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APRESENTACAO

Este manual descreve os procedimentos relacionados ao processo de contratacdo de
solugBes de tecnologia da informacgéo e comunicacéo (STIC) estabelecido pela Resolucéo
n® 182/2013 do Conselho Nacional de Justica (CNJ), regulamentados, no ambito deste
Tribunal, através da Portaria do Diretor-Geral n.° 257/2019.

A recomendacédo para formalizacédo de processo de contratagdo de bens e servigos de Tl é
fruto de levantamento de auditoria realizado no periodo de 2007 a 2008 pelo Tribunal de
Contas da Unido (TCU), autorizado pelo Acérdao 435/2007 — Plenario, que visava “coletar
informacdes acerca dos processos de aquisicdo de bens e servicos de Tl, de seguranca da
informacg&o, de gestdo de recursos humanos de TI, e das principais bases de dados e
sistemas da Administracao Publica Federal”.

Em atencdo a recomendacédo do TCU, o Conselho Nacional de Justi¢a publicou a Resolucdo
n® 182, de 17 de outubro de 2013, que dispde sobre diretrizes para as contratacdes de
Solugdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo pelos 6rgdos submetidos aos
controles administrativo e financeiro daquele Orgdo Gestor Superior.

Este Manual, em conjunto com os fluxos mapeados dos processos de trabalho, presta as
orientacBes internas do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia quanto ao planejamento de
contratacdo de STIC e quanto as suas prorrogacdes contratuais.



| SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Considera-se Solucdo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (STIC) um conjunto de
bens e/ou servicos necessarios para adquirir, processar, armazenar e disseminar
informacdes, por meio de recursos computacionais que se integram de modo a atender a
demanda da Justica Eleitoral.

N&o poderéo ser objeto de contratacao de STIC:

I.  mais de uma solucdo em um Unico contrato; e
Il. gestdo de processos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, incluindo
seguranca da informacéao.

Observacdes importantes

1. O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliacdo da qualidade da STIC
poderd ser objeto de contratacdo, desde que sob a supervisdo exclusiva de
servidores do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

2. A empresa contratada que prové a STIC ndo podera ser a mesma que avalia,
mensura ou fiscaliza o objeto da contratacao.

Toda e qualquer contratacdo que envolva STIC devera observar o regramento constante
deste manual. A area demandante devera avaliar se sua demanda trata-se de solucdo de
TIC por meio da lista de verificacdo que se encontra no Documento de Oficializagdo da
Demanda (DOD). A Secretaria de Tecnologia da Informagéo — STI cabera a analise técnica
da demanda a fim de confirmar se o objeto pretendido se trata de STIC.

De modo a demonstrar a potencial abrangéncia de uma solugdo de tecnologia da
informag&o e comunicacdo e auxiliar na sua compreenséo, transcreve-se, a seguir, trecho
do Guia de Boas Praticas de Solucdes de Tecnologia da Informacéo, elaborado pelo TCU
em 2012' contendo dois exemplos:

No caso da contratacdo do servico de desenvolvimento de um sistema de informagéo, a
solucdo de Tl pode englobar, entre outros elementos:

a) os softwares do sistema, devidamente documentados e com evidéncias de que foram
testados;

b) as bases de dados do sistema, devidamente documentadas;

¢) o sistema implantado no ambiente de producédo do 6rgéo;

d) a tecnologia do sistema transferida para a equipe do 6rgdo, que deve ocorrer ao longo de
todo o contrato (e.g. pode incluir reunides quinzenais entre as duas partes e oficinas em
momentos especificos, como ao final de cada fase do contrato e no término da
implantac&o do sistema);

e) as rotinas de producéo do sistema, devidamente documentadas e implantadas no ambiente
de producéo do érgéo (e.g. rotinas de consolidacdo de dados provenientes de vérias fontes,
rotinas periddicas de execucao dos backups e de verificacdo da sua qualidade);

f) as minutas dos normativos que legitimem os atos praticados por intermédio do sistema,;

g) o sistema de indicadores de desempenho do sistema implantado, que pode incluir as
atividades de coleta de dados para gerar os indicadores, férmula de calculo de cada
indicador e forma de publicacdo dos indicadores. Citam-se, como exemplos, 0s
indicadores de disponibilidade, de desempenho das transa¢cfes e de satisfacdo dos
usuarios com o sistema de informacao;

h) os scripts necessarios para prover os atendimentos relativos ao sistema por parte da
equipe de atendimento aos usuarios (e.g. equipe de service desk), devidamente
implantados e documentados;

! Disponivel em https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/guia-de-boas-praticas-em-contratacao-de-solucoes-
de-tecnologia-da-informacao-1-edicao-FF8080816364D7980163D6585C2541A7.htm. Acesso em 13 fev 2019.



i) a capacitacdo dos diversos atores envolvidos com o sistema (e.g. equipe de suporte
técnico do 6rgdo, equipe de atendimento aos usuarios, equipe da unidade gestora do
sistema e usuarios finais), que pode envolver treinamentos presenciais e a distancia;

i) o lancamento do sistema no &mbito do 6rgdo ou externamente, para que todos os
interessados internos ou externos ao 6rgdo tenham ciéncia da existéncia do sistema e das
suas principais funcionalidades, de modo que o investimento feito nele gere retorno a
esses interessados. Por exemplo, publicacdo de noticias em meios de comunicacdo
internos e externos ao 6rgdo, elaboracdo de panfletos explicativos e conducdo de
cerimbnia de lancamento do sistema com a presenca dos principais interessados. A
implantacdo de um novo sistema de informacdo normalmente implica mudangas na
maneira das pessoas trabalharem e nas relacdes de poder dentro do 6rgao, tornando
importante envolver os interessados e manté-los informados sobre essas mudancas;

k) o servigo continuo de suporte técnico ao sistema (e.g. atendimento aos chamados feitos
pelo érgédo junto a contratada sobre duvidas e problemas relativos ao sistema);

[) o servico continuo de manutencao do sistema (e.g.implantacdo de manutencées corretivas
e evolutivas).

E importante observar que atividades como a implantagéo de um sistema de informac&o no
ambiente de producdo devem ser executadas por servidores publicos. Dessa forma, evita-se
a ocorréncia de eventos como acesso ndo autorizado aos dados em producgdo por parte de
funcionérios da empresa contratada, bem como alteracé@o indevida de software ou de dados
naquele ambiente. Entretanto, essas atividades podem ser apoiadas pela empresa
contratada. Por exemplo, a empresa pode fornecer detalhes de como implantar o sistema e
corrigir problemas que ocorram durante essa atividade.

No caso de contratacdo de notebooks, a solu¢éo pode ser concebida com os seguintes elementos:

a) 0s equipamentos em si;

b) as licencas do sistema operacional vendidas como OEM (Original Equipment
Manufacturer);

c) a instalacdo de softwares licenciados no 6rgdo (e.g. mediante imagem do conjunto de
softwares entregue pelo 6rgao a contratada);

d) a distribuicdo dos equipamentos em todas as unidades previstas, que podem estar em
cidades diferentes;

e) o teste de todos os notebooks;

f) os cadeados que permitam prender os equipamentos as mesas de trabalho, de modo a
evitar roubos dos equipamentos;

g) os cabos de rede necessarios para ligar os notebooks as tomadas de parede ou de piso;

h) bolsas para transporte dos notebooks os servicos de garantia necessarios para reparar 0s
equipamentos quando necessario, de acordo com niveis minimos de servico exigidos.

Uma solugéo de Tl engloba todos os elementos necessérios que se integram para o alcance
dos resultados pretendidos com a contratagdo, de modo a atender a necessidade que a
desencadeou.

De acordo com o caput do art. 8° da Lei 8.666/1993, as contratacBes devem ser planejadas no
todo, o que é coerente com a concepgédo de solugdo de Tl exposta. Entretanto, de acordo com
0 81° do art. 23 da Lei 8.666/1993, como regra, as contratacbes tém que ser divididas em
guantas parcelas quanto possivel, desde que seja técnica e economicamente viavel. Cada
parcela ou parte da solugdo podera corresponder ao objeto de uma licitagdo separada, se for
escolhida essa forma de divisdo da solucgao [...]. Se a solugdo nao for considerada técnica e
economicamente divisivel, entdo o objeto da licitacao coincidird com a solucéo idealizada.

No exemplo da contratacdo de notebooks, os cadeados podem ser contratados
separadamente. Embora facam parte da solucdo notebook, normalmente €& técnica e
economicamente vidvel contrata-los a parte.

Em suma, deve-se planejar a solugdo como um todo, mas deve-se dividi-la em tantas
parcelas quanto possivel, para ampliar a competitividade nas contratacdes, desde que esta
divisdo seja técnica e economicamente viavel.

Pelos exemplos acima, nota-se que os estudos preliminares para implementacdo de uma
solugcdo de TIC podem resultar na necessidade de elaboragdo de um ou mais termos de



referéncia, inclusive por area distinta da TIC, definicdo esta que integrard o escopo da
equipe de planejamento da contratacao.

Durante os estudos preliminares também deverdo ser identificadas as atividades de apoio
porventura necessarias a implantacdo da solucdo (ex.: instalacdo de pontos de rede,
adequacdo da rede elétrica, aquisicdo de bens e materiais de responsabilidade de outras
unidades). Caberd a equipe de planejamento da contratacdo reunir-se com as areas
responsaveis pelas referidas atividades com vistas a elaborar cronograma e/ou plano de
acao para sua realizacao, informacdes estas que deverdo integrar os estudos preliminares,
se for o caso. A area demandante é a responsavel por acompanhar a efetivacdo das
atividades de apoio pelas demais areas.

PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES DE SOLUCAO DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Todas as contratacdes de solucéo de Tecnologia da Informagcéo e Comunicagdo devem ser
precedidas de planejamento elaborado em harmonia com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacéo (PDTIC) do 6rgéo, alinhado com o Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PETI), que, por sua vez, deve estar em
conformidade com o Planejamento Estratégico Institucional (PEI). Cerca de 15 meses antes
do exercicio de execugédo, o planejamento orgamentario devera ser iniciado, tendo por base
o PDTIC, visando a elabora¢éo da proposta orcamentaria.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)
Instrumento que define os objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcangados
pelo érgdo em um periodo determinado.
O PEI do TRE/BA pode ser acessado em http://www.tre-ba.jus.br/o-tre/planejamento-estrategico

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (PETI)
Instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Area de tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
que deverdo ser executadas em um periodo determinado, em harmonia com os objetivos estratégicos do
orgao.

O PETI do TRE/BA pode ser acessado em http://www.tre-ba.jus.br/o-tre/planejamento-estrategico

PLANO DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (PDTIC)
Instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de informagdo e
comunicagdo de um 6rgao em um periodo determinado.
Cabe a STI realizar os levantamentos de necessidades de STIC para elaboragdo do PDTIC para periodos de
dois anos, ficando sob responsabilidade das unidades demandantes apresentar suas necessidades de STIC
observando periodo definido.
O PDTIC estd acessivel em http://www.tre-ba.jus.br/transparencia/governanca-e-gestao/governanca-e-
gestao-de-tic/governanca-de-tic, devendo-se clicar na op¢do Governanga.

O Plano de Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo
(PCSTIC) do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia é formulado com base nos trés
documentos citados.

Caber4d a Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI consultar as unidades que
comp&em o Tribunal, até novembro de cada ano, acerca de suas necessidades com vistas a
ratificar ou ajustar o PDTIC de modo a embasar a construgdo do PCSTIC.



PLANO DE CONTRATACAO DE STIC (PCSTIC)

Trata-se do conjunto de contratagcbes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao a serem executadas com base no PDTIC.

O Plano de Contratagdo de STIC é elaborado em harmonia com o Plano Diretor de
Tecnologia da Informagédo e Comunicacédo (PDTIC), de modo a incluir todas as contratacdes
necessarias ao alcance dos objetivos estabelecidos nos planejamentos do 6rgéo.

¢ Unidade Responsavel pela elaboracgao: Secretaria de Tecnologia da Informacéo — STI.

e Unidades Responsaveis pelo acompanhamento, controle e instrumentalizacao:
Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI.

Quando: no exercicio anterior ao ano de execucdo. A STI ter4 até o dia 10 de
setembro de cada ano para elaborar o Plano de Contratacdo de STIC para
apreciacdo e aprovacdo do CGovTIC até o dia 20 de setembro, a quem cabera
deliberar sobre as acbes e o0s investimentos em Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao a serem realizados.

Apos aprovado, o PCSTIC sera encaminhado a SGA para conhecimento e incluséo
no Plancont.

O Plano de Contratacdo de STIC devera ser revisado periodicamente e compreender
as novas contratacdes pretendidas, alteracdes que deveréo se refletir no Plancont.

e Contelldo minimo:

I. indicacdo das unidades demandantes por Solugcdo de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacao para o ano vindouro;
Il. prazos de entrega dos Estudos Preliminares da STIC e dos Termos de Referéncia de
cada uma das contratacdes pretendidas;
lll. indicac&o da fonte de recurso de acordo com a proposta orgamentéria do 6rgéo.

PLANEJAMENTO DE CONTRATACAO DE STIC

O planejamento de contratagdo de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo &
composto por duas fases:

I. elaborag&o dos Estudos Preliminares da STIC; e
Il. elaborag&o do Termo de Referéncia.

Observacdo Importante: Nos casos de terceirizacdo de atividades executadas mediante
cessdo de mao de obra, devera ser elaborado pela equipe designada, ainda na fase de
estudos preliminares, um Plano de Trabalho.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Para cada contratacdo de solucdo de tecnologia da informacdo e comunicacdo sera
desighada uma equipe de planejamento especifica, responsavel por auxiliar a Area
Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo. A referida equipe
deveré ser composta por:

a) Integrante demandante: servidor representante da Area Demandante da Solug&o
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, indicado pelo titular da unidade
demandante, responsavel pelos aspectos funcionais da solu¢do a ser contratada, e
pela condugcdo dos trabalhos da equipe de planejamento, atuando como seu
coordenador. Deverd ser indicado no Documento de Oficializacdo da Demanda.



AREA DEMANDANTE: unidade do 6rgdo que demanda uma Solucdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao.
No TRE/BA, entende-se por areas demandantes:

e Assecgoes;

e Ascoordenadorias;

e  As assessorias;

e A Ouvidoria; e

e AEJE.

ASPECTOS FUNCIONAIS DA SOLUCAO: conjunto de requisitos (funcionalidades) relevantes, vinculados aos
objetivos de negdcio e ligados diretamente as reais necessidades dos usuarios finais, que deverdo compor a
Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo desejada.

b) Integrante Técnico: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao indicado pelo Secretario de Tecnologia da Informacéo, responsavel
pelos aspectos técnicos da solucdo a ser contratada. Sera indicado ap0s o
recebimento do Documento de Oficializagdo da Demanda.

AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO: unidade responsavel por gerir a Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao.

ASPECTOS TECNICOS DA SOLUCAO: conjunto de requisitos tecnoldgicos a serem observados na
contratagdo da Solugdo de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo, necessarios para garantir o pleno
atendimento das funcionalidades requeridas pela Area Demandante, tais como: especificagdes técnicas do
produto; implementagao e continuidade da solugdo em caso de falhas; de desempenho; de disponibilidade;
de qualidade; dentre outros requisitos pertinentes.

C) Integrante Administrativo: servidor ndo ocupante de cargo especializado, que

atuara como representante de area administrativa, indicado pela Assessoria Especial
do Diretor-Geral (ASSESD), responsavel por apoiar a Equipe na analise e
elaboragéo dos aspectos administrativos da contratagédo.
Sua indicacdo ocorrer4 por meio de sistema de revezamento entre as unidades:
Secretaria de Gestdo Administrativa e de Servicos — SGA, Secretaria Judiciaria —
SJU, Secretaria da Corregedoria Regional Eleitoral — SCR, Secretaria Especial da
Presidéncia — SEP (exceto SECAJU), Secretaria de Planejamento de Estratégia e de
Eleicbes — SPL, Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP e Chefia de Gabinete da
Presidéncia — GABPRE. Excepcionalmente, para contratagbes de maior
complexidade e maior volume financeiro, o integrante administrativo sera servidor
lotado na Secretaria de Gestdo Administrativa e de Servigos — SGA.

AREA ADMINISTRATIVA: unidade responsavel pela execucdo dos atos administrativos e por apoiar e
orientar as areas Demandante e de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo no que se refere aos
aspectos administrativos da contratagdo.




ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DA CONTRATACAO: conjunto de orientagdes administrativas a serem
sugeridas para a contratagao da Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, tais como: natureza,
forma de adjudicagdo e parcelamento do objeto, selecio do fornecedor, habilitagcdo técnica, pesquisa e
aceitabilidade de precos, classificagdo or¢gamentaria, recebimento, pagamento e sangdes, aderéncia as
normas, diretrizes e obrigagdes contratuais, entre outras orientagdes pertinentes.

O Coordenador ou Assessor da area demandante devera atuar como Gestor Demandante
nas atividades dos processos de trabalho.

ATRIBUICOES DOS INTEGRANTES

O Integrante Demandante deverd definir, sempre que possivel e necessério, os requisitos:

VI.
VII.

de negodcio, que independem de caracteristicas tecnologicas, bem como os
aspectos funcionais da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das necessidades reais do 6rgao;
de capacitacdo, que definem a necessidade de treinamento, numero de
participantes, carga horaria, materiais didaticos, entre outros pertinentes;

legais, que definem as normas com as quais a Solucdo de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacao devera estar em conformidade;

de manutencado, que independem de configuracdo tecnolégica e que definem a
necessidade de servicos complementares, tais como de manutencdo preventiva,
corretiva, adaptativa e evolutiva da solucao;

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

de seguranga da informagéo, juntamente com o Integrante Técnico; e

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

Observacédo Importante: o Integrante Demandante devera apresentar justificativa
quando néo for possivel definir os requisitos exigidos acima.

O Integrante Técnico devera especificar, em conformidade com os requisitos definidos pelo

Integrante Demandante, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes requisitos
tecnolégicos, entre outros pertinentes:

VI.

VII.
VIII.

de arquitetura tecnoldgica, composta de hardware, software, padrbes de
interoperabilidade e de acessibilidade, linguagens de programacao e interfaces;
do projeto de implantacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao que definem, inclusive, a disponibilizacdo da solucdo em ambiente
de producéo;

de garantia e manutencdo, que definem a forma como serd conduzida a
manutencdo e a comunicacao entre as partes envolvidas na contratagdo;

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

de experiéncia profissional da equipe que projetara, implantara e mantera a
Solucao de Tecnologia da Informagédo e Comunicacao, que definem a natureza da
experiéncia profissional exigida e as respectivas formas de comprovacgéao;

de formacdo da equipe que projetara, implantara e manterd a Solucdo de
Tecnologia da Informacao e Comunicacéo, tais como cursos académicos, técnicos
e as respectivas formas de comprovacgao;

de metodologia de trabalho; e

de seguranga sob o ponto de vista técnico.

Observacdo Importante: o Integrante Técnico devera apresentar justificativa
guando néo for possivel definir os requisitos exigidos acima.

O Integrante Administrativo devera:
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I. verificar se os aspectos administrativos da contratagéo (vide quadro respectivo do
item ‘c’ anterior) constam dos documentos produzidos durante as fases do
planejamento, os quais fundamentardo as decisdes das demais areas do 6rgao
envolvidas no processo administrativo de contratagéo;

Il. informar aos integrantes das areas Demandante e de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacao quando nao constarem dos documentos as devidas informacdes.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA (DOD)

E o documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Demandante da
Solucéo de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo a ser contratada.

O Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD) devera conter, no minimo:

I. necessidade da solicitacdo, com a descricdo sucinta da Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo pretendida, bem como o alinhamento entre a
demanda e o Planejamento Estratégico Institucional ou Planejamento Estratégico
de Tecnologia da Informag&o e Comunicacao do orgéo;

Il. explicitagdo da motivacdo e o demonstrativo de resultados a serem alcangados
com a solucéo; e

lll. indicagcdo do Integrante Demandante para a composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratacao.

A nova versao do DOD apresenta em seu inicio uma lista de verificacéo a ser efetuada pela
unidade solicitante visando identificar se a demanda deve ser atendida por solucéo de TIC.

Neste Documento, a Area Demandante também deve classificar a contratagdo como
simples ou complexa. Uma contratacdo é considerada complexa quando:

e Envolve extensa especificacdo de itens;

¢ Requer um planejamento cuidadoso de sua implementacéo;

e Necessita de aprimorada pesquisa de mercado e andlise de alternativas de
solucbes;

e Exige definicdo de regras especificas e mais elaboradas para o acompanhamento
da execugdo contratual;

e Outras situacdes de mesmo nivel de complexidade.

As contratacdes consideradas simples tém prazo maximo de 30 (trinta) dias para concluséo
dos estudos preliminares a partir da nomeacéo formal da Equipe de Planejamento da
Contratacdo. Por sua vez, as contratacfes complexas possuem prazo maximo de 60
(sessenta) dias. Contratacéo cuja previsao de conclusdo dos estudos preliminares extrapole
o prazo de sessenta dias deve ser preliminarmente submetida ao CGovTIC pela Area
Demandante.

ESTUDOS PRELIMINARES DE STIC

A execucdo da fase de Elaboragdo dos Estudos Preliminares da STIC € obrigatoéria,
independentemente do tipo de contratacao, inclusive nos casos de:

I. inexigibilidade;
II. dispensa de licitacdo ou licitacdo dispensada;
lll. criacdo ou adesdo a ata de registro de precos;
IV. contratagbes com uso de recursos financeiros de organismos internacionais; e
V. termos de cooperagdo, convénios e documentos afins com uso de recursos
financeiros de instituicdes nacionais.

A Equipe de Planejamento devera elaborar os Estudos Preliminares da STIC necessérios
para assegurar a viabilidade da contratacéo, bem como o Termo de Referéncia.
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Os Estudos Preliminares da STIC deverdo contemplar as seguintes etapas:

I. Andlise de Viabilidade da Contratacao;
II. Sustenta¢do do Contrato;

[ll. Estratégia para a Contratacéo; e

IV. Andlise de Riscos.

Os documentos elencados nos itens Il, Il e IV poderdo ser consolidados em um Unico
documento, conforme modelo disponivel nos fluxos dos processos.

As diretrizes estabelecidas neste manual tém aplicabilidade em todas as contratacdes de
Solucéo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo, sejam simples ou complexas.

O nivel de detalhamento de informacbes necessarias para instruir cada fase da contratacédo
da Solucdo de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagdo podera variar de acordo com a
complexidade e o valor estimado do objeto da contratacao.

As etapas elencadas nos incisos I, Il e IV seréo dispensadas quando se tratar de contratacéo
cuja estimativa de precos seja inferior ao valor estimado para licitagdes na modalidade convite.

A Equipe deverd observar as orientacbes e determinacdes das demais areas do O6rgao
envolvidas no processo administrativo de contratacido e apresentar justificativa quando ndo for
possivel elaborar a documentagéo exigida em cada uma das etapas dos Estudos Preliminares
da STIC.

Todas as informagdes contidas nos documentos deverdo estar completas e suficientes de modo
a garantir o atendimento adequado das necessidades.

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Documento que demonstra a viabilidade funcional de negocio e técnica da contratacao,
levando-se em conta os aspectos de eficécia, eficiéncia, economicidade e padronizagéo.

Deveré conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

I. a definicdo e a especificacdo dos requisitos, a partir da avaliagcdo do Documento
de Oficializacdo da Demanda e do levantamento:

a) das solugbes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao e seus respectivos fornecedores; e

b) de contratacdes similares realizadas por outros 6érgdos ou entidades da
Administrac@o Publica.

Il. identificacdo das diferentes Solucbes de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao que atendam aos requisitos, considerando:

a) a disponibilidade de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo similar
em outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica;

b) as solugbes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro
(http://lwww.softwarepublico.gov.br);

c) a capacidade e as alternativas do mercado de TIC, 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 regulamentacdes da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), quando houver necessidade de utilizagéo de certificagéo
digital, observada a legislagédo sobre o assunto;
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f) a observancia as orientacdes, premissas e especificagbes técnicas e funcionais
definidas no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario (Moreg-Jus);

g) o orgcamento estimado que expresse a composicao de todos 0s custos unitérios
resultantes dos itens a serem contratados, elaborado com base em pesquisa
fundamentada de precos, como os praticados no mercado de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao em contratacdes similares realizadas por 6rgéos ou
entidades da Administragédo Publica, entre outros pertinentes.

a analise e a comparacao entre 0s custos totais das Solu¢des de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo identificadas, levando-se em conta os valores de
aquisicdo dos produtos, insumos, garantia e servicos complementares, quando
necessarios a contratacao;

a escolha da Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo e a
justificativa da solugdo escolhida, que contemple, no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, clara e suficiente da Solucdo de Tecnologia da
Informacgédo e Comunicacdo escolhida, indicando os bens e/ou servicos que a
compdem;

b) alinhamento em relacdo as necessidades de negdcio e requisitos tecnoldgicos;

c) identificagcdo dos beneficios a serem alcangados com a solugéo escolhida em
termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizagéo;

d) relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou servicos a
serem contratados.

a avaliacdo das necessidades de adequacao do ambiente do 6rgdo para viabilizar
a execugdo contratual, abrangendo, no minimo:

a) infraestrutura tecnoldgica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica de implantacéo;
d) espaco fisico;

e) mobiliario;

f) impacto ambiental.

Observacdo Importante: a Andlise de Viabilidade da Contratacdo devera ser
realizada nas prorrogacdes contratuais. Nesse caso, é obrigatéria a observancia do
guanto previsto no inciso Il e suas alineas 'a’, 'c' e 'g', e inciso Ill acima.

SUSTENTACAO DO CONTRATO

E o documento que contém as informacdes necessarias para garantir a continuidade do
negécio durante e ap0s a implantacdo da Solugdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, bem como apds o encerramento do contrato.

Devera conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

Y

0S recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto
contratado;

a continuidade do fornecimento da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao em eventual interrupgéo contratual,

as atividades de transi¢cdo contratual e de encerramento do contrato, que incluem,
no minimo a:

a) entrega de versdes finais dos produtos alvos da contratacéo;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutencdo da
Solucéo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo;

c) devolucao de recursos materiais;
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d) revogacéao de perfis de acesso;
e) eliminacéo de caixas postais.

by

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

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

b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da Solu¢do de Tecnologia da
Informagé@o e Comunicacéo, inclusive sobre os diversos produtos gerados ao
longo do contrato, tais como a documentacdo, os modelos de dados e as bases
de dados, justificando os casos em que tais direitos sdo exclusivos da empresa
contratada.

ESTRATEGIA PARA A CONTRATACAO

E o documento que contém as informaces necessarias e suficientes para subsidiar as
decisbes das demais areas do 6rgao envolvidas no processo administrativo de contratacao.

Devera conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

VI.

VII.
VIII.

a natureza do objeto com a indicacdo dos elementos necessarios para
caracterizar o bem e/ou servigo a ser contratado;

o parcelamento do objeto com a demonstragédo da viabilidade ou n&o da diviséo;

a adjudicacdo do objeto com a indicagdo 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;

a modalidade e o tipo de licitacdo com a indicacdo e a justificativa para as
escolhas;

a classificagdo orcamentaria com a indicagdo da fonte de recurso do orcamento
do 6rgao previsto para atender a necessidade de contratacdo de Solugcdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo demandada;

a vigéncia com a indicagéo do prazo de garantia dos bens e/ou da prestacdo dos
servigos contratados;

a Equipe de Apoio & Contratagdo com a indicagao de seus integrantes; e

a Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato com a indicacdo de seus
integrantes.

ANALISE DE RISCOS

Documento que contém a descrigdo, a andlise e o tratamento dos riscos e ameagas que
possam vir a comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da Contratacao.

Devera conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

a identificagdo dos principais riscos que possam vir a comprometer o sucesso da
contratacdo ou que emergirdo caso a contratacdo nao seja realizada;

a mensuracdo das probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais
relacionados a cada risco identificado;

a definicdo das acdes previstas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia
dos eventos relacionados a cada risco;

a definicAo das acbGes de contingéncia a serem tomadas caso 0Ss eventos
correspondentes aos riscos se concretizem; e

a definicdo dos responsaveis pelas agBes de prevencdo dos riscos e dos
procedimentos de contingéncia.
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PLANO DE TRABALHO

E o documento elaborado apenas quando o objeto da contratacdo consignar a previséo de
cessdo de mao de obra da empresa contratada de forma exclusiva e nas dependéncias do
orgao contratante (méo de obra residente).

Devera observar a seguinte estrutura minima:

I. o objeto a ser contratado;
II. aidentificacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao;
lll. a necessidade, justificativa e valor estimado da contratacdo da Solucdo de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao;
IV. arelacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada; e
V. o demonstrativo de resultados a serem alcangados em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

O Plano de Trabalho devera ser devidamente analisado pelo gestor demandante e
submetido a aprovacdo do CGovTIC antes da elaboracéo do Termo de Referéncia.

TERMO DE REFERENCIA

As contratacbes de Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo deverdo ser
precedidas de encaminhamento do Termo de Referéncia, pela Area Demandante, em
consonancia com os Estudos Preliminares da STIC elaborados pela Equipe de
Planejamento da Contratacdo, e observando a estrutura base indicada nos modelos
estabelecidos pelo TRE/BA, disponibilizados pela Secretaria de Gestdo Administrativa e de
Servigos.

Devera conter os elementos necessérios, suficientes e com detalhamento e precisao
adequados para caracterizar o objeto, vedadas as especificacdes excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da
licitagdo. A Equipe de Planejamento da Contratacdo deverd formalizar o Termo de
Referéncia em até 15 (quinze) dias apds a aprovacdo dos Estudos Preliminares pelo
CGovTIC.

A responsabilidade pela elaboracao do Termo de Referéncia é de todos os integrantes da
equipe de planejamento, tendo em vista a nhatureza multidisciplinar do referido documento.
De forma a garantir a uniformidade de seus termos, a equipe devera atuar em conjunto para
definir todas as clausulas da contratacdo, considerando, nessa andlise, os aspectos
funcionais, técnicos e administrativos da demanda.

Eventual necessidade de alteracdo neste documento decorrente de recomendagéo ao longo
da instrucdo do processo de contratacdo devera ser realizada pela Equipe de Planejamento
da Contratagdo. O Termo de Referéncia deverd& SEMPRE estar em consonancia com 0s
Estudos Preliminares. Assim, na ocorréncia de qualquer alteracdo no TR que o torne
incompativel com os Estudos Preliminares, a Equipe de Planejamento devera retomar
aquela fase para avaliar a manutencgdo da viabilidade e eventuais repercussfes na solucéo
proposta e realizar 0s ajustes necessarios nos documentos pertinentes.

A seguir os elementos minimos deste documento:

I. a definicdo do objeto com a descricdo sucinta, precisa, clara e suficiente do que
se pretende contratar;

Il. a fundamentagdo da contratacdo dispondo, entre outros elementos pertinentes,
sobre:

a) a motivacdo da contratacéo;
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b) os objetivos a serem alcangcados por meio da contratacgéo;

c) os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratagao;

d) o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento Estratégico do érgao ou
de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao;

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

f) a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servicos a
serem contratados, acompanhada dos critérios de medi¢cdo utilizados, e de
documentos e outros meios probatérios;

g) a andlise de mercado de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo com o
levantamento das solucBes disponiveis e/ou contratadas por 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica, seus respectivos valores, bem como a
defini¢céo e a justificativa da escolha da solucéo;

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

i) o parcelamento ou ndo dos itens que compdem a Solugdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgdo, 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;

j) aforma e o critério de selec@o do fornecedor com a indicacdo da modalidade e
o tipo de licitagédo escolhidos, bem como os critérios de habilitacdo obrigatorios,
0s quais deverao ser estabelecidos, ho minimo, de acordo com 0s principios da
legalidade, razoabilidade e competitividade;

k) as informacdes acerca do impacto ambiental decorrente da contratacao;

[) a conformidade técnica e legal do objeto com a indicacdo das normas técnicas
e legais, caso existam, as quais a Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao devera estar aderente;

m)as obrigacBes contratuais que o0 O6rgdo e a empresa contratada deverado
observar.

a especificacéo técnica detalhada do objeto necesséria para gerar os resultados
pretendidos com a contratacdo, contendo 0s seguintes elementos minimos:

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

1. dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do 6rgao e da
empresa envolvidos na contratagao;

2. da dindmica de execugcdo com a definicAo de etapas, logistica de
implantacdo, cronogramas, entre outros pertinentes;

3. dos instrumentos formais de solicitagdo de fornecimento dos bens e/ou de
prestacéo de servigos;

4. da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia ou
aos niveis minimos de servigcos exigidos;

5. da forma de comunicacdo e acompanhamento da execucdo do contrato
entre o 6rgdo e a empresa contratada;

6. da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de avaliacédo

da qualidade dos bens e/ou servigos entregues;

da forma de pagamento dos bens e/ou servigos recebidos definitivamente;

da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a dependéncia

técnica com a empresa contratada, incluindo os casos de interrupcao,
transicdo e encerramento do contrato;

9. dos direitos de propriedade intelectual e autorais dos produtos gerados
por ocasido da execuc¢ao do contrato, quando aplicaveis;

10.da qualificacdo técnica ou formacdo dos profissionais envolvidos na
execucéo do contrato; e

© N
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11.das situagbes que possam caracterizar descumprimento das obrigagdes
contratuais estabelecidas, para fins de definicAo dos percentuais das
multas a serem aplicadas, observados os principios da legalidade,
razoabilidade e proporcionalidade.

IV. os requisitos técnicos especificos a serem atendidos pelos bens e/ou servicos a
serem entregues; e
V. a proposta de modelos (templates) a serem utilizados na contratacao.

O Termo de Referéncia deverd ser devidamente analisado pelo Gestor Demandante antes
de seu encaminhamento a Secretaria de Gestdo Administrativa.

O processo de contratacdo da STIC devera observar 0 mesmo rito das contratacdes em
geral, envolvendo analise ou atualizagdo da pesquisa de mercado, elaboracdo do edital,
informacéo de disponibilidade orcamentaria e demais exames.

Observacgdes Importantes:
a) as notas explicativas dos artefatos devem ser retiradas quando da elaboracdo dos
documentos, principalmente do Termo de Referéncia.
b) no DOD, nos estudos preliminares e no plano de trabalho, em caso de topicos
dispensaveis, devera ser inserida a expressao “nao se aplica” no campo respectivo.
c) no termo de referéncia, os tépicos dispensaveis deverao ser suprimidos.

PRORROGACAO DE CONTRATO DE STIC

A Resolucdo CNJ n° 182/2013 determina a aplicacdo das a¢Bes normatizadas também nas
prorrogacoes contratuais de Solu¢des de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo. No
caso da Analise de Viabilidade, é obrigatéria a observancia do quanto previsto no inciso Il e
suas alineas 'a’, 'c' e 'g', e inciso lll, ambos do artigo 14.

Tal como nas contratacfes (vide topico “ESTUDOS PRELIMINARES DE STIC”), as etapas
elencadas nos incisos Il, 1ll e IV do § 1° do artigo 12 da Resolucdo CNJ n° 182/2013 serdo
dispensadas quando se tratar de prorrogacdo de contrato cuja estimativa de precos seja
inferior ao valor estimado para licitagdes na modalidade convite.

A Equipe de Fiscalizacdo do contrato atuara como Equipe de Planejamento na elaboracao
dos Estudos Preliminares da prorrogacao contratual, sem necessidade de prévia instituicao.

Os Estudos Preliminares de prorrogacgéo contratual devem partir da revisdo dos respectivos
documentos que deram origem a contratacdo, sem prejuizo das pesquisas e analises
pertinentes.

Os resultados das pesquisas e as analises que resultaram nas conclusdes da Equipe devem
estar demonstrados nos Estudos Preliminares.

| EQUIPE DE APOIO A CONTRATAGAO

A equipe de planejamento atuard como equipe de apoio a contratacdo, responsavel por
subsidiar a area de licitacdes em suas duvidas, respostas aos questionamentos, recursos e
impugnacdes, bem como na analise e julgamento das propostas das licitantes.

GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A gestéo e a fiscalizacdo de contratos de STIC estdo disciplinadas na forma estabelecida
em norma interna especifica.
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MODELOS DE DOCUMENTOS

Os modelos de documentos estdo acessiveis em http://bpm.tre-ba.jus.br/stic/, indicados
como artefatos. S&8o compostos por: DOD (Documento de Oficializacdo da Demanda);
Andlise de Viabilidade; Sustentacdo, Estratégia e Analise de Riscos; e Plano de Trabalho.

Os modelos de Termo de Referéncia devem ser obtidos a partir do repositorio da Secretaria

de Gestdo Administrativa e de Servigos (SGA).

FLUXOS DOS PROCESSOS DE TRABALHO

Os fluxos dos processos de trabalho inerentes a contratagdo de solu¢do de tecnologia da
informacdo e comunicacado e de prorrogacdo dos contratos de TIC vigentes também estéo

disponiveis em http://bpm.tre-ba.jus.br/stic/.

No menu lateral da apresentacdo dos fluxos €& possivel acessar as orientacdes de
navegacao sobre os mapeamentos, as quais estao a seguir indicadas:

e

Divisao
Compartimento | Compartimento

Divisdes e compartimentos de responsabilidade
representam as entidades responsaveis pelas
atividades [tarefas), ou seja, os participantes do
processo, podendo ser uma arganizacdo, um
papel, um ator humano ouw um sistema
automatizado. Compartimentos subdividem
divisdes e outros,

Mo caso deste mapeamento, o nome do processo
estd anotado na divisdo e os responsaveis nos
compartimentos, Cada participante € responsavel
pelas tarefas de seu compartimento.

Tarefa do
processo

Tarefa € uma unidade de trabalho, a
atividade a ser realizada.

i 5

ﬁ Toda tarefa com um envelope azul
Envio de tarefa escuro representa uma atividade de
enwio. Por exemplo, envio de uma
mensagem de carreio eletrénico,

especificas.

O simbolo da cruz (+) em uma tarefa
imdica um subprocesso, o qual
E compreende um conjunto de tarefas

Todo circulo representa um evento. & cor verde significa evento de inicio do
O O processa, O evento de cor vermelha indica o fim do processo,
Evento contendo um relogio significa gue ha um temporizador associado

que ira disparar o inicio do processo,
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Agrupamento € um elemento de marcacdo gue permite destacar, com fins
puramente visuais, um conjunto de atividades relacionadas.

Desvios (gateways) sdo os elementos responsaveis por controlar iteracoes do fluxo,
indicando o caminho a seguir conforme a condicdo estabelecida. Quando o desvio
estd preenchido par uma cruz, isso indica que as atividades seguintes podem
ocarrer em paralelo no mapeamento do processo ou que dois ou mais caminhos
serdo unificados no flie para continuacdo em uma mesma sequéncia de atividades.

A seta continua representa o flino de sequéncia a ser seguido no processo,
A linha pontilhada (em alguns casos tem farpa em uma das extremidades) indica
uma associacdo entre objetos do mapeamento,

Objeto de dados representa informacdo gue transita ao longo do processo, tais como
documentos, correio eletrdnico ou cartas.

.

Quando o objeto de dados possuir uma marcacdo (ponto azul), indica a existéncia de
um arquivo associado.

N - . . .
;—-' i) Ao posicionar o mouse sobre o objeto de dados marcado, aparecera um circulo com
- a letra 1. 52 o circulo for clicado, o arquive associado sera baixado.
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