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Objetivos

Atender as demandas de contratacbes de bens e servicos (solugdes) de Tl, em conformidade com a Resolucdo CNJ 468/2022, com planejamento das contrata¢des do proximo
exercicio, avaliagdo das demandas intempestivas e obtencdo de indicadores relativos a execugdo do plano de contratagdes.

Abrangéncia

Todas as unidades, administrativas ou judiciarias, demandantes de contratagcdes de TIC do TRT24, seja por contratac¢do local, coparticipacdo em RP ou carona em atas de TP de
terceiros.

Defini¢oes

° Documento de Oficializa¢do/Formalizagdo de Demandas (DOD/DFD): documento preenchido pelo demandante com informacdes iniciais a respeito da demanda
(conforme Art. 272 da Res. CNJ 468/2022 e Art. 132 da Res. CSJT 364/2023);

° Estudo Técnico Preliminar (ETP): documento elaborado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo (conforme Art. 272 da Res. CNJ 468/2022);

° Equipe de Planejamento da Contratagdo: equipe de servidores formalmente designados para atuar na contratacdo (conforme Art. 72 da Res. CNJ 468/2022) ;

° Intengdo de Registro de Pregos (IRP): documento elaborado em resposta a uma consulta de 6rgdo gestor externo sobre a intengdo do TRT24 em coparticipar de
registro de precos;

° Plano de Contratagdes de TIC (PCTI): documento descritivo das demandas de contrata¢des (conforme Art. 52 da Res. CNJ 468/2022);

° Plano Diretor de TIC (PDTIC): documento de planejamento tatico da execu¢do de demandas/projetos oriundos do Portfélio de TI;

° Portfélio de TI: conjunto de servigos e projetos da SETIC do TRT24, alinhado as demandas estratégicas do PEI e PETI.
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Papel

Responsabilidades

Responsavel

Dono do Processo

® Assegurar que todos os envolvidos na execugdo do processo sejam informados das mudancas e
suporte efetuados

Secretario de TIC

® Aprovar as atualizagdes do processo
® Buscar a qualidade e eficiéncia do processo
® Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo
e Manter o desenho e indicadores do processo atualizados, garantindo que estejam adequados
Gerente do L . . : x
aos propdsitos da organizagdo Chefe do Setor de Apoio a Contratagdes de TIC
Processo .. o C e
® Produzir informagdes gerenciais (indicadores)
® Promover a execuc¢do das atividades do processo
Assessoria de ® Emitir pareceres
Integridade e e Analisar aplicabilidade de sanc¢Ges e aplicar san¢des Assessor Juridico da DGCA
Conformidade
Comissdo de e Avaliar qualidade de bens/servicos . - .
R . . I Servidor ou comissdo designada
Recebimento ® Emitir Termo de Recebimento Definitivo
Comité de e Aprovar o PCTI
. - Secretario de TIC
Governangade TIC | e Deliberar sobre as revisées do PCTI
Responsavel pela unidade administrativa ou
Demandante ® Preencher os DODs/DFDs de suas demandas . 'p' , . g ~
judicidria que demanda a contratacdo
® Iniciar processos de contrata¢do
Diretoria da SETIC | e Revisar e manter atualizado o Plano de Contratagdes Secretario de TIC
® Submeter o PCTI ao CGTIC
N - —
Diretoria-Geral Autorizar abertura de lICIt.a(.;OGSN Diretor-Geral
e Homologar resultado de licitagGes
e Elaborar Analise de Viabilidade
Equine de e Elaborar Plano de Sustentagdo
q. P e Elaborar Estratégia da Contratacao Membros formalmente designados por Portaria da
Planejamento da .
Contratacio e Elaborar Plano de Riscos DGCA
¢ e Consolidar ETP
e Elaborar TR/PB
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Fiscal
Administrativo

Acompanhar a regularidade das certiddes fiscal, trabalhista e previdenciaria

Analisar a conformidade da execucdo dos contratos de TIC, substituicdo/cancelamento de itens
e atrasos de entregas

Coordenar a fiscalizagdo dos contratos de TIC

Executar atividades de transi¢do/encerramento de contratos

Informar ao gestor dos contratos sobre as irregularidades apuradas e solicitar a notificagdo da
contratada

Preparar a liquidagdo de notas fiscais e encaminhar para pagamento

Promover a prorrogac¢do de contratos

Promover o recebimento provisdrio e definitivo

Receber e conferir documentos exigidos nos contratos

Verificar/corrigir pagamentos pendentes

Servidor do Setor de Fiscalizagdo de Contratos
designado por Portaria

Fiscal Técnico

Analisar sangGes

Analisar substituicdo/cancelamento de item
Emitir Termo de Recebimento Provisério
Receber e conferir bens/servicos

Servidor da Secretaria de TIC designado em
portaria

Gestor

Fazer recebimento definitivo de bens/servicos
Liquidar notas fiscais e faturas

Servidor da Secretaria de TIC designado em
portaria

Secretaria
Administrativa da
DGCA

Analisar TR/PB

Elaborar minuta de edital

Elaborar termo aditivo

Analisar requerimentos/manifestacdes da contratada
Elaborar Termo Aditivo

Secretdrio-Administrativo da DGCA

Secretaria de
Orgamento e
Finangas

Empenhar despesas
Revisar empenhos

Secretario de Orgamento e Finangas

Setor de Apoio a
Contratagoes de TIC

Assessorar a SETIC na instrucdo dos processos de contratacdes de bens e servigos de TIC
Auxiliar na elaboracdo de documentos de oficializacdo de demandas, estudos técnicos
preliminares e termos de referéncias/projetos basicos

Atuar para garantir a conformidade dos documentos dos processos de contratagdes de bens e
servigos de TIC

Coordenar a tramitacdo dos processos administrativos relativos as contratacSes de bens e
servigos de TIC

Promover o acompanhamento do Plano de Contratagdes de TIC

Chefe do Setor de Apoio a Contratagdes de TIC
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Responsavel Técnico | ® Elaborar o ETP simplificado e a minuta de IRP Servidor da SETIC
Secdo de Licitagdes | ® Lancar os dados de coparticipagdo no sistema ComprasNet conforme IRP Chefe da Secdo de LicitacBes
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Fluxo do Processo

Fluxo do Macro Processo
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Gerenciar Contrata¢des de Bens e Servigos de Tl

Ha necessidade de
adquirir/ contratar um
bem/service OU de
avaliar coparticipacdo
em RP externo

Instrugao de
contratacao ou
coparticipacao em
Registro de Pregos

Iniciar Instrugdo

Contratacao

X

Coparticipagao

[+]

Planejar
Contratacdo

Selecionar Fornecedor

O+

Gerenciar e Fiscalizar
Contratos

g™
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Iniciar instrucio

Comité de TIC

Reunida do Comite
de TIC

Demandante

Ha necessidade de.
edquirir/ contratar um
bem/servico

Template & Manual de
contratagdes do TRT

10, Abr
chamaris de
contrataco

Breuncher

DOD/DFD:

Setor de Apoio a Contratagoes de TIC

115, Verificar
Blana de
Contrataches

A demanda j§ esté prevista no
Plano de Contratacaes

A demanda NAG esta no Flano de
Cantratacaes OU o proad ainda
0 fol autuad

120, Auluar PROAD
de contratac

o

ante adminisatio
¢ integrante demandante

contarmidacle

Infarmagoes minimas

- necessidade da cantratagio
finhamenito estratig oo

- Inteqrante demandarts

Desconforme

£ Corforme

AN

P

Instruir Coparticipacae,
&m RP

Instruic
Coperticipagda am AP

1.50 Submeter
4 a0 Camite de
»/ Tic

Instruir contratagao
A demanda NAQ esta

prevista no Plang de
Contratades

—» >

A demanda ja esth na
Plano de Contratacaes

“Anctar no prajets an do
PROIAD 6a conrrataca
Configurar POTIC (ndicar
slinhamenta estratégica)

160 Snotar
MOVACER 10

1
Criat prdjeta
1

Encerrar pracesso

Dispachar o FROAD
2 DG pana Ineclusan

na PE

Ata da reuniao

PROAD

Contratacin

Gerenciar
Projetos

10
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4.23 Fluxo do Processo Planejar Contratagdo
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Fluxo do Processo Selecionar Fornecedor
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4.2.5 Fluxo do Processo Gerenciar e Fiscalizar Contratos
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4.2.6 Fluxo do Processo Analisar Substituicio/Cancelamento de Item
O

Analisar Substituicio/Cancelamento de Item

Secrstaria de Orgamenta &
Finengas

Secretaris Administrativa da DGCA
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4.2.7 Fluxo do Processo Analisar Prorrogacao do Contrato
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Fluxo do Processo Instruir Coparticipagao em RP

30/09/2025

Demandante

Setor de Apola a Contratagbes de TIC

Instruir Coparticipagio em RP

Assessaria de Integridade «
Canlonmidade

Secretarin Administravia da DGCA
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4.3 Descrigao dos Processos

4.3.1 Descrigao do processo Iniciar Instrugao

Id Atividade Responsavel Descricao

Entradas: Modelo de DOD/DFD fornecido pela SETIC ou pelo Manual de ContratacSes do TRT24

Procedimentos:

) ° Acessar o sistema Citsmart e abrir o chamado de contratagdo
Abrir chamado de

1.10 contrataggio Demandante ° Preencher o formulario de oficializacdao da demanda descrevendo a necessidade, motivagdo e os resultados
esperados
° Indicar Integrante Demandante para compor a Equipe de Planejamento da Contratagcdo

Saidas: Chamado aberto no Citsmart

1.15 Verificar Plano de Setor de Apoio a Entradas: Processo administrativo, Plano de Contrata¢des de TIC e DOD/DFD

Contratagoes Contratagdes .
Procedimentos:

° Verificar se a demanda estd incluida no Plano de Contratacdes
o Conferir o plano registrado no respectivo PROAD

Saidas: Conferéncia do conteuldo do Plano de Contratac¢des

Se a demanda ja esta prevista no Plano de Contratag¢des, prosseguir para “Verificar checklist de conformidade”

Se a demanda NAo esta prevista no Plano de Contratagdes OU o proad ainda n3o foi autuado, prosseguir para
“Autuar PROAD da contratagao”

1.20 Autuar PROAD de Setor de Apoio a Entradas: DOD/DFD

contratagao Contratagdes ]
Procedimentos:

° Protocolar Processo Administrativo no sistema PROAD, inserindo como participantes o demandante, a
SETIC, integrantes da Equipe de Apoio a ContratagGes e eventuais outros interessados, além do correto
preenchimento de um resumo com informacdes suficientes para localiza¢do futura;

° Inserir documento capa com as informagdes necessarias sobre a contratagdo pretendida, preferencialmente
com as informacgdes acima;

° Inserir DOD/DFD(s) e colocar os integrantes demandante e técnico como assinantes

17
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Saidas: Processo administrativo autuado no PROAD

1.30 Verificar checklist de Setor de Apoio a Entradas: DOD/DFD
conformidade Contratagdes .
Procedimentos:
° Verificar se o DOD/DFD possui, no minimo, as seguintes informac&es:
o Necessidade da solicitacdo, com a descri¢do sucinta da solu¢do de TIC pretendida e o alinhamento entre a
demanda e o Planejamento Estratégico Institucional e Plano Diretor de TIC
o Motivacdo e o demonstrativo de resultados a serem alcang¢ados com a solugao
o Indicagdo do Integrante Demandante para a composicao da Equipe de Planejamento da Contratagao
Saidas: DOD/DFD verificado
Se o DOD/DFD estiver desconforme, prosseguir para “Preencher/Corrigir DOD/DFD”
Se o DOD/DFD estiver conforme, prosseguir para o fluxo “Conforme”
1.40 Preencher/corrigir Demandante Entradas: DOD/DFD

DOD/DFD

Procedimentos:
° Verificar se o DOD/DFD possui, no minimo, as seguintes informac&es:

o Necessidade da solicitacdo, com a descri¢do sucinta da solu¢do de TIC pretendida e o alinhamento entre a
demanda e o Planejamento Estratégico Institucional e Plano Diretor de TIC

o Motivacdo e o demonstrativo de resultados a serem alcancados com a solugao

o Indicagdo do Integrante Demandante para a composi¢ao da Equipe de Planejamento da Contratagao

Saidas: DOD/DFD preenchido/corrigido

Se a instrugao for para coparticipagao em RP, prosseguir para “Instruir Coparticipagdo em RP”

Se a instrucdo for contratagdo, prosseguir para o fluxo “Instruir contratagdo”

Instruir coparticipagao
em RP

Setor de Apoio
Contratagdes de TIC

a

Executar fluxo do subprocesso Instruir Coparticipacdo em RP

Se a demanda nao esta prevista no Plano de Contratagdes, prosseguir para “Submeter ao Comité de TIC”

Se a demanda ja esta prevista no Plano de Contratagoes, prosseguir para o fluxo “A demanda ja esta no Plano de
Contratagdes”
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1.50 Submeter ao Comité de Setor de Apoio a Entradas: PDTI e DOD/DFD
TIC Contratagdes .
Procedimentos:
° Incluir a anélise do DOD/DFD na pauta reunido Comité de TIC
° Informar integrantes do comité e enviar documentos para andlise prévia, se for o caso.

Saidas: demanda incluida na pauta

Reunido do Comité de TIC Aguardar realizagdo da reunido

Se a demanda foi reprovada, prosseguir para “Anotar reprova¢ao no PROAD”

Se a demanda foi aprovada, prosseguir para o fluxo “Aprovado”

1.60 Anotar reprovagdo no Setor de Apoio a Entradas: PROAD e ata da reunido do Comité de TIC

PROAD Contratagdes de TIC ]
Procedimentos:

° Juntar a ata ao PROAD
° Despachar o processo para o demandante informando a reprovagdo da demanda

Saidas: PROAD encaminhado ao demandante

Abrir chamado no Citsmart solicitando criacdo de projeto para a contratagao e indicando o devido alinhamento

Criar projeto estratégico do PDTIC

1.70 Atualizar Plano de Setor de Apoio a Entradas: Plano de ContratagGes de TIC, Ata de reunido do Comité e DOD/DFD

Contratagdes Contratagdes ]
Procedimentos:

° Juntar a ata ao PROAD

. Despachar o PROAD para a DG solicitando as providéncias de inclusdo no plano de contrataces do Tribunal

Saidas: PROAD encaminhado a DG

1.80 Indicar integrantes da Setor de Apoio a Entradas: Portaria vigente designando integrantes da Equipe de Planejamento de Contratag¢Ges de TIC, DOD/DFD
Equipe de Planejamento Contratagdes
da Contratagdo
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Procedimentos:
e Caso a equipe seja diferente da previamente designada por portaria anual genérica, indicar integrantes e
solicitar expedicdo e publicacdo de portaria especifica para a contratacdo desejada;

° Juntar a portaria ao processo administrativo;
° Solicitar ciéncia do integrante administrativo via sistema PROAD.

Saidas: PROAD atualizado com a portaria de designacdao de integrantes da Equipe de Planejamento de
Contratagdes
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4.3.2 Descrigao do processo Planejar Contratagao
Id Atividade Responsavel Descrigao
Entradas: Resolugdo CSJT 364/2023, Resolugdo CNJ 468/2022, DOD/DFD, Plano de ContratagGes de TIC
Procedimentos:
)10 Elaborar  Andlise  de E’?u'p? . :e e  Aplicavel para contratacBes locais e Adesdo a Atas de Registro de Precos de terceiros:
. . anejamento a
Viabilidade Contr;tagéo o Elaborar a anélise de viabilidade da contrata¢io seguindo diretrizes da Resolugdio CNJ 468/2022.
o Consolidar as informagdes em documento Unico
Saidas: Andlise de Viabilidade da contratagdo
Se o valor estimado for menor que o previsto no §12 do Art. 12 da Resolucdo CNJ 468/2022, prosseguir para
consolidar o ETP
Se o valor estimado for maior que o previsto no §12 do Art. 12 da Resolugdo CNJ 468/2022, prosseguir para
elaborar os planos de sustentagdo, estratégia da contratagdo e analise de riscos
Entradas: DOD/DFD, Resolugdo CSJT 364/2023, Resolugdo CNJ 468/2022
Equipe de | Procedimentos:
Elaborar Plano de . . s ~ . R ~
2.20 Sustentacio Planejamento da| e Elaborar a analise de viabilidade da contratagdo seguindo diretrizes da Resolugdo CNJ 468/2022.
Contratagdo ° Consolidar as informagdes em documento Unico
Saidas: Plano de Sustentacdo
Entradas: Resolugdo CNJ 468/2022, DOD/DFD, solugdo escolhida, andlise de viabilidade e plano de sustentacdo
Equipe de | Procedimentos:
Elaborar Estratégia da . - ~ . N ~
2.30 Contratacio Planejamento da| e Elaborar a estratégia para a contratacdo seguindo diretrizes da Resolucdo CNJ 468/2022
Contratacdo ° Consolidar as informagdes em documento Gnico
Saidas: Estratégia da Contratagdo
Entradas: DOD/DFD, Analise de Viabilidade, Plano de Sustentacdo e Estratégia da Contratacdo
Procedimentos:
Equipe de - . ~ . . . ~
. . ° Elaborar a andlise de riscos da contratagdo seguindo diretrizes da Resolugdo CNJ 468/2022 e modelo de
2.40 Elaborar Plano de Riscos Planejamento da . . ~
~ planilha com mapa de riscos constante do Plano de Contratag¢des de TIC
Contratagao
° Consolidar as informagdes em documento Unico
Saidas: Plano de Riscos
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Se ndo houver indicagdo de marca do objeto, prosseguir para consolidar ETP e elaborar TR/PB.

Se houver indicagio de marca do objeto, prosseguir para elaborar fundamentacdo técnica para demonstrar
porque a marca indicada é a Unica capaz de atender a demanda do Tribunal

Entradas: ETP, Lei de Licitagdes e Manual de Contratacdes do TRT24

Procedimentos:
° Considerando a Lei de Licitagdes (14.133/2021), no que diz respeito a pesquisa de pregos:

Art. 52 Na aplicacdo desta Lei, serdo observados os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico,
da probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da
eficicia, da segregacdo de fungdes, da motivagdo, da vinculagdo ao edital, do
julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional

Elaborar fundamentacio E?wpg de sustentavel, assim como as disposi¢Ges do Decreto Lei n2 4.657, de 4 de setembro de
2.50 técnica zantejatmeNnto da 1942 (Lei de Introdug¢do as Normas do Direito Brasileiro).
ontratagao . . N S
° Considerando a Sumula n2 270 do TCU, no que diz respeito a possibilidade de indicagdo de marcas, que
consignou “em licitagdes referentes a compras, inclusive de softwares, é possivel a indicagdo de marca,
desde que seja estritamente necessdria para atender exigéncias de padronizacdo e que haja prévia
justificacdo”;
. Considerando as orientagdes do Manual de Contratagdes do TRT24, no que diz respeito a indicagdo de
marcas;
. Elaborar parecer com fundamentagdo técnica que justifique de forma documental a indicagdo da marca e
consequente restricdo da competicdo no certame.
Saidas: parecer técnico
Equipe de | Entradas: Resolucdo CNJ 468/2022, DOD/DFD, Levantamento de precos, Planilha de precos com tratamento
2.55 Consolidar ETP Planejamento da estatistico, prospectos de produtos, Analise de Viabilidade e, se for o caso, Plano de Sustentacdo, Estratégia da
Contratacio Contratagao e Plano de Riscos
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Procedimentos:
° Aplicavel para contratagGes locais e Adesdo a Atas de Registro de Pregos de terceiros:

o Consolidar e integrar o ETP com a analise de viabilidade da contratacdo, plano de sustentacdo do
contrato, estratégia para a contratacgdo e analise de riscos da contratagdo

o Juntar o ETP no respectivo processo administrativo de contratacdo, com assinatura de todos os
integrantes da equipe de contratacgdo, incluindo o demandante.

o Caso seja Adesdo a Atas de Registro de Pregos, comprovar a vantajosidade no ETP, elaborando analise
sobre os valores registrados na Ata e os praticados no mercado para demonstrar que existe vantagem na
adesdo

Saidas: ETP juntado ao processo administrativo e assinado por todos os integrantes da Equipe de Planejamento da
Contratagdo

Entradas: Estudo Técnico Preliminar, DOD/DFD e Manual de Contrata¢es do TRT24

Procedimentos:

° Elaborar TR/PB compativel com o que foi levantado pelo ETP, observando o fornecido no Manual de
Contratagdes do TRT24, acrescentando e adaptando para as especificidades da TIC;

Equipe de
270 Elaborar TR/PB Planejamento dal® O TR/PB deve conter, dentre outras informagbes contidas no modelo, a definicdo precisa do objeto
Contratacio (detalhado em anexo, se necessario), fundamentagdo, justificativas e motivagdo da contratacdo, classificagdo
quanto a bens comuns e/ou servicos continuos, diferenciacdo entre servicos de garantia e assisténcia
técnica;
. Juntar o documento ao processo administrativo para assinatura dos membros da equipe
Saidas: Minuta de Termo de Referéncia
Entrada: minuta do ETP e do TR/PB juntada ao processo administrativo da contratacdo
. Equ'e de Procedimentos:
2.80 Assinar ETP e TR/PB Planejamento da . o . . .
Contratacio ° Acessar o sistema de processo administrativo e assinar eletronicamente o TR/PB
Saida: ETP e TR/PB assinado pelos membros da equipe
Entradas: DOD/DFD, ETP, TR, modelo de Lista de Verificagdo constante do Manual de Contratagdes do TRT24
Procedimentos:
2.85 Verificar ~ checklist de | Setor de Apoio a | 4 Verificar existéncia e conformidade dos documentos DOD/DFD, ETP e TR/PB e registrar as informacdes na

conformidade

Contratagdes

Lista de Verificacdo constante do Manual de Contrata¢des do TRT24

° Juntar a Lista de Verificagdo ao processo administrativo
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Saidas: Termo de Referéncia conferido
Se os documentos estiverem em conformidade, prosseguir para aprovacdo da area demandante
Se os documentos ndo estiverem em conformidade, solicitar revisdo
Entradas: ETP e TR/PB
Procedimentos:
, ° Avaliar os documentos do ETP e o TR/PB previamente juntados ao processo administrativo:
2.90 Aprovar ETP e TR/PB Area demandante
o Em caso de aprovacgdo, assinar eletronicamente os documentos e prosseguir para contratagdo.
o Em caso de desaprovacgdo, despachar no processo administrativo informando os motivos.
Saida: Documentos avaliados pelo responsavel da area demandante
Se os documentos forem aprovados, prosseguir para despachar processo administrativo
Se os documentos ndo forem aprovados, solicitar revisdo
Entradas: Processo administrativo
Procedimentos:
° Encaminhar o Processo Administrativo de contratacdo para a Secretaria Administrativa com despacho
contendo informacg&es e/ou referéncias a documentos como:
o Descritivo do Objeto
o Quantitativos
o Levantamento de pregos
595 Despachar processo | Setor de Apoio a o Fontes dos recursos orgamentarios
administrativo Contratagdes o ETP
o TR
o Lista de Verificagao
o Concordancia das partes, em caso de renovagGes contratuais
. Certiddes (fiscais, trabalhista, etc.) e documentacdo da empresa (Ultima alteragdo contratual, procuracdo
vdlida de documento de quem assinard por ela) em caso de renovagdes contratuais ou com o fornecedor ja
definido (dispensa, inexigibilidade).
Saidas: Despacho de encaminhamento para a Secretaria Administrativa
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4.3.3 Descrigao do processo Selecionar Fornecedor
Id Atividade Responsavel Descricdao
Entradas: Processo administrativo
Secretaria Procedimentos:
3.10 Analisar pedido e TR/PB Administrativa da| e Aplicavel para contratagGes locais, coparticipagdes em RP ou caronas em Atas de terceiros:
DGCA o Analisar a legalidade e condi¢Bes de contratagdo/execucdo do TR e solicitar alterages se necessario
Saidas: TR/PB analisado
Se o TR/PB estiver em conformidade, dar continuidade ao processo de contrata¢do
Se o TR/PB estiver em desconformidade, solicitar as alteragdes necessarias
Entradas: Processo administrativo e TR/PB
. EqU|p'e de Procedimentos:
3.20 Revisar Planejamento da ] ‘ | . i
Contratacio ° Revisar o TR/PB e fazer as alteracdes solicitadas
Saidas: TR/PB revisado
o Despachar processo administrativo a drea competente para execucdo dos procedimentos de elaboragdo de
Solicitagdo de orgamento
orgamento
Orcamento Aguardar a devolugdo do processo administrativo
Entradas: Planilha de levantamento de custos
. ) Secre':t?rla . Procedimentos:
3.30 Analisar planilha Administrativa da ) lani
DGCA ° Analisar planilha de valores
Saidas: Andlise da planilha de levantamento de custos
Se a planilha de levantamento de custos estiver adequada as necessidades da contratagdo, prosseguir para
deferimento ou indeferimento da despesa
Se a planilha de levantamento de custos nao estiver adequada as necessidades da contratacdo, solicitar as
alteracGes necessarias
Solicitagdo de revisao Despachar processo administrativo a drea competente para as alteragdes ou corre¢des necessarias
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Entradas: TR/PB e planilha de levantamento de custos

3.35 Analisar deferimento ZZ(;;?E?sr’fativa da Procedimentos:
DGCA ° Deferir ou indeferir a despesa
Saidas: Decisdo sobre o prosseguimento da contratagao
Se a despesa for deferida, prosseguir para elaboragdo do edital
Se a despesa for indeferida, prosseguir para informag¢do ao demandante
Entradas: Processo administrativo
Secretaria Procedimentos:
3.40 Informar demandante Administrativa da| e Despachar nos autos do processo a decisdo sobre o indeferimento
DGCA ° Dar ciéncia do despacho ao demandante
Saidas: Despacho informando ao demandante sobre a decisdo
Entradas: TR
3.50 Elaborar minuta de edital ZZ%ei:\?sr:ativa da Procedimentos:
DGCA ° Elaborar minuta conforme o TR e regulamentos do 6rgdo
Saidas: Minuta de edital
Entradas: Minuta de edital
3.60 Analisar minuta E’?aur:z;mento :: Procedimentos:
Contratac3o ° Conferir especificacOes e exigéncias contidas no edital e solicitar as adequac¢des necessarias
Saidas: Minuta de edital revisada
Se a minuta estiver de acordo, prosseguir para emissao de parecer
Se a minuta nao estiver de acordo, solicitar as alteragdes necessarias
Entradas: Minuta de edital
Assessoria de | Procedimentos:
3.70 Emitir parecer Integridade el e Aplicavel para contratagdes locais, coparticipagdes em RP ou caronas em Atas de terceiros:
Conformidade o Emitir parecer juridico nos termos da lei, no que tange a contratagdo, especificagdes e exigéncias
Saidas: Parecer juridico
3.80 Analisar parecer DGCA Entradas: Parecer juridico
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Procedimentos:
° Aplicavel para contratagGes locais, coparticipagdes em RP ou caronas em Atas de terceiros:

o Analisar parecer juridico e autorizar/ndo autorizar a abertura do certame e em caso de autorizagdo,
designar pregoeiro e equipe de apoio

Saidas: Decisdo sobre abertura do certame

Se a abertura da licitagdo/coparticipacdo/adesdo a Ata de RP for autorizada, prosseguir para pré-empenho

Se a abertura da licitagdo/coparticipacio/adesido a Ata de RP n3o for autorizada, prosseguir para informacdo ao
demandante

Entradas: Processo administrativo

Procedimentos:

Secretaria
3.90 Informar demandante Administrativa da| e Despachar nos autos do processo a decisdo sobre a ndo autorizagdo de abertura da licitagdo
DGCA e  Dar ciéncia do despacho ao demandante
Saidas: Despacho informando ao demandante sobre a decisdo
Entradas: Processo licitatério
3.100 | Fazer pré-empenho Secretaria . de | Procedimentos:
Orgamento e Finangas | e Fazer pré-empenho para a contratagdo
Saidas: Nota de pré-empenho
Se for licitar, prosseguir para licitacdo
Se for coparticipar/aderir a Ata de RP, dar continuidade ao processo de coparticipacdo/adesdo
Encaminhamento  para - . . ~ . e
licitacaio Despachar processo administrativo a area competente para execugao dos procedimentos de licitagdo
Resultado da licitagdo Aguardar a devolugdo do processo administrativo
Se a licitagao realizada com éxito, dar continuidade ao processo de contratagao
Se a licitagao realizada sem éxito, informar demandante
Secretaria Entradas: Processo administrativo
3.110 Informar demandante Administrativa da
DGCA
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Procedimentos:
° Despachar nos autos do processo o resultado da licitagdo

° Dar ciéncia do despacho ao demandante

Saidas: Despacho informando ao demandante sobre o resultado da licitagao

Entradas: Processo administrativo

Procedimentos:

3.120 | Homologar DGCA . .
. Homologar procedimento licitatério
Saidas: Decisdo sobre resultado do certame
Entradas: Processo licitatério
i Procedimentos:
3.130 Empenhar Secretaria . de
Orgcamento e Finangas ° Fazer empenho
Saidas: Nota de empenho
Nota de empenho Enviar a nota de empenho para a contratada
Contrato assinado Aguardar confirmacgdo por parte da contratada
Designar  Equipe de Secretaria
3.140 & quip Administrativa da Entrada: Resolugdo CNJ 182/2013 e Estratégica de Contratagdo

Gestdo da Contratacdo

DGCA
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Procedimentos:

e Designar, para todas as contratagdes, sejam simples ou complexas, a Equipe de Gestao da Contrata¢do de
acordo com a indicagdo feita durante a elaboragdo da Estratégia da Contratagdo, observando os seguintes
requisitos:

Expedir portarias especificas de designa¢do da equipe para cada contratagdo de forma a evitar a pratica de

estabelecer 1 (uma) portaria Unica para todos os casos

Distribuir os papéis de gestor/fiscal de modo equitativo entre os servidores designados de forma a evitar a

concentragdo das atividades

Definir os papéis conforme o disposto na Resolugdo CNJ n2 468/2022 e no Guia de Contratacdes de TIC do

Poder Judiciario:

m Resolugéio CNJ n® 468/2022, Art. 22:

A equipe de gestdo de contrato é composta pelo gestor do contrato, responsdvel por gerir a execugdo contratual e
pelos fiscais demandante, técnico e administrativo, responsdveis por fiscalizar a execugdo contratual.

§ 1o Os integrantes da equipe de gestdo de contrato devem ter ciéncia expressa das suas indicagées e das suas
respectivas atribuigbes antes de serem formalmente designados.

§ 20 O papel de gestor do contrato ndo pode ser acumulado com nenhum outro papel da equipe de gestdo da
contratagdo.

§ 30 Os papéis e responsabilidades da equipe de gestdo da contratagéo serdo descritas no Guia de Contratagées de
STIC.

Guia de Contratacdes de TIC do Poder Judicidrio, 2.2 DA GESTAO DO CONTRATO:

A equipe de gestdo da contratagdo é responsdvel por fiscalizar a execugdo contratual e deverd realizar todas as
atividades das etapas de gestdo do contrato.

Para fins de papéis e responsabilidades deste Guia Referencial, consideram-se as seguintes atribuicées:

I - Gestor do Contrato: servidor com atribuicBes gerenciais, preferencialmente da Area Demandante da solugéo,
nomeado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual, indicado por
autoridade competente;

Il - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo,
nomeado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos técnicos da
solugdo;

Il - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa do érgdo, nomeado pela
respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da execugdo,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sangdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigagdes.
fiscais, previdencidrias e trabalhistas e demais obrigagcées contratuais.
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IV - Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da solugdo,
nomeado pela autoridade competente dessa drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista de
negdcio e funcional da solugdo de TIC.

Saida: Portaria(s) de designacdo da Equipe de Gestdo da Contratagdo
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4.3.4 Descrigdo do processo Gerenciar e Fiscalizar Contratos
Id Atividade Responsavel Descrigao
Entradas: ETP/TR/Edital/Ata de RP/Contrato
Procedimentos:
° Elaborar planilha Controle de Contrato contendo todos os itens necessarios para realizagdo de uma boa
Elaborar  controle  do | Setor de Fiscalizacio fiscalizagdo, desde o recebimento do objeto até o encerramento do contrato, conforme o Manual de
4.10 ¢ Fiscalizacdo do TRT24, analisando o edital, ata de RP, TR/PB, disponibilizados no PROAD em sua versdo mais
contrato de Contratos .
atualizada.
e A planilha em sua versdo final deve conter, pelo menos: registro do histérico, checklist, informages uteis do
contrato, obrigacGes do contratante, obrigacGes da contratada e matriz de riscos.
Saidas: controle do contrato
Entradas: Contrato e controle
4.20 Cadastrar o contrato no | Setor de Fiscalizacdo | Procedimentos:
' painel de contratacdes de Contratos e  Cadastrar as informagdes do novo contrato na planilha do painel de contratacées.
Saidas: Novo contrato registrado no Painel de ContratagGes
Entradas: Contrato
o oA . Procedimentos:
Verificar vigéncia do Setor de Fiscalizagdo ) L ) L o )
4.30 . Analisar a vigéncia observando o prazo final e a estimativa de tempo necessario para, se for o caso, realizar a
contrato de Contratos B .
prorrogacdo, uma nova contratagdo ou o encerramento do contrato;
Saidas: Encaminhamento para prorroga¢do, nova contratagdo ou o encerramento do contrato.
Entradas: Contrato e Plano de Sustentagao
435 Executar atividades de | Setor de Fiscalizacdo | Procedimentos:
' transicdo/encerramento de Contratos ° Executar as atividades previstas no Plano de Sustentac¢do elaborado na fase de planejamento da contratagdo
Saidas: Execugdo das atividades do Plano de Sustentagdo
Setor de Fiscalizacdo | Informar o gerente do processo Gerenciar PDTIC sobre o fim da vigéncia para que seja providenciado, se for o
Informar PDTIC .
de Contrato caso, novo registro no PDTIC.
Analisar Prorrogagdo ou | Setor de Apoio a . = ~
[1] Ng ¢ - P Executar fluxo do processo Analisar Prorrogacdo ou Nova Contratagio
Nova Contratagao Contratagdes de TIC
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Entradas: Contrato e planilha de controle

Procedimentos:

Setor de Fiscalizagdo | @  Realizar o acompanhamento e atualizagdo da planilha Controle de Contrato. Consultar o PROAD. Registrar o
de Contratos que for necessario no Histérico. Acompanhar o empenho. Manter a garantia contratual atualizada. Manter a
Matriz de Riscos atualizada.

4,40 Controlar o contrato

Saidas: Planilha Controle de Contrato atualizada.

Entradas: Controle de Contratos e e-mail da contratada

Procedimentos:
° Se houver necessidade de apostilamento ou termo aditivo verificar se:

Verificar necessidade de o & possivel continuar com o pagamento: apds a conclusdo do pagamento, retomar o processo e

4.45 apostilamento ou Termo Setor de Fiscalizacdo inha 4
. p de Contratos encaminha-lo para o setor responsavel (DG, SA ou DGC)

Aditivo © ndo é possivel continuar com o pagamento: caso a elaboragdo do apostilamento ou termo aditivo sejam
necessarios antes do pagamento encaminhar para o setor responsavel pela elaboragdo do
apostilamento ou TA

Saidas: Planilha Controle de Contrato atualizada.

Documentos da

Contratada
contratada

Entradas: Contrato e checklist

Procedimentos:

° Conferir se foram encaminhados os documentos previstos em contrato que atestam a realizacdo do servico
ou a entrega do produto, tais como valor da fatura e sua competéncia, relatérios, ordens de servigo,
planilhas, etc

Setor de Fiscalizagdo

4.50 Analisar documentacgdo
de Contratos

° Atualizar o checklist de fiscalizagdo e o histdrico de eventos (se for o caso) no JIRA

Saidas: Documentacdo analisada

Se houver irregularidades, prosseguir para notificacdo

Se ndo houver irregularidades, prosseguir para elaboragdo de minuta de recebimento

Notificacdo e pedido de | Setor de Fiscalizagdo

~ Notificar a contratada informando sobre as irregularidades e solicitando as corre¢Ges cabiveis
corregao de Contratos
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Resposta a notificacdo

Contratada

4.60

Elaborar minuta de
recebimento
provisério/definitivo

Setor de Fiscalizagdo
de Contratos

Entradas: Documentos previstos em contrato

Procedimentos:

° Elaborar minuta do documento de recebimento provisério considerando as eventuais informacgdes do fiscal
técnico e os documentos da contratada

° Juntar minuta no processo administrativo e encaminhar ao fiscal técnico

° Atualizar o checklist de fiscaliza¢cdo no JIRA

Saidas: Minuta juntada no processo administrativo

4.70

Fazer recebimento

provisério

Fiscal Técnico

Entradas: Minuta de recebimento provisério

Procedimentos:
° Assinar a minuta do recebimento provisério

° Encaminhar o processo administrativo ao gestor

Saidas: Recebimento provisdrio realizado

4.80

Fazer recebimento

definitivo

Gestor

Entradas: Minuta de recebimento definitivo

Procedimentos:
° Assinar o recebimento definitivo

° Encaminhar o processo administrativo ao Setor de Fiscalizagdo de Contratos

Saidas: Recebimento definitivo realizado

Executar concomitantemente a verificagdo de cumprimento contratual e regularidade fiscal

4.90

Verificar
contratual

cumprimento

Setor de Fiscalizacdo
de Contratos

Entradas: Contrato e checklist

Procedimentos:

° Analisar o cumprimento contratual aplicando os itens do checklist e observando as obriga¢des da contratada
registradas no contrato

° Atualizar o checklist de fiscalizagdo no JIRA

Saidas: Andlise do cumprimento dos itens do checklist

33




AL

o

o |
o
v

Secretaria de TIC do TRT da 242 Regiao

Documento de Descricao de Processo de Trabalho 30/09/2025

Processo Gerenciar Contratacdes de TIC

Se o cumprimento contratual estiver regular, prosseguir para solicitacdao de NF

Se o cumprimento contratual estiver irregular, prosseguir para notificagcdo a contratada

Notificacdo a contratada

Setor de Fiscalizagdo
de Contratos

Notificar a contratada para manifestagdo sobre a ocorréncia

5 dias uteis

Aguardar por 5 dias Uteis. Apds, prosseguir para analise de sangdes

Setor de Fiscalizagdo

Entradas: Contrato e checklist

Procedimentos:

4.95 Analisar sanc¢des de Contratos ° Analisar as sanc¢0es cabiveis em func¢do do contrato e do caso concreto de descumprimento contratual
° Elaborar minuta de sangdes com as justificativas e indica¢do da adverténcia/multa
Saidas: Sanc¢Ges a serem aplicadas
Convergéncia de fluxo
Entradas: Contrato e dados da contratada
Procedimentos:
ifi i Setor de Fiscalizagdo . - . - . T
4.100 Verificar regularidade ¢ . Acessar o sistema SICAF e verificar e emitir as certiddes de situagao fiscal
fiscal de Contratos
° Atualizar o checklist de fiscalizagdo no JIRA
Saidas: certiddo de regularidade positiva ou negativa emitida pelo SICAF
Se a situagdo fiscal for regular, prosseguir para solicitacdao de emissdo de NF
Se a situagdo fiscal for irregular, prosseguir no solicitacdo de regularizacdo
Solicitagdo de | Setor de Fiscalizagdo . N
S . Informar a contratada e solicitar regularizacdo
regularizagao de Contratos
24 hrs Aguardar por 24 horas. Apds, prosseguir para emissao de certiddes
Entradas: Contrato e dados da contratada
Setor de Fiscalizagio | Procedimentos:
4.105 | Emitir certid&es

de Contratos

. Acessar o sistema SICAF e emitir as certidGes de situacdo fiscal

° Atualizar o checklist de fiscalizacdo no JIRA
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Saidas: certidao de regularidade positiva ou negativa emitida pelo SICAF

Convergéncia de fluxo

Solicitagdo de emissdo de
NF/fatura

Setor de Fiscalizacdo
de Contratos

NF/fatura

Contratada

Convergéncia de fluxo

4.110

Receber e conferir

Fiscal Técnico

Entradas: Ordem de servigo/Nota de empenho, contrato e itens contratados

Procedimentos

° Receber da Contratada e conferir os itens especificados na Ordem de Servico ou Nota de Empenho que
fazem parte do Objeto da Contratagdo

Saida: Itens conferidos

Se a conferéncia concluir que o objeto da contratagdo estd em conformidade com todos os itens especificados,
prosseguir para emissdo do termo de recebimento provisério

Se a conferéncia concluir que o objeto da contratagdo nao esta em conformidade, prosseguir analise de
inconformidades

Executar o fluxo correspondente a inconformidade detectada ou ambos se for necessario

Analisar substitui¢do/
cancelamento

Fiscal Técnico

Executar fluxo do processo Analisar Substituicdo/Cancelamento

Notificacdo a contratada

Informar a contratada e solicitar regularizacao

5 dias uteis

Aguardar por 5 dias Uteis. Apds, prosseguir para analise de sangdes

4.115

Analisar sangdes

Fiscal Técnico

Entradas: Contrato e checklist
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Procedimentos:
° Analisar as sang¢0es cabiveis em func¢do do contrato e do caso concreto de descumprimento contratual

° Elaborar minuta de san¢8es com as justificativas e indica¢do da adverténcia/multa

Saidas: Sang¢Oes a serem aplicadas

Convergéncia de Fluxo

Convergéncia de Fluxo

Entrada: Contrato, empenho, ordem de servigo, nota fiscal, etc.

Procedimentos

. Emitir o Termo de Recebimento Provisdrio quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de

Emitir Termo de | _. L Servigo ou da Nota de Empenho
4.120 . - Fiscal Técnico
Recebimento Provisorio ° No termo deverd constar declaracdo formal do Fiscal Técnico do Contrato de que os servigos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de qualidade baseadas nos
Critérios de Aceitagdo.
Saida: Termo de Recebimento Provisério
Entradas: Contrato e checklist
. . o Procedimentos:
Avaliar  qualidade e | Comissdo de i L ] ) ) L
4.130 ° Realizar a avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, de acordo com os Critérios

aderéncia contratual

Recebimento

de Aceitagdo previamente definidos, bem como verificar a aderéncia do objeto aos termos contratuais.

Saida: Irregularidades e/ou termos contratuais ndo aderentes, se for o caso.

Se a qualidade e a aderéncia contratual estiverem em conformidade com todos os itens especificados,
prosseguir para emissdo do termo de recebimento definitivo

Se a qualidade e a aderéncia contratual ndo estiverem em conformidade com algum item especificado,
prosseguir para analise de san¢des para inconformidades

Notificagdo a contratada

Fiscal Administrativo

Informar a contratada e solicitar regularizagdo
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5 dias uteis Aguardar por 5 dias Uteis. Apds, prosseguir para analise de sang¢des

Entradas: Contrato e checklist

Procedimentos:
4.135 | Analisar sang¢oes Fiscal Administrativo ° Analisar as sangdes cabiveis em func¢do do contrato e do caso concreto de descumprimento contratual

° Elaborar minuta de san¢des com as justificativas e indicacdo da adverténcia/multa

Saidas: Sanc¢Oes a serem aplicadas

Convergéncia de Fluxo

Entradas: Contrato, empenho, ordem de servigo, nota fiscal, etc.

. Procedimentos
Emitir Termo de | Comissdo de . ) L . . .
4.140 ° Emitir o Termo de Recebimento Definitivo para fins de encaminhamento de pagamento, formalizando a

Recebimento Definitivo Recebimento o -
aceitagdo dos servigos prestados ou dos bens entregues

Saida: Termo de Recebimento Definitivo

Convergéncia de Fluxo

Entradas: NF/fatura, termos de recebimento, certiddes, san¢gdes a serem aplicadas (se for o caso) e demais
documentos comprobatdrios de regularidade

Procedimentos

Elaborar minuta  de | Setor de Fiscalizagdo . . . ~
4.150 ¢ ° Elaborar a minuta do despacho que sera assinada pelo gestor apontando (se for o caso) eventuais sangdes e

despacho de pagamento de Contratos . . . . .
P Pag irregularidades a serem observadas posteriormente pelo Setor de Pagamentos e Diretoria-Geral

° Atualizar o checklist de fiscalizagdo no JIRA.

Saidas: minuta de despacho de pagamento

4.160 | Liquidar Gestor Entradas: minuta de despacho de pagamento
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Procedimentos

Verificar se todos os documentos necessarios a liquidagdo foram juntados no PROAD
Liquidar NF/fatura no SIGEO
Assinar o despacho de pagamento no PROAD

Atualizar o checklist de fiscalizagdo no JIRA.

Saidas: NF/fatura liquidadas e despacho de pagamento assinado

Processo administrativo encaminhado ao Setor de Pagamentos
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4.3.5 Descri¢do do processo Analisar Substituicio/Cancelamento de Item

Id Atividade Responsavel Descricao

™ Requerimento de
(=) q

e Aguardar requerimento da contratada solicitando a substituicdo ou cancelamento de item
L substituicdo/cancelamento

Entrada: Requerimento da contratada

Juntar requerimento ao | Setor de Fiscalizagdo | Procedimentos:

5.10 L .
processo administrativo de Contratos e  Juntar o requerimento ao processo administrativo

Saida: Requerimento juntado ao processo administrativo

Entrada: Contrato e requerimento da contratada

L Procedimentos:
Setor de Fiscalizagao

5.20 Elaborar manifestacdo
de Contratos

° Juntar ao processo administrativo manifestacdo quanto ao requerimento de substituicdo/cancelamento de
item

Saida: Manifestagdo sobre a substituicdo/cancelamento

Entrada: Contrato, requerimento e manifestacdo do fiscal

. . Secrgte.)rla . Procedimentos:
5.30 Analisar requerimento Administrativa da . . . o
° Deferir ou indeferir a substituicdo/cancelamento
DGCA
Saida: Decisdo sobre a substituicdo/cancelamento
Notificacdo Notificar a contratada sobre o deferimento ou indeferimento do requerimento
Resposta a notificagao Aguardar a resposta a notificagao

Entrada: Notificacdo e resposta da contratada

Juntar comprovante do | Secretaria
5.40 recebimento ao processo | Administrativa da
administrativo DGCA

Procedimentos:

° Juntar a notificagdo e a resposta ao processo administrativo

Saida: Notificacdo e resposta da contratada juntadas ao processo administrativo
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Se houve recurso, prosseguir para analise do requerimento

Se ndo houve recurso, prosseguir para avaliagdo da necessidade de termo aditivo

Entrada: Contrato e manifestacdo sobre substituigdo/cancelamento

Procedimentos:

] ) Secretaria ° Analisar os termos do contrato e do requerimento da contratada e decidir sobre a necessidade de
Avaliar necessidade de - . x o ; )
5.45 " Administrativa da elaboragao de termo aditivo, considerando:
termo aditivo . oL . .
DGCA o Se houver alguma alteragdo que afete as condi¢des do contrato ha necessidade
o Se for uma simples troca de produto com as mesmas caracteristicas ndo ha necessidade
Saida: Decisdo sobre necessidade de termo aditivo
Se houver necessidade de termo aditivo, prosseguir para elaboragdo do termo aditivo
Se ndo houver necessidade de termo aditivo, prosseguir para avaliagdo da necessidade de alteragdo do empenho
Entrada: Contrato
Secretaria Procedimentos:
5.50 Elaborar Termo Aditivo Administrativa da ° Elaborar Termo
DGCA e  Juntar o termo aditivo ao processo administrativo
Saida: Termo Aditivo da substituigdo/cancelamento
Entrada: Contrato e/ou termo aditivo
Secretaria :
Avaliar necessidade de . . Procedimentos:
5.55 Administrativa da . . o . .
alterar empenho DGCA ° Analisar os termos do contrato e/ou termo aditivo e decidir sobre a necessidade de alteragdo do empenho
Saida: Decisdo sobre necessidade de alteragdo do empenho
Se houver alteragao de valores, prosseguir para alteragao do empenho
Se nao houver altera¢do de valores, prosseguir para encerramento do processo
Secretaria de Entrada: Contrato e/ou termo aditivo
5.60 Alterar empenho Orcamento e

Finangas
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Procedimentos:

° Efetuar os procedimentos cabiveis

Saida: Empenho alterado
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4.3.6 Descrigdao do processo Analisar Prorrogacdao do Contrato

Id Atividade Responsavel Descricao
Entrada: Contrato
. o Procedimentos:
6.10 Elaborar  analise  de | Setor de Fiscalizagdo lab fato d Jlise da Viabilidade d 50 simplificad 50 d
. viabilidade simplificada de Contratos ° Elaborar o .arte ato de Analise da Viabili a~ e da Contratagdo simplificado para a prorrogagdo do contrato,
conforme disposto no Manual de ContratagGes do TRT24.
Saida: Analise de viabilidade simplificada
Entrada
Procedimentos:
° Avaliar o ETP e a analise de viabilidade sobre os beneficios e vantagens da prorrogagdo
6.20 Avaliar  beneficios e | Diretoria da SETIC ° Consolidar os Estudos Técnicos Preliminares e encaminhar o processo de Contratagdo de Tl, contendo os
vantagens da prorrogacdo | (gestor) Estudos Técnicos Preliminares necessarios para prorrogacdo contratual, para avaliagdo da Assessoria de
Governanga
° Juntar manifestagdo ao processo administrativo sobre a prorroga¢do ou eventual nova contratagdo
Saida: Manifesta¢do pela prorrogac¢édo ou nova contratagdo
Se a opg¢ao for pela prorrogagao, prosseguir para notificagdo de consulta de interesse
Se a opgao for por nova contratagdo, prosseguir para nova contratagdo
Entrada: Processo administrativo
Procedimentos:
Iniciar novo processo de | Setor de Fiscalizagdo . . =
6.30 N P ¢ ° Iniciar outro procedimento de contratagao
contratagdo de Contratos
° Juntar despacho ao processo administrativo informando sobre a nova contratagédo
Saida: Informacdo juntada ao processo administrativo
Notificacdo de consulta | Setor de Fiscalizagdo .
. Consultar a contratada sobre o interesse em prorrogar o contrato
de interesse de Contratos
Resposta a notificagao Aguardar a resposta a notificacao
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Se houver interesse na prorrogacao, prosseguir para revisdao do ETP

Se ndo houver interesse na prorrogagao, encerrar o processo de prorrogacao

Entradas: ETP original, contrato e analise de viabilidade simplificada

Procedimentos:

° Revisar o ETP original considerando as condi¢Ges contratuais para a eventual prorrogacdo e a analise de

Setor de Fiscalizaca . ~
etor de Tiscalizagdo viabilidade da prorrogacao

. isar E
6.50 Revisar ETP de Contratos

° Juntar o ETP revisado no processo administrativo com assinatura de todos os integrantes da equipe de
contratagdo, incluindo o demandante

Saidas: ETP revisado e juntado ao processo administrativo

Entradas: ETP revisado

. . Equipe de P - .
rocedimentos:
6.60 Verificar  checklist de Planejamento da

conformidade - ifi i isi i
Contratacdo . Verificar se o ETP revisado atende aos requisitos do checklist

Saidas: Checklist aplicado ao ETP revisado

Se o ETP estiver em conformidade, prosseguir para verificacdo do Plano de Contratagdes

Se o0 ETP ndo estiver em conformidade, prosseguir para revisao

6.70 Verificar Plano de Setor de Apoio a Entradas: Processo administrativo e Plano de Contratagdes de TIC

Contratagdes Contratacoes Procedimentos:

° Verificar se a demanda estd incluida no Plano de Contratacdes

o Conferir o plano registrado no respectivo processo administrativo

Saidas: Conferéncia do conteudo do Plano de Contratagdes

Se a demanda estiver prevista no Plano de Contratagdes, prosseguir para elaborag¢do do termo aditivo

Se a demanda nao estiver prevista no Plano de Contratagdes ou precisar de revisdo, prosseguir para revisar
plano de contratagdes

6.80 Revisar Plano de Diretoria da SETIC Entradas: Plano de Contratagdes de TIC e PDTI

Contratagdes Procedimentos:

° Ajustar a prorrogacdo ao Plano de Contratagdes vigente considerando a alinhamento estratégico/tatico e a
disponibilidade orcamentaria

. Elaborar minuta de alteragao do Plano de Contratagdes
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Saidas: Minuta de alteragdo do Plano de Contratagdes

6.90 Pautar para préxima Diretoria da SETI Entradas: Minuta de alteragdo do Plano de ContratagGes

reuniao Procedimentos:
° Agendar reunido junto ao Presidente do Comité

° Informar integrantes do comité e enviar documentos para analise prévia

Saidas: Reunido agendada

Reunido do Comité de

Aguardar realizacdo da reunido
Governanga de TIC gu izag uni

6.100 Deliberar Comité de Governanga | Entradas: Minuta de alteracdo do Plano de Contratagdes

deTIC Procedimentos:

° Decidir se a prorrogacdo devera ser incluida no Plano de Contrata¢des

° Registrar a decisdo em Ata

Saidas: Ata de reunido com a decisdo sobre a inclusdo da prorrogacdo no Plano de Contratagdes

Se a revisao do Plano de Contratagdes for aprovada, prosseguir para atualizagdo do plano

Se a revisao do Plano de Contratag6es nao for aprovada, prosseguir para encerrar o processo de prorrogagao

6.110 | Atualizar Plano de Setor de Apoio a Entradas: Plano de Contratagdes de TIC e ata de reunido do Comité

Contratagdes Contratagdes de TIC Procedimentos:

] Juntar a ata ao processo administrativo
° Atualizar o documento do Plano de ContratagGes conforme as deliberagdes do Comité registradas na Ata de
Reunido

° Publicar atualizagdo do Plano de ContratagGes no site do portal de governanga

Saidas: Plano de Contratac¢des atualizado

Entrada: Contrato

Secretaria Procedimentos:
6.120 | Elaborar termo aditivo Administrativa da ° Elaborar Termo Aditivo da prorrogacao
DGCA e  Juntar o termo aditivo ao processo administrativo

Saida: Termo Aditivo da prorrogacao
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Assessoria de

Entrada: Contrato e Termo Aditivo

Procedimentos:

6.130 Emitir parecer Integridade e ° Elaborar parecer sobre o termo aditivo
Conformidade e  Juntar o parecer ao processo administrativo
Saida: Parecer sobre o Termo Aditivo
Se o parecer for favoravel, prosseguir para assinatura do termo aditivo
Se o parecer nao for favoravel, prosseguir para revisdo do termo aditivo
Entrada: Termo aditivo
. . Secrgtzfma . Procedimentos:
6.140 | Assinar termo aditivo Administrativa da ] ) ) ) ) o
DGCA . Assinar e providenciar as demais assinaturas no termo aditivo
Saida: Termo aditivo assinado pelas partes interessadas
Notificacdo Notificar a contratada sobre a prorrogacdo do contrato e o termo aditivo
Resposta a notificagdo Aguardar a resposta a notificacdo
Entradas: Contrato e/ou termo aditivo
. Setor de Apoio a | Procedimentos:
6.150 | Obter ciéncia do gestor P

Contratagdes de TIC °

Despachar no PROAD informando o gestor a respeito da prorrogacao

Saidas: Despacho no PROAD
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4.3.7 Descrigao do processo Instruir Coparticipacao em RP

Id Atividade Responsavel Descricao

Entrada: PROAD, oficio convite, modelo de resposta, ETP/TR preliminar e quaisquer outras informac&es

disponiveis
i Procedimentos:
7.10 Analisar ETP/TR preliminar Setor de A~p0|o @ . . C o . ~
Contratagbes de TIC ° Juntar documentos que comprovem a efetiva autorizacdo da dire¢do para justificar a dispensa da elaboragdo
de ETP local
Saida: PROAD

Entrada: PROAD

Emitir ~ parecer  sobre Procedimentos:
Demandante

7.20 o
participagao . Juntar ao PROAD um parecer sobre a participagdo na IRP

Saida: parecer do demandante juntado ao PROAD

Entrada: Plano de Contratacdes do TRT24

) ) Procedimentos:
Verificar Plano de | Setor de Apoio a

7.30
Contratagdes Contratagdes de TIC

° Verificar se a demanda correspondente ao DOD/DFD j4 estd inscrita no Plano de Contratagbes vigente ou no
planejamento do préximo ciclo

Saida: Plano de ContratagGes verificado

Entrada: PROAD

Procedimentos:
° Despachar o PROAD para a Diretoria-Geral, contendo:
o DOD/DFD devidamente preenchido

Despachar PROAD para | Setor de Apoio a ) o
o Modelo de resposta preenchido com os quantitativos

7.40 . ~
formalizagdo da IRP Contratagdes de TIC

o Informacgao sobre Plano de Contratagdes

] Se a demanda ndo estiver presente no Plano de Contratagdes, solicitar as providéncias cabiveis
para a inclusdo no plano de orgamento e no plano de contratagdes

Saida: PROAD despachado para Diretoria-Geral
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Entrada: PROAD

o Procedimentos:
7.50 Solicitar parecer do AIC SA da DGCA ) o L
° Encaminhar o PROAD para a AIC solicitando parecer sobre a participacao

Saida: PROAD encaminhado para AIC

Entrada: PROAD

Assessoria de
7.60 Emitir parecer Integridade e
Conformidade

Procedimentos:

° Elaborar parecer sobre a participagdo na IRP

Saida: Parecer sobre participagdo na IRP

Entrada: PROAD

. Procedimentos:
7.70 Analisar parecer da AIC SA da DGCA . . . . o L
° Analisar parecer da Assessoria de Integridade e Conformidade e decidir sobre a participagao

Saida: PROAD com decisao sobre a participagdo

Se a decisdo for pela reprovacgao da participagdo, prosseguir para o fluxo “Reprovado”

Se a decisao for pela aprovagao da participacao, prosseguir para “Formalizar IRP”

@ Encerrar processo

Entrada: PROAD

Procedimentos:

. Juntar ao PROAD o modelo de resposta da IRP preenchido e assinado pelo ordenador de despesas do TRT24

7.80 Formalizar IRP SA da DGCA ) ) ) ) .
e  Sefor o caso, providenciar o devido registro no sistema ComprasNet
° Devolver PROAD para Setor de Apoio a Contratagdes de TIC
Saida: PROAD com autorizagdo do ordenador de despesas do TRT24
Entrada: PROAD
- Setor de Apoi . ]
7.90 Informar érgao gestor etorde Apoio a Procedimentos:

Contratagdes de TIC A - R
° Informar ao 6rgao gestor a decisdao do TRT24 sobre a participagdo na IRP
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Saida: Informacdo encaminhada ao drgdo gestor

7.100

Acompanhar licitacao

Setor de Apoio a
Contratagdes de TIC

Entrada: consultas ao érgdo gestor

Procedimentos:

° Acompanhar o andamento dos procedimentos da licitagdo no orgao gestor

Saida: acompanhamento da licitagdo no drgdo gestor

Se a licitagao foi fracassada, prosseguir para o fluxo “Licitacdo fracassada”

Se a licitagao obteve sucesso, prosseguir para “Despachar PROAD para formalizagao do contrato”

7.110

Despachar PROAD para
formalizagdo do contrato

Setor de Apoio a
Contratagdes de TIC

Entrada: PROAD, certiddes, DOD, artefatos do 6rgdo gestor e outros dados

Procedimentos:

° Juntar ao PROAD todos os artefatos publicados pelo érgao gestor da licitagdo, as certiddes da empresa
vencedora, as informagdes do DOD que forem pertinentes e demais dados necessarios para a formalizacdo
do contrato

° Despachar PROAD para Diretoria-Geral solicitando a formalizagdo do contrato

Saida: PROAD despachado para Diretoria-Geral

7.120

Formalizar contrato

SA da DGCA

Entrada: PROAD

Procedimentos:
° Elaborar contrato e tomar as demais providéncias de assinatura e publicacdo
. Encaminhar PROAD para Setor de Fiscalizagdao de Contratos da SETIC

Saida: contrato formalizado e pronto para execucdo

Encaminhar PROAD para
Setor de Fiscalizagdo de
Contratos da SETIC
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5 Tabela RACI
5.1 Processo Iniciar Instrugao
1d Atividade Demandante Setor de Ap?io a Diretoria da SETIC
Contratacoes
1.10 Abrir chamado de contratagao R C
1.15 Verificar Plano de ContratagGes R C
1.20 Autuar PROAD de contratagao R |
1.30 Verificar checklist de conformidade C R
1.40 Preencher/corrigir DOD/DFD R C
1.50 Submeter ao Comité de Tl | R 1
1.60 Anotar reprovacao no PROAD | R
1.70 Atualizar Plano de Contratagdes R |
1.80 Indicar integrantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo C R C
Legenda: Responsdvel (R), Consultado (C), Informado (I)
5.2 Processo Planejar Contrata¢do
Demandante Equipe de Setor de Apoio a
Id Atividade Planejamento da Contratagdes de TIC
Contratagao
2.10 Elaborar Analise de Viabilidade | R C
2.20 Elaborar Plano de Sustentagdo o R C
2.30 Elaborar Estratégia da Contratagdo C R C
2.40 Elaborar Plano de Riscos C R C
2.50 Elaborar fundamentagdo técnica C R C
2.55 Consolidar ETP R
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2.70 Elaborar TR/PB R
2.80 Assinar ETP e TR/PB R
2.85 Verificar checklist de conformidade I
2.90 Aprovar ETP e TR/PB I
2.95 Despachar processo administrativo |
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (1)
5.3  Processo Selecionar Fornecedor
Equipe de Secretaria de Secretaria Assessoria de DGCA
Id Atividade Planejamento da Org¢amento e Administrativa Integridade e
Contratagao Finangas da DGCA Conformidade
3.10 | Analisar pedido e TR/PB o R
3.20 | Revisar R C
3.30 | Analisar planilha C R
3.35 | Analisar deferimento | R
3.40 | Informar demandante R
3.50 | Elaborar minuta de edital C R
3.60 | Analisar minuta R C
3.70 | Emitir parecer | C R
3.80 | Analisar parecer | C R
3.90 | Informar demandante R
3.100 | Fazer pré-empenho R
3.110 | Informar demandante R
3.120 | Homologar | R
3.130 | Empenhar | R
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3.140 | Designar Equipe de Gestdo da Contratagdo | | R | C
Legenda: Responsdvel (R), Consultado (C), Informado (I)
5.4 Processo Gerenciar e Fiscalizar Contratos
i | st peconmtor | S | ticnwo | Recebimento | Adminisrativ
4.10 | Elaborar/Revisar checklist de fiscalizacdo R C C C
4.20 | Cadastrar contrato no painel de contratagdes R
4.30 | Verificar vigéncia do contrato R C c
4.35 Executar atividades de transi¢cdo/encerramento R | | C
4.40 | Controlar o contrato R C C
4.45 | Verificar necessidade de apostilamento ou TA R C C
4,50 | Analisar documentacao R C |
4.60 | Elaborar minuta de recebimento provisorio/definitivo R | C |
4.70 | Fazer recebimento provisorio R C
4.80 | Fazer recebimento definitivo R C
4.90 | Verificar cumprimento contratual R C
4.95 | Analisar sangoes R | C C
4.100 | Verificar regularidade fiscal R C
4.105 | Emitir certiddes R
4.110 | Receber e conferir C | R C
4.115 | Analisar sang¢0es C R C
4.120 | Emitir Termo de Recebimento Provisério C R
4.130 | Avaliar qualidade e aderéncia contratual C R C
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4.135 | Analisar sang¢0es C R
4.140 | Emitir Termo de Recebimento Definitivo C R
4.150 | Elaborar minuta de despacho de pagamento R |
4.160 | Liquidar | R |
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (I)
5.5 Processo Analisar Substituicio/Cancelamento de Iltem
Setor de Secretaria de Secretaria
Id Atividade Fiscalizagao de Orgamento e Administrativa
Contratos Finangas da DGCA

5.10 Juntar requerimento ao processo administrativo R

5.20 Elaborar manifestacao R

5.30 Analisar requerimento C R

5.40 Juntar comprovante do recebimento ao processo administrativo R

5.45 Avaliar necessidade de termo aditivo C R

5.50 Elaborar Termo Aditivo R

5.55 Avaliar necessidade de alterar empenho R

5.60 Alterar empenho
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (1)
5.6 Processo Analisar Prorrogac¢ao do Contrato

Setor de Apoio a Setor de Diretoria Equipe de Secretaria Assessoria Comité de
Contratagoes de Fiscalizagao da SETIC Planejamento Administrativa de Governanga
1d Atividade TIC de Contratos da Contratagao da DGCA Integ:dade deTIC
Conformida
de
6.10 Elaborar andlise de viabilidade simplificada C R
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6.20 | Avaliar beneficios e vantagens da prorrogacao C R
6.30 Iniciar novo processo de contratagdo R C | C
6.50 Revisar ETP C R C
6.60 | Verificar checklist de conformidade C R
6.70 | Verificar Plano de Contratagdes R C
6.80 Revisar Plano de Contratacbes R |
6.90 Pautar para préxima reunido R C
6.100 | Deliberar c C R
6.110 | Atualizar Plano de Contratagdes R (o |
6.120 | Elaborar termo aditivo R
6.130 | Emitir parecer R
6.140 | Assinar termo aditivo R
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (1)
5.7 Processo Instruir Coparticipacao em RP
Demandante Setor de Apoio a Diretoria da Assessoria de Secretaria
Id Atividade Contratagdes de TIC SETIC Integridade e Administrativa da
Conformidade DGCA
7.10 | Analisar ETP/TR preliminar (o R C
7.20 Emitir parecer sobre a participacao R C C
7.30 | Verificar Plano de Contrata¢des do TRT24 R |
7.40 | Despachar PROAD para formalizacdo da IRP R |
7.50 | Solicitar parecer da AIC | R
7.60 Emitir parecer C C C R
7.70 | Analisar parecer da AIC C C C C R
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7.80 | Formalizar IRP R
7.90 | Informar 6rgdo gestor | R |
7.100 | Acompanhar licitagdo R |
7.110 | Despachar PROAD para formalizagdo do contrato R |
7.120 | Formalizar contrato I I R
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6 Controles do Processo

6.1 Descricdo das métricas

30/09/2025

Nome da métrica

Contratagoes realizadas

Origem

Controle elaborado pela Divisdo de Governanga e Gestdo de TIC

Objetivo

Medir a quantidade de processos de contrata¢des realizadas

Periodicidade

Semestral

Fonte

Planilha do ANEXO |

7 Divulgagao dos Resultados

Os resultados do processo serdo demonstrados através dos indicadores de desempenho disponibilizados no site de governanga de TIC da Secretaria de Tecnologia da Informagao e
Comunicagdes, menu Indicadores, Item Indicadores Gerenciais, “Processo Gerenciar Contratacdes de TIC”.
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Item

Data da Apuragao

Contratagoes

Data da contratagdo

Dd/mm/AAAA

Dd/mm/AAAA

Dd/mm/AAAA

Onde:

e Para cada apuragao:

o Data da apuragdo: data em que esta sendo feita a apuragao

o Contratagoes: identificagdo da contratagdo

o Data da contratagdo: data de inicio da vigéncia do contrato estabelecido no processo de contratacdo

30/09/2025
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