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|. APRESENTACAO

O presente Guia, aprovado pelo Ato GP 28/2024, de 23/04/2024, tem
0 objetivo de estabelecer procedimentos para contratacées de Solu¢oes de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao no ambito do Tribunal Regional
do Trabalho da 2@ Regiao, tomando por base a Resolucao n°® 468/2022
do Conselho Nacional de Justica, que dispbe sobre diretrizes para as
contratacdes de Solucées de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
realizadas pelos 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro
do Conselho Nacional de Justica.

Sua concepcao tem como premissas atender aos objetivos estratégicos
do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, reforcar a cultura de
planejamento das contrata¢des e agir para a melhoria da gestao de riscos e
de controles.

Desta forma, além de um guia destinado aos profissionais envolvidos
nos processos de contratacao de Solucoes de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao, o Guia busca contribuir para a melhoria da qualidade do gasto
publico, baseando-se em boas praticas e modelos consagrados.

Nesta esteira, o fortalecimento da fase de planejamento das
contratacées tem o objetivo de buscar a solu¢ao que melhor atenda as
necessidades da administracao e eliminar ou mitigar a ocorréncia de falhas
que comprometam a efetividade pretendida, devendo ser sopesados, por
outro lado, o valor estimado e a complexidade do objeto da contratacao,
exigindo-se para cada caso concreto um nivel especifico de detalhamento
de informac6es, de forma que os beneficios trazidos justifiquem os custos
envolvidos.
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2 GLOSSARIO

Para fins de conformidade e compatibilidade de linguagem, alguns
dos conceitos deste Guia elencados a seguir, referenciados nas fases de
planejamento da contratacdo e gestdo de contrato de solucao de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdo, foram obtidos, entre outras fontes, a partir
do Guia de Contratacées de TIC do Judiciario, sob responsabilidade do
CNJ. O documento faz parte da Resolucao CNJ n® 468 e sua versao 4.0 se
encontra disponivel na Plataforma de Governanca Digital Colaborativa do
Poder Judiciario (ConnectJus).

2.1 Analise de Riscos: documento ou conjunto de informacgoes que contém
a descricao e analise dos riscos que possam vir a comprometer o sucesso de
todo o ciclo de vida da contratacao e o tratamento das ameacas, com acoes
para controle, prevencao e mitigacao dos impactos;

2.2 Analise de Viabilidade da Contratacao: documento ou conjunto de
informacdes que demonstra a viabilidade negocial e técnica da contratacao
em termos de solucao escolhida, identificacdo dos beneficios a serem
alcancados, levando-se em conta os aspectos da eficacia, eficiéncia,
economicidade e padronizacao;

2.3 Area Administrativa: unidade do 6rgdo responsédvel pela execucdo
dos atos administrativos e por apoiar e orientar as areas Demandantes e
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao no que se refere aos aspectos
administrativos da contratacao;

2.4 Area Demandante da Solucdo de TIC: unidade do 6rgao responsavel por
demandar Soluc¢des de TIC e pelos aspectos funcionais da contratacao;

2.5 Area de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo: unidade do 6rgio
responsavel por gerir a TIC como um todo e pelos aspectos técnicos da
solucao de TIC;
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2.6 Aspectos Administrativos da Contratacao: conjunto de orientagoes
administrativas a serem sugeridas para a contratacdo da Solucado de TIC, tais
como: natureza, forma de adjudicacao e parcelamento do objeto, selecao
do fornecedor, habilitacdo técnica, pesquisa e aceitabilidade de precos,
classificacao orcamentaria, recebimento, pagamento e san¢ées, aderéncia
as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais, entre outras orientacées
pertinentes;

2.7 AspectosFuncionaisdaSolucao: conjuntoderequisitos(funcionalidades)
relevantes, vinculados aos objetivos de negdcio e ligados diretamente as
reais necessidades dos usuarios finais, que deverao compor a Solucao de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo desejada;

2.8 Aspectos Técnicos da Solucao: conjunto de requisitos tecnoldgicos a
seremobservados nacontratacaoda Solucaode TIC, necessarios para garantir
o pleno atendimento das funcionalidades requeridas pela drea demandante,
tais como: especifica¢bes técnicas do produto; critérios de implementacao e
continuidade da solu¢ao em caso de falhas; de niveis de desempenho; taxa
de disponibilidade; niveis de qualidade e demais requisitos pertinentes;

2.9 Catalogo de Solucoes de TIC com Condicoes Padronizadas: relacao de
solucoes de TIC ofertadas pelo mercado que possuem condi¢oes padroes
definidas pelo CNJ, podendo incluir o nome da solucao, descri¢ao, niveis de
servico, preco maximo de compra de Item de TIC, entre outros;

2.10 Ciclo de Vida da Contratacao (fases do processo de contratacao de
solucoes de TIC): conjunto de fases e etapas necessarias para se adquirir um
bem e/ou contratar um servico, contemplando o planejamento, a execucao,
a avaliacdo e o encerramento do contrato;

2.11 Critérios de Aceitacao: parametros objetivos e mensuraveis utilizados
para verificar se um bem ou servico recebido estd em conformidade com os
requisitos especificados;

2.12 Demandante: diretor de secretaria ou cargo equivalente a este ou
superior, responsavel pela area demandante da solucdo de TIC;

2.13 Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD): documento

formalizador da demanda que contém elementos e informacoes basicas da
necessidade da drea demandante da Solucao de TIC a ser contratada;
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2.14 Equipe de Apoio a Contratacao: equipe responsavel por subsidiar
a Area de Licitacdes em suas davidas, respostas aos questionamentos,
recursos e impugnacées, bem como na andlise e julgamento das propostas
das licitantes;

2.15 Equipe de Planejamento da Contratacao (EPC): equipe envolvida no
planejamento da contratacdo responsavel por auxiliar a Area Demandante
da Solucao de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao.

2.16 Estratégia para a Contratacdo: conjunto de informacgdes que contém os
dados necessarios e suficientes para subsidiar as decis6es das demais areas
do 6rgao envolvidas no processo administrativo de contratacao;

2.16 Estudos Técnicos Preliminares: documento que descreve as
andlises realizadas em relacao as condices da contratacao em termos de
necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados pretendidos e
demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econémica
da contratacao;

2.17 Gestao: conjunto de atividades superiores de planejamento,
coordenacao, supervisao e controle que visam garantir o atendimento dos
objetivos do 6rgao;

2.18 Gestor do Contrato: servidor(a) indicado(a) no Termo de Referéncia
(TR) e designado(a) pela autoridade competente, responsavel pelos atos
preparatdriosainstrucao processualeaoencaminhamentodadocumentacao
para formalizacdo dos procedimentos que envolvam a prorrogacao,
alteracdo, equilibrio, pagamento, supervisao, avaliacdo, eventual aplicacao
de sanc¢oes, extincdo dos contratos, dentre outros, zelando pelo alcance
dos objetivos da contratacao e pela fiscalizacao da execucao contratual, de
acordo com as orientagoes previstas nos normativos vigentes e nos manuais
institucionais;

TRT-Z
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2.19 Listas de Verificacao: documentos ou ferramentas estruturadas
contendo um conjunto de elementos que devem ser acompanhados
pelos atores envolvidos no ciclo de vida da contratacao, permitindo a
Administracao, o registro e a obtencao de informacdes padronizadas e de
maneira objetiva;

2.20 Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servico: documento utilizado
para demandar a empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a
prestacao de servicos;

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

2.22 Plano Diretor de Tecnologia da Informa¢dao e Comunicacao (PDTIC):
instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de pessoas, de
processos e de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, que visa a atender
as necessidades de tecnologia de informacao e de comunicacao de um 6rgao
em um periodo determinado;

2.23 Plano de Contratacoes Anual (PCA): documento que consolida
informacdes sobre todas as demandas e os itens que os 6rgaos submetidos
ao controle administrativo e financeiro do CNJ planejam contratar no
exercicio subsequente, devendo o PCA ser encaminhado até a data limite
de 30 de outubro do ano anterior;

2.24 Plano de Contratacoes de Tecnologia da Informacao e Comunicagao:

conjunto de contratacoes de Solucao de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacado (STIC) a serem executadas com base no PDTIC do érgao;
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2.25 Preco Maximo de Compra de Item de TIC (PMC-TIC): valor maximo
que os 6rgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do CNJ
adotarao nas contratacdes dos itens constantes nos Catalogos de Solucoes
de TIC, com condi¢Ges padronizadas, aplicavel para contratacdes realizadas
em todo o territorio nacional;

2.26 Preposto: funcionario(a) representante da empresa contratada,
responsavelporacompanharaexecucaodocontratoeatuarcomointerlocutor
principal junto ao 6rgao contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual;

2.27Processo Administrativo de Contratacao: conjunto de todos os artefatos
e documentos produzidos durante todo o ciclo de vida de uma contratacao;

2.28 Processo de Negocio: conjunto de atividades e comportamentos
executados por pessoas ou maquinas que entrega valor para o cidadao
ou apoia outros processos de suporte ou de gerenciamento do 6rgao ou
entidade;

2.29 Prova de Conceito: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar para realizacdo dos testes necessarios a
verificacao do atendimento as especificacoes técnicas definidas no Termo
de Referéncia;

2.30 Requisitos: conjunto de especificacées funcionais de negécio e
técnicas necessarias para se definir a Solucao de Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo a ser contratada;

2.31 Solucoes de TIC: conjunto de bens e/ou servi¢os que apoiam processos
de negdcio mediante a conjugacdo de recursos de TIC, de acordo com as
premissas definidas no Anexo Il da Instru¢cao Normativa SGD/ME n® 94, de
23 de dezembro de 2022;

2.32 Unidades de servico técnico (UST): modelo que procura mensurar a
prestacdo de servicos por resultados, segundo especificagdes previamente
estabelecidas, evitando-se as disfuncbes de pagamentos através da mera
locacao de mao de obra, por hora trabalhada ou através de postos de servico.
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3. CONCEITO DE SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICAGAQ

A Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (STIC) deve
ser entendida como um conjunto de bens e/ou servi¢os de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo que se integram para o alcance dos resultados
pretendidos com a contratacdao, de modo a atender a necessidade que a
desencadeovu.

Conforme exposto anteriormente no glossario deste Guia, as premissas
definidas no Anexo Il da Instrucdo Normativa SGD/ME n® 94, de 23 de
dezembro de 2022 (ou norma que vier a substitui-la) ajudam a distinguir
STIC de objetos que contém elementos de tecnologia da informacao, mas
ndo necessariamente resultam de demandas de TIC.

Importante destacar que a descaracterizacao do bem ou servico como
SolucaodeTecnologiadalnformacgaoe Comunicacaondoexcluianecessidade
de confeccao de Termo de Referéncia fundamentado em Estudos Técnicos
Preliminares que incluam a Andlise da Viabilidade da Contratacdo e, para
as contratagoes com valores acima do limite previsto no art. 75, ll, da Lei n°
14.133/2021, os estudos relativos a Sustentacao do Contrato, Estratégia da
Contratacao e Mapa de Gerenciamento de Riscos.
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4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Antes de serem detalhadas as informacGes referentes ao escopo
deste Guia, é importante entender os papéis e as responsabilidades dentro
do planejamento da contratacao de STIC. A aprovacao do Guia em siocorreu
por meio do Ato GP 28/2024, de 23/04/2024.

A equipe de planejamento da contratacdo (EPC) é responsdvel
por auxiliar a drea demandante da solucdo de Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo e deverad realizar todas as atividades das etapas de
Planejamento da Contratacdo; quando solicitado pelas areas responsaveis,
devera acompanhar e apoiar a fase de selecao do fornecedor.

A equipe de planejamento da contratacao devera manter registro
histérico de:

I - fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicacdo e/ou
reunido com fornecedores, comunicacdo e/ou reunido com grupos de
trabalho, consulta e audiéncia publicas, decisdo de autoridade competente,
ou quaisquer outros eventos que motivem a revisao dos artefatos do
Planejamento da Contratacdo;

Il - documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos
previstos nesta norma, pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de
reunido, dentre outros.

A EPC sera composta por: integrante(s) demandante(s), integrante(s)
técnico(s) e integrante(s) administrativo(s).
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Para fins de papéis e responsabilidades deste Guia, consideram-se
asseguintes atribuicdesreferentesafase de planejamento da contratacao
de STIC:

4.1Integrante Demandante: servidor(a) representante da Area Demandante
da Solucdo de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao indicado(a) no
DOD pelo respectivo demandante, responsavel pelos aspectos funcionais
da solucdo a ser contratada e pela conducdo dos trabalhos da equipe de
planejamento. Sao atribui¢ées do Integrante Demandante definir, sempre
que possivel e necessario, os requisitos:

4.1.1 de negbcio, que independem de caracteristicas tecnolégicas, bem
como os aspectos funcionais da Solucdo de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao, limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das
necessidades reais do 6rgao;

4.1.2 de capacitacao, que definem a necessidade de treinamento, nimero
de participantes, carga hordria, materiais didaticos, entre outros pertinentes;

4.1.3 legais, que apontam as normas préprias do negocio com as quais a
Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdao deverd estar em
conformidade;

4.1.4 de manutencdo, que independem de configuracdo tecnolégica e que
definem a necessidade de servicos complementares;

4.1.5 temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do inicio
e encerramento dos servi¢os a serem contratados;

4.1.6 de seguranca da informacdo, juntamente com o Integrante Técnico,
com eventual apoio da Coordenadoria de Seguranca de TIC;

4.1.7 de transparéncia, acesso e de protecao aos dados, com eventual apoio
do Grupo Operacional do Comité de Seguranca da Informacdo e Protecao de
Dados Pessoais (CSIPDP);

4.1.8 sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solucao
devera atender para estar em conformidade com os costumes, os idiomas e
0 meio ambiente, entre outros pertinentes.

Durante a fase de selecdo do fornecedor, os integrantes técnico e
demandante devem proceder as acGes de gerenciamento dos riscos e
atualizar o Mapa de Gerenciamento de Riscos.
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4.2 Integrante técnico: servidor(a) indicado(a) pela respectiva
Coordenadoria competente da SETIC, representante da(s) Unidade(s) de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagao responsavel(is) pelos aspectos
técnicos da solucdo a ser contratada. As suas atribuicoes sao especificar, em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo Integrante Demandante,
sempre que aplicavel, os seguintes requisitos tecnolégicos, entre outros
pertinentes:

4.2.1 de arquitetura da informacao, composta pela definicao de padrées
e significacdo dos termos, expressdes e sinais a serem utilizados no
nivelamento do entendimento da composicao da STIC entre as areas
demandante e técnica, juntamente com o integrante demandante.

4.2.2 de arquitetura tecnologica, composta de hardware, software, padrées
de interoperabilidade e de acessibilidade, linguagens de programacao,
interfaces, dentre outros;

4.2.3 do projeto de implantacdo da Solucao de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao que definem, inclusive, a disponibilizacao da solucao em
ambiente de producao, processo de desenvolvimento de software, técnicas,
métodos, forma de gestao, de documentacdo, dentre outros;

4.2.4 de garantia e manutencao, que definem a forma como sera conduzida
a manutencao e a comunicacao entre as partes envolvidas na contratacao;

4.2.5 de capacitacdo, que definem o ambiente tecnolégico dos treinamentos,
os perfis dos instrutores e o conteddo técnico;

4.2.6 de experiéncia profissional da equipe que projetara, implantara e
manterd a Solu¢ao de Tecnologia daInformacao e Comunicacao, que definem
a natureza da experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de
comprovacao;

4.2.7 de formacao da equipe que projetara, implantara e mantera a Solucao
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, tais como cursos académicos,
técnicos e as respectivas formas de comprovacao;

4.2.8 de metodologia de trabalho para a implantacdo e manutencao da
solucao pela equipe;

4.2.9 de seguranca sob o ponto de vista técnico, com eventual apoio da
Coordenadoria de Seguranca de TIC;

4.2.10 demais requisitos aplicaveis.
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4.3 Integrante administrativo: servidor(a) representante da Area
Administrativa do TRT2, indicado pela autoridade competente dessa érea.
As suas atribuicbes sao especificar, em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo Integrante Demandante, sempre que aplicavel, os
seguintes aspectos administrativos da contrata¢ao, entre outros pertinentes:

4.3.1 Auxiliar e orientar os integrantes das areas Demandante e de
Tecnologia da Informacao e Comunicacdo nos aspectos administrativos em
todas as fases da contratacao;

4.3.2 Apresentar ou definir requisitos, modelos, diretrizes e obrigacGes
contratuais, planilha de formacdo de preco, questdes tributarias, trabalhistas,
previdenciarias, entre outras orientacbes pertinentes, observando os
aspectos legais e normativos relacionados a contratacdo do objeto;

4.3.3 Orientar a elaboracao da planilha de formacao de preco e demais
instrumentos administrativos necessarios;

4.3.4 Apontar as possiveis modalidades de licitacdo para a solucao,
seus beneficios e riscos, em consonancia com as orientacoes dos 6rgaos
de controle e a experiéncia recente de outros 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica.

No caso de eventual auséncia do titular e do substituto os documentos
poderao ser validados e assinados pelo superior hierarquico.

A equipe de planejamento podera acionar a area administrativa nas
questdes que julgar necessario.

Os integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacao devem
ter ciéncia expressa das suas indicacoes e das suas respectivas atribuicdes
antes de serem formalmente designados®.

*CONFORME DEFINIDO NO GUIA DE CONTRATAGDES DE STIC DO CNJ, NO ITEM “2.PAPEIS E RESPONSABILIDADES”.



GUIA PARA CONTRATAGAO DE SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICAGAO | 2024

Além dos integrantes designados na EPC, ha ainda os seguintes papéis:

4.4 Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e
Licitacoes (SPACL): Indicar anualmente 1 (um(a)) servidor (a) titular e
1(um(a)) servidor (a) suplente como integrantes administrativos das equipes
de planejamento de contratacao de STIC; devera, também, informar eventual
mudanca da indicacao feita.

4.5 Divisao de Sustentabilidade, Inclusao e Acessibilidade: verificar se
existem critérios de sustentabilidade preestabelecidos no Plano de Logistica
Sustentdvel, no Guia de Contratacoes Sustentaveis do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e no Guia Pratico de Contrata¢des Sustentdveis do
TRT2 aplicaveis a contratacao em analise; verificar também outros critérios
pertinentes as atribuicbes da unidade. Em caso positivo, indicar um
integrante para a EPC, ou recomendar a equipe que os observe na fase de
estudos preliminares.

4.6 Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicacao: unidade do TRT2 com nivel hierarquico minimo equivalente
a Secretaria, excecao feita as Coordenadorias da SETIC, responsavel por
indicar o integrante demandante na confeccao do DOD.

4.7 Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagoes (SETIC): tem
a responsabilidade de instituir a EPC e formalizar junto a administracao do
TRT2 o inicio da fase de selecao do fornecedor.

O detalhamento dos papéis e responsabilidades referentes as outras
fases do processo de contratacao de solucoes de TIC ndo faz parte do
escopo deste documento, devendo ser consultados os respectivos manuais
institucionais.
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5. FASES DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DE
SOLUGOES DETIC

As contratacbes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgdo deverdo seguir as seguintes fases:

- Planejamento da contratacao;
- Selecao de fornecedor;
- Gestdo do contrato.

A relacdo entre as fases, bem como os artefatos relacionados, estao
dispostos na figura a seguir:
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6. FASE DE PLANEJAMENTO DAS CONTRATAGOES

O planejamento da contratacdao de solucées de TIC compreende
transformar umademandade solucao de TICeminformacdo estruturada para
que a Administracao do TRT2 possa executar os procedimentos licitatérios
adequados.

Esta fase serd detalhada neste Guia, exceto no que se refere a criacdao
e gestao do plano de contratacoes de TIC, objeto de macroprocesso de
trabalho de TIC especifico. Além disso, eventuais lacunas que se verifiquem
durante esta fase poderao ser sanadas mediante consulta ao respectivo guia
institucional.

O planejamento da contratacao de solugdes de TIC é composto pelas
seguintes etapas:

- Instituir Equipe de Planejamento da Contratacdo (EPC);

- Elaborar Estudos Técnicos Preliminares (ETP);

- Realizar Regime de Tramitacdo Simplificada (RTS);

- Elaborar Termo de Referéncia (TR);

- Analisar Riscos.

A relacdo entre as etapas, bem como os artefatos relacionados, estao
dispostos na figura a seguir:
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6.1 Instituir equipe de planejamento da contrata¢ao (EPC)

Compreende as atividades executadas para a instituicdo da equipe
de planejamento da contratacao da Solucao de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao. Envolve a area demandante, a SETIC e a SPACL.

6.1.1DOD

6.1.1.1 O artefato inaugural da fase de Planejamento das Contratacées é o
Documento de Oficializacdo da Demanda (DOD), firmado pelo Demandante,
que explicita a necessidade da contratacao em termos do negécio de sua
area de atuacao, e devera conter, obrigatoriamente:

I) Justificativa da solicitagdo com a descricdo sucinta da Solugdo
de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo pretendida, bem como o
alinhamento entre a demanda e o Planejamento Estratégico Institucional ou
Planejamento Estratégico/Tatico de Tecnologia da Informacao do érgao;

Il) Explicitacao da motivacao e o demonstrativo de resultados a serem
alcancados com a solucao;

Ill) Indicacao do Integrante Demandante e seu eventual substituto, que
compora a Equipe de Planejamento da Contratacao e apoiard o Demandante,
sempre que necessario, na definicdo dos requisitos listados a seguir,
detalhando-os e complementando-os no documento Estudos Preliminares:

a) de negdbcio, que independem de caracteristicas tecnolégicas, bem
como os aspectos funcionais da Solucdao de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao, limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das
necessidades reais do 6rgao;

b) de capacita¢do, que definem a necessidade de treinamento, nimero
de participantes e turmas, carga hordria, materiais didaticos, entre outros
pertinentes;

c) legais, que definem as normas com as quais a Solu¢ao de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdo deverd estar em conformidade;

d) de manutencdo, que independem de configuracdao tecnolégica
e que definem a necessidade de servicos complementares, tais como de
manutencao preventiva, corretiva, adaptativa e evolutiva da solucao;

e) temporais, que definem os prazos de entrega dos bens e/ou do
inicio e encerramento dos servicos a serem contratados;

f) de seguranca da informacao; e
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g) sociais, ambientais e culturais, que definem requisitos que a solucao
deverd atender para estar em conformidade com os costumes, os idiomas e
0 meio ambiente, entre outros pertinentes.

Além das informacgdes obrigatorias citadas anteriormente, o modelo
de DOD, que devera ser seguido pela unidade demandante, contém outras
e estd disponivel na area de transparéncia do TRT2. As instru¢des para
preenchimento poderao ser encontradas junto ao modelo.

As definicoes de prioridade dos DODs serao estabelecidas pelo Comité
de Tecnologia da Informacao e Comunicag¢oes, conforme suas competéncias.

6.1.1.2 Objetivando-se respeitar os prazos do plano orcamentario e de
contratacoes de TIC, os DODs deverao ser encaminhados a SETIC até a data
limite estabelecida para a elaboracao da proposta orcamentdria prévia do
exercicio seguinte edeveraser preenchido de maneiracompletae minuciosa,
observadas as disposicoes deste Guia, incluindo estimativa de custos, e
estardo sujeitos a aprovacdao do Comité de Tecnologia da Informacdo antes
de serem inseridos no Plano Anual de Contratac6es de TIC.

6.1.1.3 Os DODs incompletos serdao devolvidos para o correto
preenchimento. DODs encaminhados intempestivamente também
estardo sujeitos a aprovacao do Comité de Tecnologia da Informacdo antes
de serem incluidos no Plano Anual de Contratacoes de TIC, podendo nao
seremincluidos no exercicio ou ndao serem contratados na data pretendida.

6.1.1.4 Nas hipdteses dos itens 6.1.1.2 ou 6.1.1.3, a SETIC identificarg,
inicialmente, se existem formas alternativas de atendimento da demanda,
dispensando-se nova contratacao. Em caso positivo, a SETIC apresentara a
solucdoaoDemandante,queconcluirdquantoaexisténciadecompatibilidade.
Aceita a alternativa, o Demandante comunicara formalmente a SETIC, para
arquivamento da demanda.

6.1.1.5 Caso seja necessdaria nova contratacao, a SETIC verificard se adespesa
esta contemplada na programacdao orcamentaria, se ha possibilidade de
realocagao orcamentdria ou se o Demandante tem recursos programados
para a despesa.
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6.1.1.6 Nao havendo disponibilidade orcamentaria e ndo sendo possivel
realocacdo, o DOD serd remetido a Diretoria Geral da Administracdo, que
consultara a Secretaria de Coordenacao Orcamentdria e Financeira (SCOF)
para pronunciar-se sobre a possibilidade de alocacao de recursos para a
contratacdo pretendida. Em caso negativo a SETIC notificara o demandante
para que analise a possibilidade de inclusao da demanda no préximo ciclo
orcamentario, e fara o seu arquivamento.

6.1.2 Instituicao de EPC

6.1.2.1 Ap6s o recebimento do DOD, havendo deliberacao favoravel para a
contratacao, a SETIC indicara, oportunamente, o(s) Integrante(s) Técnico(s)
e seu(s) eventual(is) substituto(s), observando-se as competéncias
necessdrias ao desempenho das funcbes. Os papéis de integrantes da
Equipe de Planejamento da Contratacao nao poderao ser acumulados pelo
mesmo servidor, salvo quanto aos papéis de Integrante Demandante e
Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos
autos, e aprovados pelo Comité de Gestdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagoes®.

6.1.2.2 Ap6s a indicacao do(s) integrante(s) de sua unidade, e considerando
jaterocorrido aformalizacdo anual a ser feita pela SPACL de seus integrantes
administrativos titular e substituto, a SETIC instruird o processo e instituira
a EPC apds a ciéncia dos integrantes e sera emitido o Termo de Constituicao
da Equipe via processo administrativo.

*CONFORME SEGAD “JUSTIFICATIVA PARA ACUMULAGAO DE PAPEIS” DO MODELO DE DOD DO GUIA DE CONTRATAGOES DO CNJ
ORIUNDA DA §3° SUBSEGAD | “DA INSTITUIGAD DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAQ” DA INSTRUGAO NORMATIVA
SGD/ME N° 94, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022
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6.1.2.3 Constituida a EPC, a SETIC fard o encaminhamento do processo a
Divisao de Sustentabilidade, Inclusao e Acessibilidade, que verificara se
existem critérios de sustentabilidade preestabelecidos no Plano de Logistica
Sustentdvel, no Guia de Contratacoes Sustentaveis do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e no Guia Pratico de Contratacdes Sustentdveis do
TRT2 aplicaveis a contratacao em analise; verificara também outros critérios
pertinentes as atribuicdes da unidade. Em caso positivo, indicara um
integrante para a EPC ou recomendara a equipe que os observe na fase de
Planejamento da Contratacao.

6.1.2.4 A Equipe de Planejamento sera responsavel pela elaboracdo dos
EstudosPreliminares daSolu¢ao de TecnologiadeInformacdao e Comunicacao
e do Termo de Referéncia, indispensaveis para assegurar a viabilidade da
contratacdo, observadas as disposicoes deste Guia.

6.1.2.5 Os trabalhos ndo poderao ser interrompidos por motivo de férias
ou demais afastamentos dos Integrantes, devendo os substitutos prosseguir
com os estudos a fim de que o prazo previsto para sua conclusao seja
observado.

6.2 Elaborar Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Compreende, entre outras atividades, realizar andlise de Viabilidade
da Contratacao, definir a especificacao das necessidades e dos requisitos
e estimar o custo total da contratacdo. E realizada predominantemente
pela EPC, com eventual apoio externo, como, por exemplo, empresas
fornecedoras da STIC em questao.
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6.2.1 A execucdo da fase de Elaboracao dos Estudos Preliminares da
Solucao de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo é obrigatdria
independentemente do tipo de contratacdo, inclusive nos casos de*:

| -inexigibilidade;

Il - dispensa de licitacao ou licitacdo dispensada;

Ill - criacdo ou adesao a ata de registro de precos de outro 6rgao ou
entidade;

IV — contrata¢Ges com uso de recursos financeiros de organismos
internacionais;

V - contratacdo de empresas publicas de TIC; e

VI -termos de cooperacao, convénios e documentos afins com uso
de recursos financeiros de instituicoes nacionais.

6.2.2 Os Estudos Preliminares da Solucao de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao deverao contemplar as seguintes etapas, observadas as
disposicoes deste Guia:

6.2.2.1 Andlise de Viabilidade da Contratacao;

A Analise de Viabilidade da Contratacao € o conjunto de informacoes
que demonstra a viabilidade funcional de negédcio e técnica da contratacao,
levando-se em conta os aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade e
padronizacdo e devera conter, sempre que possivel, 0s seguintes elementos:

I) a definicdo e a especificacao dos requisitos, a partir da avalia¢do do
Documento de Oficializacao da Demanda (DOD) e do levantamento:

a) das solucoes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo e seus respectivos fornecedores; e

b) de contratacGes similares realizadas por outros 6rgaos ou entidades
da Administracao Publica.

I) identificacdo das diferentes Solucdes de Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo que atendam aos requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢do similar em outro 6rgao ou entidade da Administracao Publica;

b) as solucGes existentes no Portal de Software Pablico Brasileiro, que
pode ser acessado em http://www.softwarepublico.gov.br;

*CONFORME REDAGAO DA RESOLUGAD CN) Ne 468/22
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c) a capacidade e as alternativas do mercado de Tecnologia da
Informacao e Comunicacdo, inclusive a existéncia de software livre ou
software publico;

d) a observancia as politicas, premissas e especificacbes técnicas
definidas no Modelo Nacional de Interoperabilidade (MNI) do Poder
Judiciario;

e) a aderéncia as regulamentacoes da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil), quando houver necessidade de utilizacdo de
certificacdo digital, observada a legislacao sobre o assunto;

f) a observancia as orientagoes, premissas e especificagdes técnicas e
funcionais definidas no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gest3do de Processos e Documentos do Poder Judicidrio (Moreg-Jus);

g) o orcamento estimado que expresse a composicao de todos os
custos unitdrios resultantes dos itens a serem contratados, elaborado com
base em pesquisa fundamentada de precos, como os praticados no mercado
de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo em contratacées similares
realizadas por 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica, entre outros
pertinentes.

lll) a andlise e a comparagdo entre os custos totais das Solucoes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo identificadas, levando-se em
conta os valores de aquisicao dos produtos, insumos, garantia e servigos
complementares, quando necessarios a contratacao;

IV) a escolha da Solucdo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
e a justificativa da solucao escolhida, que contemple, no minimo:

a) descricdo precisa, clara e suficiente da Solucdao de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao escolhida, indicando os bens e/ou servicos que
a compoem;

b) alinhamento em relacdo as necessidades de negécio e requisitos
tecnologicos;

c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a solucdo
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizacao;

d) relagdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou
servigos a serem contratados.
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V) a avaliagao das necessidades de adequacao do ambiente do 6rgao
para viabilizar a execucao contratual, abrangendo, no minimo:

a) infraestrutura tecnolégica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica de implantacao;
d) espaco fisico;

e) mobiliario;

f) impacto ambiental.

Aviabilidade da solucao emrelacao as alineas "b”, "d” e "e" do subitem
V do item 6.2.2.1 dar-se-a por meio de parecer conclusivo da Secretaria de
Infraestrutura, Logistica e Administracdo Predial observando-se o prazo de
05 (cinco) dias Uteis para manifestacdo da unidade.

Os requisitos de tratamento ou mitigacdo dos impactos ambientais
(item 6.2.2.1, subitem V, alinea “f") serdo aqueles definidos no Plano
de Logistica Sustentavel (PLS) do Tribunal, no Guia de Contratacdes
Sustentdveis do Conselho Superior da Justica do Trabalho e no Guia Pratico
de Contrataces Sustentaveis do TRT2. Na auséncia da prévia definicao
de critérios no plano ou no guia, somente serdo incluidos tais requisitos
mediante a designacao, pela area responsavel pela gestao ambiental, de
membro para compor a equipe de planejamento, o qual serd responsavel
por tais estudos em conjunto com os demais integrantes da equipe.

6.2.2.2 Sustentacao do Contrato;

A Sustentacao do Contrato é o conjunto de informagdes que contém
os elementos necessarios para garantir a continuidade do neg6cio durante
e posteriormente a implantacao da Solu¢ao de Tecnologia da Informacao e
Comunicac¢ao, bem como ap6s o encerramento do contrato e devera conter,
sempre que possivel os seguintes elementos:

1) os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
objeto contratado;

Il) a continuidade do fornecimento da Solucao de Tecnologia da
Informacao em eventual interrupcao contratual;



GUIA PARA CONTRATAGAO DE SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICAGAO | 2024

lll) as atividades de transicdo contratual e de encerramento do
contrato, que incluam no minimo a:

a) entrega de versdes finais dos produtos alvo da contratacao;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a
manutencao da Solucao de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao;

c) devolucao de recursos materiais;

d) revogacao de perfis de acesso;

e) eliminac¢do de caixas postais.

IV) as regras para estratégia de independéncia do 6rgao com relacdo a
empresa contratada, que contemplem, no minimo:

a) a forma de transferéncia de conhecimento tecnolégico nos casos
de contratacao de desenvolvimento de softwares sob encomenda no
mercado de TIC;

b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da Solucdo de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao, inclusive sobre os diversos
produtos gerados ao longo do contrato, tais como a documentacao,
codigos-fonte, os modelos de dados e as bases de dados, justificando
0S Casos em que tais direitos sao exclusivos da empresa contratada,
observadas as disposicoes da Resolucao n° 468/2022 do CNJ e do
respectivo guia.

6.2.2.3 Estratégia para a Contratacao;

A Estratégia para a Contratacdao é o conjunto de documentos que
contém as informacdes necessarias e suficientes para subsidiar as decisées
das demais dreas do 6rgao envolvidas no processo administrativo de
contratacdo, devendo conter, sempre que possivel, os seguintes elementos:

I) a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos necessarios
para caracterizar bem e/ou servico a ser contratado;

Il) o parcelamento do objeto com a demonstracdo da viabilidade ou
nao da divisao;

Ill) a adjudicacao do objeto com a indicacdo 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;
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IV) a modalidade e o tipo de licitacdo com a indicacgdo e a justificativa
para as escolhas;

V) a classificacao orcamentdria com a indicacdo da fonte de recurso do
orcamento do 6rgao previsto para atender a necessidade de contratacdo de
Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao demandada;

VI) a vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia dos bens e/ou da
prestacao dos servicos contratados;

VIl) a Equipe de Apoio a Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes;

VIIl) a Equipe de Gestdao da Contratacdao com a indicacdo de seus
integrantes;

IX) previsao da contratagao no plano de contratagdes anual*;

X) contratacoes correlatas e/ou interdependentes®*.

*DEACORDO COM 0 INCISO 11 DO §I° DO ART. (8 DA LEI 14.133/21
**DEACORDO COM 0 INCISO X1 DO §I° DO ART. 18 DA LEI 14.133/2!
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6.2.3 Observacoes adicionais:

6.2.3.1 As etapas relacionadas no inciso 6.2.2 nao sao obrigatérias para as
prorrogac¢oes de contratos ou para as contrata¢ées cuja estimativa de precos
seja inferior ao disposto no art. 75, Il, da Lei no 14.133/2021, podendo ser
realizados procedimentos simplificados de contratacao adequados, nos
termos da legislacdo vigente™.

6.2.3.2 O preenchimento do ETP também é dispensado nos seguintes casos:

6.2.3.2.1 Licitacdo deserta ou fracassada (art. 75, inciso lll, da Lei n°
14.133/2021);

6.2.3.2.2 Bens, componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira
necessarios a manutencao de equipamentos, a serem adquiridos do
fornecedor original desses equipamentos durante o periodo de garantia
técnica, quando essa condicao de exclusividade for indispensavel para a
vigéncia da garantia (art. 75, inciso IV, Lei n°14.133/2021);

6.2.3.3 A EPC poder3, sempre que necessario, por meio do Integrante
Demandante, consultar as demais areas do 6rgao para que apresentem
informacbes sobre os temas de sua competéncia, as quais deverao se
manifestar formalmente em prazo nao superior a cinco (05) dias Uteis,
salvo quando apresentada justificativa devidamente fundamentada. As
orientacées e determinacbes produzidas deverdao ser observadas pela
Equipe.

6.2.3.4 O resultado de cada etapa especificada no item 6.2.2 serd
consolidado em um Unico documento, devendo a equipe de planejamento
apresentar justificativa formal quando nao for possivel elaborar o conjunto
de informacobes exigido em cada uma das etapas.

6.2.3.5 A documentacdao gerada na fase de elaboracdo dos Estudos

Preliminares da Solucdo de Tecnologia da Informacdo serd assinada pela
Equipe de Planejamento.

*DEACORDO COM O §I° D0 ART. | DA RESOLUGAD CN) 468/22
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6.3 Realizar regime de tramitacao simplificada (RTS)

O Regime de Tramitacdo Simplificada podera ser adotado nos casos
de replicacao ou ampliacao de solucao de STIC anteriormente submetida
a analise de viabilidade e respectivos estudos técnicos e em pleno
funcionamento ha mais de 18 meses, dispensando-se a elabora¢ao de novo
DOD e Estudo Técnico Preliminar.

6.3.1 Mediante justificativa da area técnica e aprovacao do Comité de
Governanca de TIC do respectivo 6rgao do Poder Judiciario, a contratagao
poderd correr pelo Regime de Tramitacdo Simplificada (RTS), conforme
estabelecido no Guia de Contratacdes de TIC do Poder Judiciario. O RTS aplica-
se aos casos de replicacdao ou ampliacao de STIC ja contratada pelo 6rgao.

6.3.2 E vedado o uso do RTS caso a contratacdo de STIC seja objeto de anélise
de auditoria externa, processo judicial de contrato com objeto similar ou
outras restricdes impostas a contratacées de objeto similar.

6.3.3 O Regime de Tramitacao Simplificada podera adotado nos casos de
replicacdo ou ampliacao de solucao de STIC anteriormente submetida
a analise de viabilidade e respectivos estudos técnicos e em pleno
funcionamento hd mais de 18 meses, dispensando-se a elaboracao de
Estudo Técnico Preliminar nos termos das atividades a seguir.

6.3.3.1 Confirmar que haja a manifestacao das areas demandante, técnica,
administrativa e juridica quanto a validade dos estudos, andlises e pareceres
emitidos na contratacao anterior. Em caso de manifestacao positiva, tais
documentos devem ser apensados no processo da nova contratacao.

6.3.3.2 Verificar se a contratacdao é objeto de andlise de auditoria externa,
processo judicial de contrato com o objeto similar ou outras restricoes
impostas a contratacbes de objeto similar. O RTS estd vetado caso a
contratacdo de STIC seja objeto de analise de auditoria externa, processo
judicial de contrato com o objeto similar ou outras restricdes impostas a
contratacées de objeto similar. Por objeto similar entende-se a STIC que
possa ser comprovada e techicamente equivalente ao objeto dos contratos
publicos, admitida a demonstracao de proporcionalidade, onde:

I) Os produtos apresentem o mesmo modelo, prazos, garantia e

termos constantes dos contratos publicos, ressalvada a comprovacao pelo
fabricante de novo modelo que substituiu o anteriormente contratado.
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Il) Os servicos apresentem a mesma natureza, quantidade, descricdo,
prazos e qualificacdo técnica da equipe.

lll) A replicacido compreenda a aquisicao justificada de novo
equipamento com componentes como processador, memoria e afins, bem
como funcionalidades iguais ou evoluidas a partir do modelo anterior.

IV) A ampliacao compreenda a troca ou aquisicdo de novo médulo,
componente ou afim, desde que ndo exija patriménio préprio e restrito a
capacidade de amplia¢ao nativa do bem incorporado como patriménio.

6.3.3.3 Realizar pesquisa de precos no minimo em trés contratos publicos
firmados nos Gltimos 6 meses com objeto similar, desde que com contratadas
distintas, sem registros de multas ou penalizacao contratual definitiva.

6.4 Elaborar termo de referéncia (TR)

Elaborado geralmente ap6s finalizado o ETP, é o artefato principal
utilizado pela Administragao para iniciar uma contratacao.

6.4.1 O Termo de Referéncia é o documento que contém os elementos
necessdrios, suficientes, com detalhamento e precisdo adequados para
caracterizar o objeto, vedadas as especificacoes excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater
competitivo da licitacdo. Nesse sentido, devera consolidar, sempre que
possivel e sem prejuizo de outras informacoes:

6.4.1.1 A definicdo do objeto com a descricdo sucinta, precisa, clara e
suficiente do que se pretende contratar;
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6.4.1.2 A fundamentacao da contratacao, dispondo, entre outros elementos
pertinentes, sobre:

I) a motivacdo da contratacao;
Il) os objetivos a serem alcancados por meio da contratacao;
lll) os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratacao;

IV) o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento Estratégico
do 6rgao ou de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

V) a referéncia aos Estudos Preliminares da Solucdao de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao realizados, apontando para o documento ou
processo administrativo de contratacao que contém os referidos estudos;

VI) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/
ou servicos a serem contratados, acompanhada dos critérios de medicao
utilizados, da documentacao e de outros meios probatorios;

VIl) a andlise de mercado de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacgao
com o levantamento das solucdes disponiveis e/ou contratadas por 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica, seus respectivos valores, bem como
a definicdo e a justificativa da escolha da solucao;

VIIl) a natureza do objeto com a indica¢do dos elementos necessarios
para caracterizar o bem e/ou servico a ser contratado;

IX) o parcelamento ou ndo dos itens que compoem a Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, 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 adjudicacao da contratacao;

X) a forma e o critério de selecao do fornecedor com a indicacdo
da modalidade e o tipo de licitacao escolhidos, bem como os critérios de
habilitacdo obrigatdrios, os quais deverao ser estabelecidos, no minimo, de
acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e competitividade;

XI) as informagdes acerca do impacto ambiental decorrente da
contratacao;
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XIl) a conformidade técnica e legal do objeto com a indica¢do das
normas técnicas e legais, caso existam, as quais a Solucao de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao devera estar aderente;

XIIl) as obrigacdes contratuais que o 6rgdo e a empresa contratada
deverao observar.

6.4.1.3 A especificacao técnica detalhada do objeto necessaria para gerar
os resultados pretendidos com a contratacdo, contendo os seguintes
elementos minimos:

I) o modelo de execucdo e de gestdo do contrato, contendo a forma
como sera executado e gerido desde o inicio até o seu encerramento,
propondo a descricao:

a) dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do
orgado e da empresa envolvidos na contratacao;

b) da dindmica de execucao com a definicdo de etapas, logistica de
implantacdo, cronogramas, entre outros pertinentes;

c) dos instrumentos formais de solicitacdo de fornecimento dos bens
e/ou de prestacao de servicos;

d) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de
garantia ou aos niveis minimos de servicos exigidos;

e) da forma de comunica¢do e acompanhamento da execu¢do do
contrato entre o 6rgao e a empresa contratada;

f) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de
avaliacao da qualidade dos bens e/ou servicos entregues;

g) da forma de pagamento dos bens e/ou servicos recebidos
definitivamente;

h) da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a
dependéncia técnica com a empresa contratada, incluindo os casos de
interrupcao, transicao e encerramento do contrato;

i) dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos produtos
gerados por ocasido da execucdo do contrato, quando aplicaveis;

j) da qualificagdo técnica ou formacgao dos profissionais envolvidos na
execucao do contrato;

k) das situagOes que possam caracterizar descumprimento das
obrigacoes contratuais estabelecidas, para fins de definicao dos percentuais
das multas a serem aplicadas, observados os principios da legalidade,
razoabilidade e proporcionalidade.



GUIA PARA CONTRATAGAO DE SOLUGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICAGAO | 2024

6.4.1.4 Os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/
ou servicos objeto da licitacao e;

6.4.1.5 Apropostade modelos (templates) a serem utilizados na contratagao.

6.4.2 A documentacao gerada na fase de elaboracao do Termo de Referéncia
sera assinada pela Equipe de Planejamento.

6.5 Analisar riscos

Compreende a identificacdao e gerenciamento dos riscos associados a
contratacdo e a gestao da STIC.

6.5.1 Esta fase ocorre em paralelo com as fases anteriores (exceto 6.1
Instituicao da EPC). Seu objetivo principal é gerar o mapa de gerenciamento
de riscos, que devera ser gerenciado ao longo das demais fases do ciclo
de vida da contratacao. A EPC é responsavel por este mapa até a fase de
selecao do fornecedor; a partir da assinatura do contrato a responsabilidade
passa ao respectivo Gestor. Trata-se de um artefato a parte a ser incluido no
processo de contratacao.

6.5.2 A Andlise de Riscos é o conjunto de informacbées que contém a
descricao, a andlise e o tratamento dos riscos e ameacas que possam Vir a
comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da Contratacao, devendo
conter, sempre que possivel, os seguintes elementos:
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6.5.1.1 A identificacao dos principais riscos que possam vir a comprometer
0 sucesso da contratacdo ou que emergirdao caso a contratacao nao seja
realizada;

6.5.1.2 A mensuracao das probabilidades de ocorréncia e dos danos
potenciais relacionados a cada risco identificado;

6.5.1.3 A definicdao das acoes previstas para reduzir ou eliminar as chances
de ocorréncia dos eventos relacionados a cada risco;

6.5.1.4 A definicdo das acdes de contingéncia a serem tomadas caso 0s
eventos correspondentes aos riscos se concretizem;

6.5.1.5 A definicao dos responsaveis pelas acées de prevencao dos riscos e
dos procedimentos de contingéncia.

6.6 Observacoes finais arespeito daFase de Planejamento das Contrata¢oes

6.6.1 Toda a documentacao produzida pela EPC deverd ser submetida ao
Demandante que, ap6s a aprovacao formal, deverd encaminha-la a SETIC
para avaliacao final e formalizacdao da demanda junto a Administracao do
TRT2 (o que dard inicio a fase de Selecdo do Fornecedor, fora do escopo
deste Guia).

6.6.2 Caso o Demandante nao aprove, a documentacao sera devolvida, com
as devidas justificativas, para a Equipe de Planejamento com vistas aos
ajustes possiveis e necessarios.

6.6.3 Se o custo estimado nao estiver adequado aos recursos previstos o
Demandante devera verificar junto as areas competentes a possibilidade de
realocacao de recursos, ou, €aso isso nao seja possivel, de readequacao da
demanda junto a Equipe de Planejamento, que devera realizar os ajustes
possiveis e necessarios.

6.6.4 Nao sendo possivel a realocacao orcamentaria ou a readequacao da
demanda aos recursos disponiveis o Demandante podera manifestar-se
quanto ao interesse eminseri-la no préximo ciclo orcamentario, caso em que
0 processo sera arquivado e a Equipe de Planejamento sera desconstituida
por meio de notificacdo da SETIC aos seus integrantes.
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7. FASE DE SELEGAO DO FORNECEDOR

Sao os procedimentos administrativos executados na sua maioria
fora da SETIC, capitaneados pela SPACL. Este Guia ndo aborda tais
procedimentos, e deverdo ser observadas as instru¢ées nos normativos
vigentes e nos respectivos guias e manuais institucionais.

8. FASE DE GESTAQ DO CONTRATO

Estagio do ciclo em que a solucdo de TIC deve proporcionar
os beneficios e efeitos esperados, atendendo as necessidades do
demandante. Este Guia ndao aborda tais procedimentos exceto quanto
aos tramites necessarios para as prorrogacdes contratuais que serao
tratados a seguir. Para os demais procedimentos deverdo ser observadas
as instrugoes nos normativos vigentes e nos guias e respectivos manuais
institucionais.

8.1 Nas eventuais prorrogac6es contratuais de servicos prestados de
forma continua, fica dispensada a elaboracao de novo Estudo Técnico
Preliminar, novo Termo de Referéncia e da constituicao da EPC, sendo
responsabilidade do Gestor do Contrato as formalizacdes pertinentes™.

8.2 A necessidade de DOD persiste, uma vez que ha necessidade de
aprovacdao da demanda junto a Administracao do TRT e alocacao de
recurso orcamentario.

8.3 E necessério que o Gestor do contrato esteja atento a antecedéncia
requerida nos manuais institucionais relativos ao tema, devendo se
antecipar ao prazo solicitado no caso de contratacdes complexas.

8.4 O Gestor responsavel pelo contrato deve seguir no respectivo
manual institucional os tramites previstos e também providenciar toda a
documentacao solicitada no referido documento, incluindo:

*ART. 31 DA RESOLUGAD CNJ 468/22
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8.4.1 Verificacao de vantajosidade econdmica, incluindo pesquisa de
mercado;

8.4.2 Histdrico da contratacdo, incluindo os Boletins de Avaliacdao de
Desempenho (BAD);

8.4.3 Justificativa da manutencdao da necessidade da contratacao,
vantajosidade da renovacao, pesquisa de mercado.

8.5 Para fins de prorrogacdo de contratacbes em vigor, baseadas na
prdtica de unidades de servico técnico (UST) e similares, é obrigatéria
a elaboracao de ETP, destinado, dentre outros requisitos, a avaliacao da
economicidade dos contratos, com vistas a mitigar o risco inerente de
sobrepreco e superfaturamento em contratacoes baseadas em UST e
similares, devendo ser avaliada, em especial, a*:

8.5.1 Definicdao dos elementos que compdem a unidade de medida
utilizada no contrato, de modo que os resultados esperados, os padrées
de qualidade exigidos e as tarefas a serem executadas estejam adequada
e previamente estabelecidos;

8.5.2 Definicao dos elementos que permitam a adequada mensuracao
dos servicos e respectiva equivaléncia em UST, ou métrica equivalente,
levando em consideracdao os niveis de complexidade das tarefas, os
niveis de servicos minimos e o esforco empreendido;

8.5.3 Existéncia de memdria de calculo que justifique, para cada servico
previsto no Catalogo:

8.5.3.1 O quantitativo de esfor¢o estimado;
8.5.3.2 O quantitativo de unidades de servico estimado; e
8.5.3.3 O fator de ponderacao utilizado.

8.5.4 Divulgacdao da memdria de calculo, pois contribui para a ampliacao
da competicdo do respectivo certame licitatorio;

*CONFORME GUIA DE CONTRATAGOES DE TIC DO PODER JUDICIARIO, VERSAD 4.0

TRT-2
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8.5.5 Especificacao dos servicos no Catalogo, devendo estar estritamente
vinculada ao resultado esperado com a contratacao, nao sendo permitida
a definicdo de servigos intermedidrios e de servicos estranhos ao objeto
da contratacao;

8.5.6 Compatibilidade do valor contratado com o valor estimado da
contratacdo, devidamente embasado por planilha de formacao de preco
que referencie adequadamente os custos envolvidos na formalizacdo de
Catdlogo de Servicos, caso ndo exista, e especificacdao, em cada servico:

8.5.6.1 Dos produtos ou resultados esperados;
8.5.6.2 Dos perfis profissionais;
8.5.6.3 Do esfor¢o estimado.

8.5.7 A decisao, motivada e fundamentada, que opinar pela viabilidade
ou nao da prorrogacdo, deverd ser pautada em:

8.5.7.1 Analise critica da composicao do preco unitario da UST e do custo
total da contratacao, complementando-a com a analise de planilha de
composicao e formacao de precos dos servicos, submetendo as referidas
analises a avaliacao e a autorizacao da autoridade competente;

8.5.7.2 Complementacao da avaliacao com estudos técnicos e financeiros
sobre o impacto dos parametros utilizados; e

8.5.7.3 Avaliacao e manifestacao quanto a analise do fator-k.

8.6 Nas contratacGes vigentes baseadas em UST, entre outras
denominagdes similares, no ato de eventual prorrogacdao deverd ser
formalizado, se ndao houver, um catalogo de servicos que especifique, em
cada servico, os produtos ou resultados esperados, os perfis profissionais
e o esforco estimado.




