

7.6.5tanley Araujo especificou as seguintes alteragdes proposta no manual:

a)
b)

c)
d)
e)

Inclus@o de atividade de aprovacéo do Estudo Preliminar pela Area Demandante;

Inclus@o de atividade de encaminhamento do Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia &
Diretoria Geral;

Inclus@o de atividade de Validagcdo do Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia;

Inclusé@o de atividade de designacdo de Equipe de Apoio a Contratacdo;

Inclus@o - no modelo de documento TEMPLATE IV - ESTRATEGIA DA CONTRATACAQ - as secdes
de Equipe de Apoio @ Contratagdo e Equipe de Gestao da Contratacdo.

7.7.0 comité aprovou a minuta do novo Manual de Contratacdes de STIC.
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Item da Pauta: Informar sobre a Recomendagdo N°23/2018 CSJT

7.8.Rafael Robinson deu ciéncia aos membros do comité da Resolugdo CSJT N° 23/2018, que trata da
fixacdo do quadro de servidores da Area de Apoio Especializado, Especialidade Tecnologia da
Informagdo, na Unidade de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo. A resolugdo recomenda
aos Tribunais do Trabalho que lotem os servidores de cargo efetivo de TIC nas unidades vinculadas &
drea de TIC gue sejam responsaveis pelo macroprocesso e processos tipicos de TIC elencados na
Resolugdo CNJ n° 211/2018 (Governanca, Gest@o de TIC, Seguranga da Informagdo, Software,
Servicos de TIC e Infraestrutura Computacional).

8. Proxima Reunido
A proxima reunido do Comité serd no dia 12 de dezembro 2018 (quarta-feira) as 13:30 horas na sala do
Secretdrio-Geral da Presidéncia do TRT1 6.
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Poder Judicidrio
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 16° Regido

PORTARIA GP N° XXX/ 2018 Sdo Luis, Outubro de 2018

Institui a Politica de Planejamento e
Gerenciamento das Capacitacdes de
Tecnologia da Informacado e
Comunicacdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 16 Regido

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA DECIMA SEXTA REGIAO, no uso de suas afribuicdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o Levantamento de Governanca, Gestdo e
Infraestrutura de TIC do Poder Judicidrio (iGovTIC-JUD), realizado anualmente pelo
Conselho Nacional de Justica, que prevé a formalizacdo do processo de
gerenciamento de capacitacdo de TIC,

CONSIDERANDO que a Resolucdo 211/2015 do CNJ, no seu artigo
15, determina que deve ser elaborado o Plano Anual de Capacitacdo,

CONSIDERANDO o objetivo estratégico “Promover a formacdo
continuada do quadro funcional”, previsto no Planejamento Estratégico do Tribunall
para o periodo de 2015 a 2020,

CONSIDERANDO a necessidade de capacitacdo do quadro de TIC
para o cumprimento dos projetos e acdes previstos no Plano Diretor de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo do Tribunal,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar a gestdo da
capacitacdo em Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e, desta forma,
proporcionar o cumprimento de forma efetfiva do Plano Anual de Capacitacdo



Poder Judicidrio
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 16° Regido

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Politica de Planejamento e Gerenciamento das Capacitacdoes
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Tribunal Regional do Trabalho da
16° Regido (TRT16).

CAPITULO |
DOS TERMOS E DEFINICOES

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, aplicam-se as seguintes definicoes:

| - Plano Anual de Capacitagdo de TIC (PAC): E um instrumento de
planejamento que define as acdes de capacitacdes necessdrias para que o
servidor possar desenvolver suas afividades com qualidade em conson@ncia com os

valores e objetivos institucionais;

| - Projeto: Esforco tempordrio empreendido para criar um produto, servico

ou resultado exclusivo;
Il - SGTI: Setor de Governanca de TIC;

- Unidade Demandante: Area de TIC que tem necessidade de

capacitacdo;
IV - CGesTIC: Comité de Gestdo de TIC;

V- Matriz RACI: Maftriz onde est@o definidas as responsabilidades

relacionadas a execucdo do processo.

VI - DoD: Documento de oficializac@o de demandas.



Poder Judicidrio
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 16° Regido
CAPITULO II

DOS OBJETIVOS

Art. 3° A politica de Planejamento e Gerenciamento das Capacitacdes de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo tem por objetivo:

| - Garantir que as capacitacdes realizadas pela CTIC estejaom alinhadas

com os objetivos estratégicos do Tribunal;

Il - Proporcionar melhorias na qualidade dos servicos entregues através da

elaboracdo e gerenciamento das capacitacoes;

I - Proporcionar a mensuracdo dos resultfados obfidos na execucdo do

processo para manté-lo sempre aderente as necessidades do Tribunal.

CAPITULO 1l
DOS PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Art. 4° Para os fins desta politica sdo estabelecidos os seguintes papéis e

responsabilidades:

| - SGTI: Conduzir a elaboracdo do PAC, auxiliar no processo de execucdo

das capacitacdes e dar apoio ao CGesTIC nas tomadas de decisdes;

Il - Unidade Demandante: Idenftificar as necessidades de capacitacdo de

sua dreq; iniciar e conduzir o processo de contfratacdo;
- CGesTIC: Aprovar e monitorar o PAC;

IV - Escola Judicial: Aprovar o plano e a portaria de publicacdo do plano.
Também ¢é responsdvel pela aprovacdo do inicio da execucdo das capacitacdes

previstas no PAC.
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CAPITULO IV

DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DO PAC

Art. 5° O processo de Planejamento e Gerenciamento do PAC é composto
pelos seguintes fluxos: Planejamento do PAC, Execucdo do PAC e Monitoramento
do PAC.

CAPITULO V

DO PLANEJAMENTO DO PAC
Art. 6° O fluxo de Planejamento do PAC define as atividades necessdrias para
elaborar de forma padronizada e eficiente o Plano Anual de Capacitacdo do
TRT16;

Art. 7° O planejamento do Plano Anual de Capacitacdo deverd ser finalizado
até 30 de novembro do ano anterior a execucdo do PAC com a publicacdo da

portaria que institui o plano.
Art. 8° O CGesTIC decidird quais cursos irdo compor o PAC.

Art. 9° A versdo final do plano deverd ser aprovada e publicada pela Escola

Judicial.

CAPITULO VI
DA EXECUCAO DO PAC

Art. 10° O fluxo de Execucdo do PAC define as atividades necessdrias para

contratacdo e realizacdo das capacitacoes.

Art. 11° O inicio desta fase serd realizada pela unidade demandante com a

elaboracdo do DoD.

Art. 12° As capacitacdes que ndo esteja prevista no PAC deverdo ser

previomente aprovada pelo Cgestic.

Art. 13° Na execucdo das capacitacoes previstas no PAC, deverdo ser utilizados
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a metodologia de gerenciamento de projetos e o processo de contratacdo de TIC

vigentes no TRT16.

Paragrafo Unico: Este artigo ndo se aplica nos casos em que as capacitacdes ndo

envolverem contratacdes.

CAPITULO VI
DO MONITORAMENTO

Art. 14° O fluxo de Monitoramento do PAC define as atividades necessdrias para

verificar se o plano estd sendo executado conforme o planejamento realizado.

Art. 15° A avaliacdo da execucdo do PAC deverd ser apreciada pelo CGesTIC a

cada 3 meses.

Paragrafo Unico. O CGesTIC analisard o relatdrio de execucdo do PAC e, caso seja

necessdrio, definird as acdes que favorecam a sua correta execucdo.

CAPITULO VIII
DO DETALHAMENTO DO PROCESSO

Art. 16° O desenho do processo, a descricdo das atividades, os papéis e
responsabilidades, assim como diretfrizes técnicas adicionais serdo descritos e
mantidos em documentos a parte e disponibilizados no Portal de Governanca de
TIC.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 17° O Processo estabelecido nesta Portaria serd revisto anualmente ou em

menor prazo, quando necessdrio.

Art. 18° Esta Portaria enfra em vigor na data de sua publicacdo.
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Dé-se ciéncia.

Publique-se no Didrio Eletrbnico da Justica do Trabalho e
disponibiliza-se no site deste Regional.

(Assinado Digitalmente)
Des. SOLANGE CRISTINA PASSOS DE CASTRO CORDENRIO
Presidente do TRT da 16° Regido

/CTIC
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ANEXO I

MANUAL DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICAGAO (TIC) DO TRT 162 REGIAO.
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COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - CTIC

1. Termos e Defini¢Ges

1.1. Analise de Riscos: documento que contém a descrigdo, a andlise e o tratamento dos riscos
e ameacas que possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da
Contratacao;

1.2. Analise de Viabilidade da Contratacdo: documento que demonstra a viabilidade funcional
de negdcio e técnica da contratacdo, levando-se em conta os aspectos de eficacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacao.

1.3. Area Demandante da Solu¢do: unidade do Tribunal que demanda uma Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

1.4. Area Administrativa: unidade do Tribunal responsdvel pela execucdo dos atos
administrativos e por apoiar e orientar as areas demandantes e de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicacdo no que se refere aos aspectos administrativos da contratacao.

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

1.6. Equipe de Planejamento da Contratacdo: equipe envolvida no planejamento da
contratacdo responsavel por auxiliar a Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagdo, composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da Area Demandante da Solugdo

de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, responsavel pelos aspectos funcionais
da solucdo a ser contratada, e pela conducdo dos trabalhos da equipe de
planejamento;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo indicado pela Area de TIC do Tribunal, responsavel pelos aspectos
técnicos da solucdo a ser contratada;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da Area Administrativa indicado
pela Diretoria Geral Administrativa, responsavel por apoiar e orientar os integrantes
das dreas Demandantes e de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do nos aspectos
administrativos da contratacao.

1.7. Equipe de Gestdo da Contratacdo: equipe composta pelo Gestor do Contrato, responsavel
por gerir a execucdo contratual e, sempre que possivel e necessdrio, pelos Fiscais
Demandante, Técnico e Administrativo, responsdveis por fiscalizar a execugdo contratual,
consoante as atribuicdes regulamentares.

a) Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da

Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, designado pela Diretoria Geral
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Administrativa, competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais
da solugdo;

b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacdao e Comunica¢do, designado pela Diretoria Geral Administrativa,
competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da solucdo;

c) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado Diretoria Geral Administrativa para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execucdo, especialmente os referentes ao recebimento,
pagamento, sancGes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais.

1.8. Gestor do Contrato: servidor com atribuigdes gerenciais, técnicas ou operacionais
relacionadas ao processo de gestao do contrato, , designado pela Diretoria Geral
Administrativa.

1.9. Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC): instrumento de
diagndstico, planejamento e gestao de pessoas, de processos e de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de
informacdo e de comunicacdo de um érgdo em um periodo determinado.

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

1.11.Planejamento Estratégico Institucional (PEl): instrumento que define os objetivos, as
estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcancados pelo 6rgdgo em um
periodo determinado.

1.12. Preposto: funciondrio representante da empresa contratada, responsdvel por
acompanhar a execug¢ao do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao érgao
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as questGes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;

1.13.Processo Administrativo da Contratacdo: processo formal no ambito do Tribunal que
reune todos os artefatos e documentos produzidos durante todo o ciclo de vida de uma
contratac¢do de solugao de TIC.

1.14.Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo: composta por bens e/ou servigos de
Tecnologia da Informac¢dao e Comunicacao que se integram para o alcance dos resultados
pretendidos com a contratacao, de modo a atender a necessidade que a desencadeou.
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2. Referéncias Normativas

O Processo de Contratacdo de Solugoes de TIC do TRT 162 Regido esta alinhado com:

e Ato Regulamentar n? 01/2015, que regulamenta as contrata¢ées no TRT16;

e Portaria GP N2 899/2018, que institui o Macroprocesso de Planejamento e Gestdo do Plano
de Contratagdes e Orcamentario de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo;

e Asdiretrizes estabelecidas pela Resolugdo CNJ n2 182/2013;

e As recomendagdes de Auditoria do CCIN do TRT16, constantes no Protocolo Administrativo
n2 5036/2014 e n2 136/2017,

e Asrecomendacgdes do CSIT;

e Asrecomendacdes da IN SLTI/MP 04/2014;

e Asrecomendacdes da IN SLTI/MP 05/2017;

e Asrecomendacdes de Auditoria do CSJT;

e Asrecomendacgdes de Auditoria do TCU;

e PEIl/PETI
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3. Objetivo do Processo

O Processo de Contratagdo objetiva padronizagao de procedimentos para as contratagdes
de solucGes de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (TIC), de maneira que haja previsibilidade

com relacdo ao planejamento, a execucdo e a gestao dos contratos firmados pelo Tribunal.

4. Beneficios Esperados

Com a implantacdo do Processo de Contratacdo de Solucbes de TIC do Tribunal espera-se
que:

e As demandas de contratagdes comprovem o alinhamento com o Planejamento Estratégico
do Tribunal ou com o Planejamento Estratégico e/ou o Plano Diretor da drea de Tl;

e As contratagdes sejam realizadas em conformidade com as disposicdes legais e os
principios basicos da Administracdo Publica;

e As contrataces de solugdes de TIC do Tribunal sejam devidamente planejadas;

e As contratagdes agreguem de fato valor ao Tribunal;

e Os riscos envolvidos na contratagao sejam gerenciados;

e Os recursos financeiros e humanos do Tribunal sejam bem utilizados;

e O Processo Administrativo da Contratacdo esteja alinhado com a legislacdo e a

jurisprudéncia vigente;

5. Escopo

O escopo do Processo de Contratacdo de Solucdes de TIC do Tribunal contemplard todo
ciclo de vida de qualquer contratacdo de solugdo de TIC do TRT 162 Regido, contemplando desde o
registro formal da demanda passando pelo planejamento da contratacdo, os procedimentos da

licitagdo, a contratagao, até a execugao e finalizagdo do contrato.
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6. Processo de Contrata¢ées de Solu¢cées de Tecnologia da Informagdao e Comunicacdes do
TRT16 (PCTIC-TRT16)
Um processo é formado por diversas atividades que interagem para o alcance do objetivo
especifico e a geracdo do resultado desejado. O desenho abaixo representa uma visdao macro do
Processo de Contratagdo de Solugdes de TIC do TRT 162 Regidao, que contemplara 3 (trés) grandes

fases: Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gerenciamento do Contrato.
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Encerramentao
Gerenciar contrato do Contrato

Mecessidade de
Contratacio de Planejar contratagio
STIC

Selecionar fornecedor

PCTIC-TRT16 - Process o de Gestido da Contratacio de
Solucies de TIC do TRT 16® Regiao

7. Fase de Planejamento da Contratagao

7.1. Descrigao
Esta fase abrange desde a formalizacdo, pela Area Demandante, da demanda de contratacdo
de uma solucdo de TIC, passando pela elaboracdo dos artefatos da contratacdo até a geracao do
Termo Basico ou Termo de Referéncia.
7.2. Papéis envolvidos
Area Demandante; Comité de Governanca de Tl (CGovTIC); Diretoria-Geral; Area de TIC; Equipe
de Planejamento da Contratacao
7.3. Entradas
Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD)
7.4. Saidas
Projeto Basico ou Termo de Referéncia
7.5. Atividades
7.5.1. Preencher DOD
A Area Demandante deverd preencher o formuldrio padrdo de Oficializacio da Demanda
(vide secdo Modelos de Documentos - Template ) para registrar a demanda de contratacdo de uma
solucdo de TIC. Nesse momento também deve indicar um servidor representante da area
demandante para ser o Integrante Demandante.
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7.5.2. Encaminhar DOD a CTIC

O DOD devera ser encaminhado a area de TIC para indicar o Integrante Técnico da Equipe
de Planejamento da Contratagao.

7.5.3. Encaminhar DOD a Diretoria Geral

O DOD devera ser encaminhado a Diretoria Geral para indicar o Integrante Administrativo
da Equipe de Planejamento da Contratacao

7.5.4. Encaminhar DOD ao CGovTIC

Caso a demanda ndo esteja contemplada no Plano Anual de Contratacbes de STIC, a
Diretoria Geral encaminhard o DOD ao Comité de Governanca de Tl (CGovTIC).

7.5.5. Avaliar DOD e Decidir

O CGovVTIC recebera o DOD, avaliara a demanda e decidird motivamente, pela continuidade
ou nao da contratacao.

7.5.6. Comunicar demandante

Caso decida pela ndo continuidade da contratacao, a Diretoria-Geral registrara a motivacao
e comunicara o demandante.

7.5.7. Instituir a Equipe de Planejamento da Contratagdo

A Diretoria formalizarad por meio de Portaria a Equipe de Planejamento da Contratacdo.

7.5.8. Elaborar a Analise de Viabilidade da Contratacao

A Equipe de Planejamento devera: a) definir e especificar os requisitos; b) identificar as
diferentes solugcdes que atendam aos requisitos; c) analisar e comparar os custos totais das
solucgdes identificadas; d) justificar e escolher a solugdo mais vantajosa; e) avaliar necessidades de
adequacao do ambiente do Tribunal para viabilizar a execugao do contrato. (vide se¢do Modelos de
Documentos - Template )

7.5.9. Elaborar Plano de Sustentagao

A Equipe de Planejamento devera: a) identificar os recursos materiais e humanos
necessarios a continuidade do objeto contratado; b) avaliar a continuidade do fornecimento da
solugdo contratada em caso de eventual interrupgdo contratual; c) identificar as atividades de
transicdo contratual e de encerramento do contrato; d) regras para estratégia de independéncia do
Tribunal com relagao a contratada. (vide se¢do Modelos de Documentos - Template Ill)

7.5.10. Elaborar Estratégia da Contratacao

A Equipe de Planejamento deverd: a) identificar a natureza do objeto e indicar os
elementos necessarios para caracterizar a solugdo a ser contratada; b) identificar a possibilidade
do parcelamento do objeto com a demonstragdo ou nao da viabilidade; c) a adjudicagdo do objeto
com a indicacdo e justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado
a uma ou a vdrias empresas, se por itens ou por grupo de itens; d) a modalidade e o tipo de
licitacdo com a indicacdo e a justificativa; e) a classificacdo orcamentaria com a indicacdo da fonte
de recurso do orcamento; f) a vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia da solucdo
contratada. (vide se¢do Modelos de Documentos - Template V)

7.5.11. Elaborar Analise de Riscos

A Equipe de Planejamento devera: a) identificar os principais riscos que possam
comprometer o sucesso da contratacdo ou que poderdao emergir caso ndo ocorra a contratacdo; b)
a mensurar as probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais relacionados a cada risco
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identificado; c) definir agdes para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados a cada risco; d) definir agdes de contingéncia a serem tomadas caso os eventos
correspondente aos riscos venham a ocorrer; e) definir os responsaveis pelas a¢cdes de prevengao
dos riscos e dos procedimentos de contingéncia.

7.5.12. Aprovar Estudo Preliminar pela Area Demandante

A Equipe de Planejamento encaminhara o Estudo Técnico Preliminar & Area Demandante
para aprovacdo/rejeicdo pelo titular da unidade. Em seguida, o Estudo retorna a Equipe de
Planejamento.

7.5.13. Elaborar Termo de Referéncia

A Equipe de Planejamento devera: a) definir de forma precisa e clara o objeto; b)
fundamentar a contratacdo; c) especificar detalhadamente o objeto; d) especificar os requisitos
técnicos especificos a serem atendidos pela solucdo; e) a proposta de modelos de documentos a
serem utilizados.

7.5.14. Assinar Termo de Referéncia

A Equipe de Planejamento assinara o Termo de Referéncia.

7.5.15. Aprovar Termo de Referéncia pela Area Demandante

A Equipe de Planejamento encaminhard o Termo de Referéncia a Area Demandante para
aprovacdo/rejeicao pelo titular da unidade. Em seguida, o Termo de Referéncia retorna a Equipe de
Planejamento.

7.5.16. Encaminhar Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia a Diretoria-Geral

A Equipe de Planejamento encaminhara o Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia a
Diretoria-Geral.

7.5.17. Validar Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia

A Diretoria-Geral validara a aprovagdo formal do Estudo Técnico e/ou Termo de Referéncia
pela equipe de planejamento e pela drea demandante, bem como deliberard acerca do
prosseguimento da contratagao.

7.5.18. Notificar as demais areas do Tribunal.

A Diretoria Geral notificara as demais areas do Tribunal para que elas se manifestem sobre
o Termo de Referéncia.

7.5.19. Ajustar Termo de Referéncia

Caso seja sinalizada necessidade de ajustes ou esclarecimentos no Termo de Referéncia, a
Equipe de Planejamento serd acionada pela Diretoria Geral. Apds os ajustes, encaminhar Termo de
Referéncia a Area Demandante para aprovac3o.

7.5.20. Encaminhar Planejamento da Contratagdo a area de Licita¢Oes

A Diretoria-Geral encaminhara o Termo de Referéncia e demais artefatos da contratacdo a
area de LicitacOes para que se inicie a fase de Selecdo do Fornecedor.
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8. Fase de Sele¢ao do Fornecedor
8.1. Descrigao
Esta fase abrange desde a elaboragao, publicagao do Edital da Licitagdo, passando pela analise,
julgamento das propostas, das respostas a questionamentos e impugnacdes, a Licitacdo
propriamente dita, a homologacdo, a assinatura do contrato, a designacdo da Equipe de Gestao do
Contrato e a destituicdo da Equipe de Planejamento.
8.2. Papéis envolvidos
Area de Licitacdes; Diretoria Geral; Equipe de Gestdo do Contrato; Equipe de Planejamento da
Contratacao.
8.3. Entradas
Projeto Basico ou Termo de Referéncia
8.4. Saidas
Contrato assinado com a empresa vencedora da Licitacao.
8.5. Atividades
8.5.1. Designar Equipe de Apoio a Contratagao
A Diretoria-Geral formalizara por meio de Portaria a Equipe de Apoio da Contratacao.
8.5.2. Elaborar Edital
A drea de Licitagdes, de posse do Termo de Referéncia e dos artefatos gerados pela Equipe
de Planejamento, ira elaborar o Edital da Licitacdo.
8.5.3. Publicar Edital
A area de LicitagGes publicara o Edital, conforme procedimento padrao da area.
8.5.4. Analisar e julgar as propostas
A area de LicitagGes, representada pelo pregoeiro, analisard e julgard as propostas dos
licitantes.
8.5.5. Responder a questionamentos e impugnagoes
A drea de Licitagdes, representada pelo pregoeiro, responderd aos questionamentos e
impugnacdes impetradas pelos participantes da licitagdo. Para fundamentar as respostas pode ser
necessario o apoio da Equipe de Planejamento ou de demais areas do Tribunal.
8.5.6. Realizar Licitagao
A drea de Licitagbes, representada pelo pregoeiro, conduzird a realizagao da Licitagao,
conforme modalidade prevista em lei.
8.5.7. Declarar vencedor
A area de LicitacOes, representada pelo pregoeiro, ird declarar o vencedor do certame,
convocando o mesmo a apresentar a documentacdo comprobatdria exigida no Edital.
8.5.8. Analisar documentacao apresentada
A drea de LicitacGes analisara a documentacdo exigida e registrard o despacho no Processo
Administrativo da Contratacdo. Caso a documentacdo apresentada esteja em inconformidade, o
proximo classificado sera convocado e assim por diante.
8.5.9. Homologar vencedor da licitacao
A Diretoria Geral homologara a licitacao.
8.5.10. Assinar Contrato



PODER JUDICIARIO L T

JUSTICA DO TRABALHO i ) fls
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - CTIC

A Diretoria Geral convocara o vencedor para assinar o contrato e também assinara o
mesmo.

8.5.11. Publicar Contrato

A Diretoria Geral dara publicidade ao Ato, divulgando nos locais de costume e exigidos por
lei.

8.5.12. Destituir a Equipe de Planejamento da Contratacao e de Apoio a Contratagao

A Diretoria Geral destituira a Equipe de Planejamento da Contratacdo e de Apoio a
Contratacdo, dando-se inicio a fase de Gerenciamento do Contrato.

8.5.13. Designar Equipe de Gestao do Contrato

A fase de Selecdo do Fornecedor sera encerrada com a Portaria da Diretoria-Geral
designando a Equipe de Gestdo do Contrato, representada pelo Gestor do Contrato e os Fiscais
Técnico, Administrativo e Demandante.

9. Fase de Gerenciamento do Contrato
9.1. Descrigao
Esta fase abrange as atividades relacionadas com o acompanhamento/monitoramento da
adequada prestacao da solucdo de TIC contratada durante todo o periodo da execucdo contratual.
9.2. Papéis
Equipe de Gestdo do Contrato (Gestor do Contrato, Fiscais Técnico, Administrativo e
Demandante), Preposto da Contratada.
9.3. Entradas
Portaria com a designacdo da Equipe de Gestdo do Contrato.
9.4. Saidas
1. Ata da reunido de kick-off.
2. Plano de insercdo elaborado pelo Gestor do Contrato.
3. Ordens de Servico emitidas pelo Gestor do Contrato.
4. Termo de recebimento provisdrio.
5. Termo de recebimento definitivo.
6. Encaminhamento de sancdes, por parte do Gestor do Contrato.
7. Notas fiscais assinadas pelo Gestor do Contrato.
9.5. Atividades
9.5.1. Elaborar Plano de Insergdo
A Equipe de Gestdo do Contrato deve elaborar Plano de Inser¢ao da Contratada.
9.5.2. Realizar reuniao de kick-off (inicial)
A Equipe de Gestdao do Contrato deve realizar uma reunido inicial com a participacao do
Preposto da contratada.
9.5.3. Entregar Termo de Compromisso e de Ciéncia
O Preposto da Contratada deverad entregar Termo de Ciéncia e de Compromisso assinado
pelo préprio Preposto e todos os demais empregados envolvidos na contratacao.
9.5.4. Encaminhar Ordens de Servigo ou Fornecimento de Bens
O Gestor do Contrato deve encaminhar as Ordens de Servigo ou Fornecimento de Bens ao
Preposto da contratada.
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9.5.5. Emitir Termo de Recebimento Provisodrio

O Fiscal Técnico, quando da entrega do objeto de cada Ordem de Servigo ou do
Fornecimento de Bens, deve assinar e emitir um Termo de Recebimento Provisério.

9.5.6. Avaliar qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues

O Fiscal Técnico e o Fiscal Demandante devem avaliar a qualidade dos servicos realizados
ou dos bens entregues, confrontando com os critérios de aceitacdo definidos no Edital.

9.5.7. Identificar nao conformidades

O Fiscal Técnico e o Fiscal Demandante devem identificar a presenca de ndo conformidade
com os termos contratuais.

9.5.8. Verificar aderéncia aos termos contratuais

O Fiscal Administrativo deve observar a aderéncia aos termos contratuais.

9.5.9. Encaminhar demandas de corregdo a contratada

O Gestor do Contrato, devidamente motivado, encaminhard demandas de correcdo a
contratada.

9.5.10. Encaminhar indica¢ao de sangdes

O Gestor do Contrato, devidamente motivado, encaminhara indicacdo de sancdes a
contratada.

9.5.11. Emitir Termo de Recebimento Definitivo

O Gestor do Contrato e o Fiscal Demandante providenciardo a assinatura do Termo de
Recebimento Definitivo.

9.5.12. Autorizar emissao de Notas Fiscais

O Gestor do Contrato providenciara a autoriza¢do para emissao de notas fiscais.

9.5.13. Verificar regularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias

Para fins de pagamento, o Fiscal Administrativo devera verificar as regularidades Fiscais,
Trabalhistas e Previdenciarias.

9.5.14. Verificar a manutengao da contratacao

O Fiscal Demandante deve verificar a manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagao.

9.5.15. Verificar a manutengao das condi¢ées do Plano de Sustentacgao

Os Fiscais Técnico e Demandante devem verificar a manutengdo das condi¢des elencadas
no Plano de Sustentagao.

9.5.16. Encaminhar pedidos de modificacao contratual

O Gestor do Contrato deve encaminhar & Area Administrativa eventuais pedidos de
modificacdo contratual.

9.5.17. Manter histérico do gerenciamento do contrato

O Gestor do Contrato deve manter o histdrico, ou seja, o registro de todas as ocorréncias da
execugao do contrato.

9.5.18. Entregar versoes finais e documentac¢ao da solugdo contratada

A Contratada entregard as versOes finais e as documentacbes relacionadas a solucdo
contratada.

9.5.19. Realizar transferéncia de conhecimento

A Contratada efetuara uma transferéncia final de conhecimento tecnolégico, bem como
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documentos, bases de dados e direitos de propriedades intelectual e autorais sobre a solugao de
TIC contratada.

9.5.20. Devolver recursos

A Contratada devolvera eventuais recursos que obteve em virtude da execugao contratual.

9.5.21. Revogar perfis

O Gestor do Contrato providenciard a revogacdo de eventuais direitos de acessos dos
funcionarios da contratada.

9.5.22. Eliminar caixas postais

O Gestor do Contrato providenciard a eliminagao de eventuais caixas postais que foram
criadas em virtude da execucdo contratual.

9.5.23. Comunicar encerramento do contrato

O Gestor do Contrato devera comunicar formalmente a Diretoria Geral o encerramento do
contrato.

9.5.24. Encerrar contrato

A Diretoria Geral encerrara o contrato.



10. Papéis e Responsabilidades:

Nesta secdo serdo apresentados os papéis e responsabilidades dos que atuam em qualquer momento durante a execu¢do do Processo de
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Contratacdo de Solugdes de TIC do TRT 16* Regido.

Papel

Area Demandante de uma
Solugdo de TIC

Integrante Demandante

Integrante Técnico

Integrante Administrativo

Quem exerce o papel?

Qualquer unidade do Tribunal.

Servidor representante da area
gue esta demandando a solucdo
de TIC a ser contratada.

Servidor representante da area
de TIC do Tribunal.

Servidor representante da Area
Administrativa do Tribunal.
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Responsabilidades

E a unidade do Tribunal que demanda/requisita uma Solugio de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC).

Definir os aspectos e requisitos da solu¢ao a ser contratada;

Atuar como membro da equipe de Planejamento da Contratacdo;
Responsavel pela condugdo dos trabalhos da equipe de Planejamento da
Contratacao;

Apoiar a drea de Licitagcbes na fase de Selecdo do Fornecedor, auxiliando
nas respostas aos questionamentos e impugnagoes.

Atuar como membro da equipe de Planejamento da Contratacdo;
Responsavel pelos aspectos técnicos da solucdo a ser contratada;

Apoiar a drea de Licitagcdes na fase de Selecdo do Fornecedor, auxiliando
nas respostas aos questionamentos e impugnacoes.

Membro da equipe de Planejamento da Contratacdo;

Responsavel por apoiar e orientar os integrantes das Areas Demandantes e
de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do nos aspectos administrativos
da contratacao;
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Apoiar a drea de Licitagdes na fase de Selegao do Fornecedor, auxiliando
nas respostas aos questionamentos e impugnagoes.

Designar integrante da drea Administrativa para compor a Equipe de
Planejamento da Contratagao;

Apds as indicacbes dos demais membros, formalizar a instituicdo da
Equipe de Planejamento da Contratacao;

Receber o Termo de Referéncia (ou Projeto Basico) assinado pela Equipe
de Planejamento;

Encaminhar o Processo de Contratacdo as demais areas do Tribunal que
estdo envolvidas com a contratagao para que se manifestem no processo;
Encaminhar o Processo da Contratacdo para a area de Licitagbes dar
continuidade com as atividades da fase de Sele¢dao do Fornecedor;
Homologar Licitacdo e assinar contrato com a empresa declarada
vencedora;

Designar a Equipe de Gestdo do Contrato (Gestor do Contrato, Fiscal
Técnico, Fiscal Demandante e Fiscal Administrativo);

Destituir a Equipe de Planejamento da Contratacao;

Receber do Gestor do Contrato as indicacGes de san¢bes contratuais.

Indicar servidor para exercer o papel de Integrante Técnico da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Conduzir as atividades da fase de Selecdo do Fornecedor;
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Montagem e publicagao do Edital da Licitagao;

Analise e julgamento das propostas;

Respostas aos questionamentos e impugnacdes;

Realizar a Licitagdo propriamente dita;

Solicitar apoio da Equipe de Planejamento ou das demais areas do Tribunal
para auxiliar nas respostas aos julgamentos/impugnacoes.

Receber o DOD e decidir motivadamente pela continuidade ou ndo da
contratacdo demandada;

Encaminhar o DOD a Diretoria Geral, caso o comité decida pelo
prosseguimento da contratacdo demandada;

Rever periodicamente e propor alteragdes no Processo de Contratagao.

Fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da solucdo de TIC
contratada;

Avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e
justificativas, de acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos em
contrato;

Identificacdo de ndo conformidade com os termos contratuais;

Confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento;

verificacdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

participar da reunido inicial do contrato.
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Fiscalizar aspectos técnicos do contrato da solucdo de TIC adquirida;

Fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da execucdo,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sangdes,
aderéncia as normas, diretrizes e obrigacGes contratuais;

Verificagdo de aderéncia aos termos contratuais;

Verificagdo da manutencdo das condi¢Oes classificatérias referentes a
pontuacdo obtida e a habilitacdo técnica;

Verificagcdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para
fins de pagamento;

Participar da reunido inicial do contrato.

Convocar reunido inicial (kick-off) do contrato.

Autorizar a emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao
preposto da contratada;

Indicar a Diretoria Geral san¢Oes contratuais aplicaveis a contratada;
Encaminhamento a Area Administrativa de eventuais pedidos de
modificacdo contratual;

Confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento;

Encaminhamento formal de Ordens de Servico ou de Fornecimento de
Bens;

Encaminhamento das demandas de correc¢do a contratada;

Manutencdo do Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo
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registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo
do contrato, por ordem historica;

e Receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual.

e Entregar termo de ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos na
execucao contratual, em caso de substituicdo ou inclusdo de empregados
por parte da contratada

e Participar da reunido inicial (kick-off) do contrato convocada pelo Gestor
do Contrato.

Funciondrio da empresa
indicado para ser o

Preposto da Contratada
representante da contratada.
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10.1. Matriz de Papéis e Responsabilidades (RACI):
Legenda: R: responsavel / A: presta contas / C: consultado / I: informado.
.. Area Equipe de Diretoria Areade Area de Comite Eq“"‘_’e LS Preposto Integrante  Integrante  Integrante
Atividade/Atores . 1 e Gestor de Gestdo do da Lo, . .
Demandante Planejamento Geral TI LicitagOes 2 Demandante Técnico Administrativo
TIC Contrato Contratada
Preencher DOD A/R - c/l c/ c/l - - -
Informar
Integrante - - - A/R - - - -
Técnico
Informar
Integrante - - A/R - - - - ;
Administrativo
Encaminhar DOD
3 CGovTIC c/ - A/R c/l ¢/l i i )
Avaliar DOD e
Decidir ¢/l - /i c/l A/R - ] ]
Comunicar
demandante I i AR ! i ) ) )
Instituir a Equipe
de Planejamento c/l - A/R c/l - - - -
da Contratagdo
Elaborar a
Andlise de i A i i i R ¢/l ¢/l

A Equipe de Planejamento ¢ composta por: Integrante Demandante, Integrante Administrativo e Integrante Técnico.

A Equipe inclui: o Gestor de Contrato, o Fiscal Demandante, o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo.
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Viabilidade da
Contratagao

Elaborar Plano de

Sustentacdo i A i - - R c/l c/l

Elaborar
Estratégia da - A - - - R c/l c/I
Contratacdo

Elaborar Analise

de Riscos ) A ) ) ) R c/l /l

Aprovar Estudo
Técnico A/R | - - - - - - - - R
Preliminar

Elaborar Termo

de Referéncia ) A ) - - R c/l ¢/l

Assinar Termo de

Referéncia ) A/R - - - - - .

Aprovar Termo

de Referéncia AR I - - - - - - - . )

Encaminhar
Termo de
Referéncia a
Diretoria Geral

- A/R c/l - - - - -

Validar Estudo
Técnico e/ou
Termo de
Referéncia

c/ - A/R c/l - - - - B, ; .

Notificar as
demais areas do I I A/R I - - - -
Tribunal.
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Ajustar Termo de

Referéncia ! AR ) )

JUSTICA DO TRABALHO =l =

c/l

c/l

Encaminhar
Planejamento da
Contratacdo a | A/R -
area de
LicitagOes

Elaborar, publicar
Edital, analisar
propostas,

responder | c/l c/l c/l A/R | -
questionamentos
e realizar a
Licitacdao

Homologar
Licitagdo /
Assinar Contrato
/ Designar
Equipe de Gestdo c/l - R/A c/ c/l | c/
do Contrato /
Destituicdo da
Equipe de
Planejamento

Elaboragdo do
Plano de
Insercdo /

Reunido inicial - - - - - c/l A/R
(kick-off) /

Encaminhamento
de Ordens de

c/i
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Servigo

JUSTICA DO TRABALHO =l =

Entrega dos
Termos: de
Compromisso e
de Ciéncia

- - . - - - c/l

A/R

Monitoramento
da execugido - - - C c/l | A/R
contratual

c/i

Rever
periodicamente e
propor melhorias

no processo

C - - C C A/R -
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11. Medigdes e Indicadores de Desempenho do Processo:

O processo de Contratacdo de Solucdes de TIC do TRT 162 Regido sera monitorado e
constantemente medido através de indicadores de desempenho e medidas de resultado.

Essas medidas serao consolidadas periodicamente pelo Gerente do Processo e farao parte
do Relatorio Gerencial do processo. O objetivo do relatério é acompanhar a eficacia do processo,
identificando tendéncias, falhas, oportunidades de corre¢des, visando sempre a melhoria continua
do processo.

Na tabela abaixo estdo listados, ndo exaustivamente, alguns dos indicadores que poderao
ser utilizados pela Geréncia do Processo de Contratacao do Tribunal:

Cédigo Indicador Objetivo

IND_01 Numero de DOD recebidos. Identificar a quantidade de Documentos de Oficializacdo da

demanda recebido pelo Comité de Governanga de Tl (CGovTIC).

IND_02 Percentual de DODs aceitos. Quantificar o percentual de DODs que foram deferidos pelo Comité

de Governanca de Tl (CGovTIC).

IND_03 Percentual de DODs rejeitados. Quantificar o percentual de DODs que ndo foram aceitos pelo

Comité de Governanca de Tl (CGovTIC).

IND_04 Percentual de Contratacdes de Identificar a quantidade de solugbes que foram contratadas
Solucdes de TIC finalizadas e que seguindo o fluxo previsto no processo.
seguiram todo o fluxo previsto no

processo.

IND_05 Percentual de Contratacdes de ldentificar a quantidade de demandas autorizadas que ndo foram
Solugdes de TIC abortadas antes do finalizadas.

fim do fluxo previsto no processo.

IND_06 Percentual de Contratacdes de ldentificar as contratagdes conduzidas sem obedecer ao fluxo
Solugbes de TIC que foram definido no processo.
finalizadas, mas ndo seguiram o

fluxo previsto no processo.
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12. Relatodrios Gerenciais:

O Gerente do Processo de Contratacdo, de posse dos indicadores levantados acima, ficara
responsavel por cruzar, consolidar dados, formatar relatorios gerenciais e distribuir ao Comité de
Governanga de Tl (CGovTIC) e as demais partes interessadas no processo.

A periodicidade e a apresentacdo dos relatérios serdo de acordo com a necessidade da
CGovTIC e a avaliagdo serd se suma importancia para a melhoria continua do Processo de

Contratacdo de Solucdo de TIC do TRT 162 Regido.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

Abaixo serao apresentados os modelos de documentos a serem utilizados no Processo de Gestao

de Contratacdo de Soluc¢des de TIC no ambito do TRT 162 Regido, a saber:

Template I: Documento de Oficializacao da Demanda;
Template Il: Andlise de Viabilidade da Contratagao;
Template Ill: Plano de Sustentacao;

Template IV: Estratégia da Contratacdo;

Template V: Analise de Riscos;

Template VI: Termo de Compromisso;

N oo »n kW

Template VII: Termo de Ciéncia.
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TEMPLATE |

DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA - DOD

Demanda n.2 /201__

1. IDENTIFICAGAO

Demanda (descri¢gdo resumida)

Data de proposicao

Unidade Demandante

Gestor da Unidade

Identificagao

Demandante

Assinatura Demandante

Integrante Demandante
2. NECESSIDADE E/OU OPORTUNIDADE DE MELHORIA

Descricao da Demanda




3. ALINHAMENTO COM O PLANO ESTRATEGICO DO TRT16

Impacto no

Perspectiva Objetivo Estratégico Indicador

indicador

Sem Vinculac¢io Estratégica com o Planejamento Estratégico do TRT 162 Regido.

4. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO DE RESULTADO Sim ‘ N3o ‘ Detalhamento.

5. PROCESSO(S) DE TRABALHO(S) IMPACTADO(S)

Processo de Unidades
Atividade impactada Melhoria esperada

Trabalho impactadas




6. RISCOS DE NAO IMPLEMENTAGAO DA DEMANDA

Risco Impacto do risco ao negdcio

7. RESTRIGOES PARA ATENDIMENTO DA DEMANDA

TIPO DE RESTRICAO Sim Nao Detalhamento.

Limitacao de Prazo

Limitagdo de Equipe da Area

Limitagao de Custo
Demandante

Outra (Especificar)

8. PARTES INTERESSADAS

PARTE INTERESSADA POR QUE E INTERESSADA
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TEMPLATE I1
ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAGCAO

1. DESCRICAO

1. Descri¢cdao da Solugao de TIC a ser contratada

2. NECESSIDADE DE NEGOCIO

Necessidades de Negdcio Justificativas

3. LEVANTAMENTO DAS DIFERENTES SOLUCOES QUE ATENDEM AOS REQUISITOS

Solugao 1 Descrigao

Orgamento estimado da Solugao Descricdo do Item Valor (RS)

Solugdo 2 Descricao




Orgcamento estimado da Solugao Descri¢ao do Item Valor (RS)

Solugao 3 Descrigao

Orgamento estimado da Solugao Descricdo do Item Valor (RS)

4. ANALISE E COMPARAGAO DAS DIFERENTES SOLUCOES

Requisitos adicionais Solugao

Solugdo disponivel em outro 6rgio da Adm.

Publica

Software livre ou software publico?

Observancia as politicas, premissas e
especificacoes técnicas definidas no Modelo
Nacional de Interoperabilidade do Poder Judiciario

(MNI)

Aderéncia as regulamentagoes da ICP-Brasil?

Observancia as orientagdes, premissas e
especificacoes técnicas e funcionais definidas no
Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e

Documentos do Poder Judiciario(Moreq-Jus).




4. SOLUGAO ESCOLHIDA PELA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

4.1. Solugao:

4.2. Bens e servigos que compoem a solugdo:

Item ‘ Bem/servico Valor (RS)

Custo Total da Solugao

4.3. Beneficios a serem alcangados

Em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizagao

4.4. Necessidades de adequac¢ao do ambiente para execugado contratual

Necessidade de adequacao Descri¢ao da necessidade

Infraestrutura de TIC

Infraestrutura elétrica

Logistica de implantacao

Espaco fisico

Mobiliario

Impacto ambiental




Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula Matricula Matricula

S3o Luis-MA, de

de 20
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TEMPLATE Iil
PLANO DE SUSTENTACAO

1. SOLUGCAO DE TIC A SER CONTRATADA

Descrigcao

2. RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DO OBJETO CONTRATADO

Tipo de Recurso Descrigao Tribunal ou

(Humano/Material) Contratado

3. ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE EM EVENTUAL INTERRUPGCAO CONTRATUAL

Em caso de interrupgao contratual, como serao afetados os servigos prestados pelo Tribunal

Existem a¢Oes de contingéncia?




4. TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Renovar ou Conduzir uma nova contratacao

Com quanto tempo de antecedéncia o Gestor do Contrato devera sinalizar a
Administragao sobre o interesse em uma eventual renova¢dao ou na conducdo de

uma nova contratacao?

No caso de uma nova contratacdo, qual o tempo necessario de sobreposicdo

contratual, sem gerar prejuizos ao Tribunal?

AgOes necessarias para encerramento contratual

Entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratagao [ ] sim [ ] Ndo

Transferéncia de conhecimentos sobre a execucdo e manutengao da

solugdo de TIC [ 1 sim [ 1Nso
Devolugao de recursos materiais [ ] sim [ ] Nao
Revogacao de perfis de acesso [ ] sim [ ] Nao
Eliminagdo de caixas postais [ ] sim [ ] Nao

5. ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA DO ORGAO COM RELACAO A CONTRATADA

Como sera realizada a transferéncia de conhecimento?

Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula Matricula Matricula

S&o Luis-MA, de de 20
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TEMPLATE IV
ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

1. SOLUGCAO DE TIC A SER CONTRATADA

Descrigao

2. PARCELAMENTO DO OBIJETO

Demonstragao da viabilidade ou ndo da divisdo do objeto - Justificativa

3. MODALIDADE E O TIPO DE LICITAGAO

Modalidade ‘ Justificativa
[_1 Pregdo Eletronico
[_] Pregdo Eletrdnico com Registro de Pregos
[ ] Adesao a ATA de Registro de Pregos

[ Inexigibilidade de Licitagao

[ ] Dispensa de Licitacao
[ Ioutra




4. FONTE DE RECURSO

Id Valor ‘

Indicacao da Fonte de Recurso

5. EQUIPE DE APOIO A CONTRATACAO

6. EQUIPE DE GESTAO DA CONTRATACAO

Assinaturas - Equipe de

Integrante Demandante

Integrante Técnico

Planejamento da Contratacao

Integrante Administrativo

Nome Nome Nome
Matricula Matricula Matricula
S30 Luis-MA, de de 20
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TEMPLATE V
ANALISE DE RISCOS

1. SOLUGAO DE TIC A SER CONTRATADA

Descrigao




Descrigcao do Risco Dano potencial Resposta ao risco Responsavel

[ ] Risco da Solugdo de TIC | [__] Baixa [ ] Evitar
[_] Risco do Processo de [ |Média [ ] Transferir
Contratagdo [ Alta [ Mitigar
[ ]Aceitar
[ ] Risco da Solugdo de TIC | [ ] Baixa [] Evitar
[ ] Risco do Processo de [ |Média [__|Transferir
Contratac3o [ 1Alta [ ] Mitigar
[ ]Aceitar
[ ] Risco da Soluggo de TIC | [__] Baixa [ ] Evitar
[_] Risco do Processo de [ |Média [ ] Transferir
Contratacdo [ ]Alta [ ] Mitigar
[ |Aceitar
[ ] Risco da Solugdo de TIC | [__] Baixa [ ] Evitar
[_] Risco do Processo de [ | Média [_|Transferir
Contratac3o [ ]Alta [ ] Mitigar
[ ]Aceitar
[ ] Risco da Solugdo de TIC | [ | Baixa [] Evitar
[ ] Risco do Processo de [ |Média [__|Transferir
Contratac3o [ 1Alta [ ] Mitigar
[ ]Aceitar




Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratagdo

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo
Nome Nome Nome
Matricula Matricula Matricula

S3o Luis-MA, de de 20
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TEMPLATE VI
TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente instrumento particular, a UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 162 REGIAO, com sede na Avenida Senador Vitorino Freire, 2001, Areinha, nesta
cidade, inscrito no CNPJ sob o n? 23.608.631/0001-93, doravante denominado CONTRATANTE, e,
de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO>, CNPJ n.° <CNPJ>, doravante
denominada CONTRATADA;

CONSIDERANDO que, em razdo do CONTRATO N.2 XX/20XX doravante denominado CONTRATO
PRINCIPAL, a CONTRATADA podera ter acesso a informacdes sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condi¢des de revelagdo destas informacdes sigilosas,

bem como definir as regras para o seu uso e protec¢ao;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranga da Informagao da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, doravante
TERMO, vinculado ao CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seguintes clausulas e condicdes:

Clausula Primeira — DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de condi¢Ges especificas para regulamentar as
obrigacdes a serem observadas pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informagdes
sensiveis e sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por forca dos procedimentos
necessarios para a execucdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes e em
acordo com o que dispde o Decreto 4.553 de 27/12/2002 - Salvaguarda de dados, informacdes,

documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado.



Clausula Segunda — DOS CONCEITOS E DEFINICOES
Para os efeitos deste TERMO, sdo estabelecidos os seguintes conceitos e defini¢cdes:

Informagdo: é o conjunto de dados organizados de acordo com procedimentos executados por
meios eletronicos ou ndo, que possibilitam a realizagdo de atividades especificas e/ou tomada de

decisdo.

Informagdo Publica ou Ostensiva: sdo aquelas cujo acesso € irrestrito, obtida por divulgacao

publica ou por meio de canais autorizados pela CONTRATANTE.

Informagodes Sensiveis: sdo todos os conhecimentos estratégicos que, em func¢do de seu potencial
no aproveitamento de oportunidades ou desenvolvimento nos ramos econdmico, politico,

cientifico, tecnoldgico, militar e social, possam beneficiar a Sociedade e o Estado brasileiros.

Informagobes Sigilosas: sdao aquelas cujo conhecimento irrestrito ou divulgacdo possam acarretar
gualquer risco a seguranca da sociedade e do Estado, bem como aquelas necessarias ao resguardo

da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Contrato Principal: contrato celebrado entre as partes, ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira — DAS INFORMAGOES SIGILOSAS

Serdao consideradas como informacdo sigilosa, toda e qualquer informagdo escrita ou oral,
revelada a outra parte, contendo ou ndo a expressdo confidencial e/ou reservada. O TERMO
informacdo abrangera toda informacdo escrita, verbal, ou em linguagem computacional em
gualquer nivel, ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir,
mas nao se limitando a: know-how, técnicas, especificacbes, relatorios, compila¢des, codigo fonte
de programas de computador na integra ou em partes, férmulas, desenhos, cépias, modelos,
amostras de idéias, aspectos financeiros e econdémicos, definicdes, informacbes sobre as
atividades da CONTRATANTE e/ou quaisquer informacGes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou n3o ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante denominados
INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a CONTRATADA venha a ter acesso,
conhecimento ou que venha a |lhe ser confiada durante e em razao das atuag¢des de execucdo do

CONTRATO PRINCIPAL celebrado entre as partes.



Paragrafo Primeiro — Comprometem-se, as partes, a nao revelar, copiar, transmitir, reproduzir,
utilizar, transportar ou dar conhecimento, em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a nado
permitir que qualquer empregado envolvido direta ou indiretamente na execucdo do CONTRATO
PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico de sua estrutura organizacional e sob quaisquer
alegacdes, faca uso dessas informagdes, que se restringem estritamente ao cumprimento do

CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo — As partes deverdo cuidar para que as informagdes sigilosas fiquem restritas
ao conhecimento das pessoas que estejam diretamente envolvidas nas atividades relacionadas a

execugdo do objeto do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro — As obrigacdes constantes deste TERMO n3o serdo aplicadas as INFORMAGCOES

que:
| — Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagao;

Il = Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente

TERMO;

Il — Sejam reveladas em razdo de requisicdo judicial ou outra determinacdo valida do Governo,
somente até a extensdo de tais ordens, desde que as partes cumpram qualquer medida de
protecao pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por
escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear medidas de protecao que

julgar cabiveis.

Clausula Quarta — DOS DIREITOS E OBRIGAGOES

As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a informacdo sigilosa revelada pela outra parte
exclusivamente para os propdsitos da execucdo do CONTRATO PRINCIPAL, em conformidade com

o disposto neste TERMO.

Paragrafo Primeiro — A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer tipo de cépia da

informagao sigilosa sem o consentimento expresso e prévio da CONTRATANTE.



Paragrafo Segundo — A CONTRATADA compromete-se a dar ciéncia e obter o aceite formal da
direcdo e empregados que atuardo direta ou indiretamente na execu¢ao do CONTRATO PRINCIPAL

sobre a existéncia deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informagdes.

| — A CONTRATADA devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o
cumprimento de todas as disposicdes do presente TERMO e dard ciéncia a CONTRATANTE dos

documentos comprobatdrios.

Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA obriga-se a tomar todas as medidas necessdrias a protecdo da
informacao sigilosa da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelagao a terceiros, exceto

se devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Cada parte permanecera como fiel depositaria das informacdes reveladas a

outra parte em funcdo deste TERMO.

| — Quando requeridas, as informacGes deverdo retornar imediatamente ao proprietario, bem

como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto — A CONTRATADA obriga-se por si, sua controladora, suas controladas, coligadas,
representantes, procuradores, socios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente
consultados, seus empregados, contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras
pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo, bem como a limitar a

utilizacdo das informacodes disponibilizadas em face da execucdo do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma disposta no paragrafo primeiro, acima, também se

obriga a:

| — Ndo discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar, ceder a qualquer titulo ou dispor das
informac0es, no territorio brasileiro ou no exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para
nenhuma outra finalidade que nao seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precauc¢des adequadas no sentido de impedir o uso indevido por

qualquer pessoa que, por qualquer razdo, tenha acesso a elas;



Il — Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio em direito admitido, arcando com todos os
custos do impedimento, mesmo judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas
derivadas, a divulgacdo ou utilizacdo das Informacdes Proprietdrias por seus agentes,

representantes ou por terceiros;

Il — Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma expressa e antes de qualquer divulgacdo,
caso tenha que revelar qualquer uma das informagdes, por determinagao judicial ou ordem de

atendimento obrigatério determinado por 6rgao competente; e

IV — Identificar as pessoas que, em nome da CONTRATADA, terdo acesso as informacdes sigilosas.

Clausula Quinta — DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor desde a data
de sua assinatura até expirar o prazo de classificacdo da informacdo a que a CONTRATADA teve

acesso em razao do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sexta — DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das informagdes, devidamente comprovada,
possibilitara a imediata aplicacdo de penalidades previstas conforme disposi¢cdes contratuais e
legislacbes em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisdo do CONTRATO
PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita, por acdao ou
omissdo, ao pagamento ou recomposicdo de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE,
inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais serdo
apuradas em regular processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais sangoes legais

cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n2. 8.666/93.

Clausula Sétima — DISPOSICOES GERAIS

Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e insepardvel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro — Surgindo divergéncias quanto a interpretagdo do disposto neste instrumento,

ou quanto a execucdo das obrigacGes dele decorrentes, ou constatando-se casos omissos, as



partes buscardo solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da eqliidade, da

razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de duvida e,
salvo expressa determinagdo em contrario, sobre eventuais disposi¢des constantes de outros
instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informacdes, tal como aqui

definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a CONTRATADA manifesta sua

concordancia no sentido de que:

| — A CONTRATANTE terd o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar e
monitorar as atividades da CONTRATADA;

Il — A CONTRATADA devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pela

CONTRATANTE, todas as informacdes requeridas pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL.

Il — A omissdo ou tolerancia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condi¢Oes
estabelecidas neste instrumento, ndo constituird novacdo ou renuncia, nem afetard os direitos,

que poderao ser exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condi¢cdes, TERMOs e obrigacbes ora constituidos serdo regidos pela legislacdo e

regulamentacao brasileiras pertinentes;

V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante TERMO aditivo firmado pelas

partes;

VI — Alteragdes do numero, natureza e quantidade das informagdes disponibilizadas para a
CONTRATADA nao descaracterizardo ou reduzirdo o compromisso e as obriga¢des pactuadas neste
TERMO, que permanecera valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situacdes

tipificadas neste instrumento;

VIl — O acréscimo, complementacdo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer uma das
informacdes disponibilizadas para a CONTRATADA, serao incorporados a este TERMO, passando a
fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecao
descrita para as informag0des iniciais disponibilizadas, sendo necessario a formalizagao de TERMO

aditivo a CONTRATO PRINCIPAL;



VIl — Este TERMO ndo deve ser interpretado como criacdo ou envolvimento das Partes, ou suas
filiadas, nem em obrigacdo de divulgar InformacgGes Sigilosas para a outra Parte, nem como

obrigacao de celebrarem qualquer outro acordo entre si.

Clausula Oitava — DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA CONTRATANTE>, onde esta localizada a sede da
CONTRATANTE, para dirimir quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com renuncia

expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢bes, o presente TERMO DE COMPROMISSO

DE MANUTENCAO DE SIGILO é assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um sé efeito.

S3do Luis-MA, de de 20

De Acordo

Nome Nome

Matricula Matricula




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

TEMPLATE VII
TERMO DE CIENCIA

Contrato n®

Objeto contratado

Gestor do Contrato Matricula:
Contratada CNPJ:
Preposto da Contratada CPF:

Por este termo, os funciondrios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e conhecer a declaracdo de

manutencgado de sigilo e das normas de seguranca vigentes na Contratante.

S3o Luis-MA, de de 20
Ciéncia
FUNCIONARIOS DA CONTRATADA

Nome Nome
CPF: CPF:
Nome Nome
CPF: CPF:
Nome Nome
CPF: CPF:
Nome Nome
CPF: CPF:
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