TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA

PORTARIA N° 591/2024

Dispbe sobre o processo de Gerenciamento de Contratos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (TIC) no ambito do
Tribunal Regional Eleitoral do Ceara.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO CEARA, no uso das atribuicdes
gue Ihe confere o art. 23, inciso XXVII, do Regimento Interno deste Tribunal,

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n° 468/2022, no tocante a Gestdo dos Contratos de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacao (TIC);

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos;

CONSIDERANDO que o indice de Governanca, Gestdo e Infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo do Poder Judicidrio (iGovTIC-JUD), concebido pelo Conselho
Nacional de Justica, prevé a formalizacdo e revisdo do processo de Gerenciamento de
Contratos de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao;

CONSIDERANDO as atribuicbes do Comité de Governanca de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéao (CGOVTIC) definidas no art. 2° da Portaria TRE-CE n° 575/2024;

CONSIDERANDO a implantacdo de praticas que favorecam a governanca da tecnologia da
informag&o no ambito deste Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o processo de Gerenciamento dos Contratos de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo (TIC) no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral do Ceara.

Art. 2° O processo tem por fundamento as seguintes referéncias legais e normativas:

| — Guia de Contratacfes de TIC do Poder Judiciario, anexo da Resolu¢cdo CNJ n° 468/2022, no
tocante a Gestéo dos Contratos de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacao;

Il — Resolucdo CNJ n° 370/2021, que dispbe sobre a Estratégia Nacional de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao do Poder Judiciario (ENTIC-JUD);

Il — Resolucdo CNJ n° 325/2020, que dispde sobre a Estratégia Nacional do Poder Judiciario
2021-2026.

Art. 3° O fluxo do processo e a descricdo das atividades, papéis e responsabilidades dos
envolvidos constam no Anexo desta Portaria e serdo publicados na intranet e na internet.

Art. 4° O processo estabelecido nesta Portaria serd revisto anualmente a partir da sua
publicacdo ou, quando necessario, em menor prazo.

Art. 5° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Comité de Governanca de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacéao (CGOVTIC).

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se a Portaria TRE-
CE n° 751/20109.



CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Fortaleza, 14 de junho de 2024.

DESEMBARGADOR RAIMUNDO NONATO SILVA SANTOS
Presidente

ANEXO
PROCESSO: GERENCIAMENTO DE CONTRATOS DE TIC

Objetivo

O processo de Gerenciamento de Contratos de TIC tem por finalidade garantir a adequada
prestacéo dos servicos e/ou fornecimento dos bens que compdem a Solugéo de Tecnologia da
Informacédo durante todo o periodo de execucao e vigéncia do contrato.

Proprietario
Chefe da Secao de Gestao e Administragédo de TIC (SEGAT)

Delimitacdao do escopo

Gerenciar de forma efetiva a execugao dos contratos de TIC.

Glossario:

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

Gestor do Contrato: servidor com atribuicbes gerenciais, técnicas ou operacionais
relacionadas a coordenar e comandar o processo de gestéo e fiscalizacdo da execucao
contratual, indicado por autoridade competente do 6rgao.

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da Informac&o e
Comunicacéo, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato
guanto aos aspectos técnicos da solucéo;

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa do 6rgéo,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execucéo, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento,
sancdes, aderéncia as normas, diretrizes, obrigacdes. fiscais, previdenciarias e trabalhistas e
demais obrigacdes contratuais.

Ordem de Fornecimento de Bens ou de Servi¢o: documento utilizado para solicitar a
empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a prestacao de servigos;

Termo de Recebimento Provisoério: declaracdo formal de que os servi¢os foram prestados ou
os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades e qualidades baseadas
nos requisitos e nos critérios de aceitacao.

Termo de Recebimento Definitivo: declaracdo formal de que os servigcos prestados ou bens



fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitacéo.

Etapas e Tarefas

ETAPA 01 - INICIO DO CONTRATO

Convocar reuniao inicial do contrato

Descricao:

Detalhar as atividades necessarias ao
inicio da gestdo e execuc¢do do contrato.

Papéis:

Gestor do Contrato

Consideracdes Importantes:

Envolve a participacdo dos Fiscais Técnico
e Administrativo do Contrato e da
Contratada

Entradas:

Contrato

Saidas:

Ata da reunido

Atividades:

Convocar reunido com empresa e seus
representantes técnicos e
administrativos. (Gestor do Contrato)
Prestar esclarecimentos relativos a
guestbes operacionais, administrativas
e de gestdo do contrato. (Fiscais
Técnicos e administrativos)

Repassar a contratada os
conhecimentos necessarios a execucao
dos servicos ou ao fornecimento de
bens (Fiscais Técnicos e
administrativos)

Registrar em ata (Gestor do Contrato)

Ferramentas:

Microsoft Teams, Office 365 e SEI

ETAPA 02 - ENCAMINHAMENTO FORMAL DA DEMANDA

Especificar a demanda

Descricao:

Detalhar as atividades executadas para o
encaminhamento formal de demandas.

Papéis:

Gestor do Contrato

Consideracoes Importantes:

Modelos de Ordem de Fornecimento de
Bens (OFB)

Entradas: Modelos de Ordem de Servigo (OS)
Contrato
Ordem de Servigo (OS)

Saidas: Ordem de Fornecimento de Bens (OFB)

Cronograma de atividades ou entregas




Atividades:

Realizar a definicdo e a especificacéo
dos servicos a serem realizados ou
bens a serem fornecidos pela
contratada.

Estimar o volume de servigos a serem
realizados ou a quantidade de bens a
serem fornecidos segundo as métricas
contratuais.

Elaborar o cronograma de realizagao
dos servicos ou de entrega dos bens.

Ferramentas:

Office 365

Formalizar o envio da ordem de servi¢co

Descricao:

Formalizar a demanda comunicando a
empresa.

Papéis:

Gestor do Contrato

Consideracdes Importantes:

Solicitar a confirmacao de recebimento da
OS/OFB

Entradas:

Ordem de Servico e/ou de
Fornecimento de Bens
Cronograma de fornecimento ou
execucgao

Nota de Empenho

Saidas:

Processo SEI e Email (via SEI)

Atividades:

Instruir solicitacdo da demanda em
processo SEI especifico contendo:
Contrato;
Ordem de Servico;
Cronograma e
Nota de Empenho.
Enviar solicitagao via SEI por e-mail

Ferramentas:

SEI e Outlook 365

ETAPA 03 - MONITORAMENTO DA

EXECUCAO DA ORDEM/SERVICO

Receber o servico ou o bem provisoriamente

o Detalhar as atividades executadas para
Descrigao: . L :
recebimento provisorio do bem ou servi¢o
Papéis: Fiscal Técnico
Considerag¢oes Importantes:
Entradas: Bem ou servico
Saidas: Termo de Recebimento Provisorio
Receber o objeto provisoriamente
conferindo as caracteristicas basicas
. ) estabelecidas na OS/OFB (nota fiscal,
Atividades: )
volume, quantidade, data da entrega
etc.)
Emitir o Termo de Aceite Provisorio
Ferramentas: SEl e Office365

Receber o servico ou o bem definitivamente




Descricao:

Detalhar as atividades executadas para o
recebimento definitivo do bem ou servico

Papéis:

Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo e
Gestor do Contrato Demandante

Consideracoes Importantes:

Entradas:

Bem ou servigo recebidos provisoriamente

Saidas:

Termo de Recebimento Definitivo
Pedido de Correcédo ou Adequacgao do Bem
ou Servigo

Atividades:

Avaliar a qualidade dos bens ou
servicos e identificar possiveis
nao-conformidades técnicas e/ou
contratuais (Fiscais Técnicos e
Administrativos)

Encaminhar demandas para possiveis
correcdes ou refazimento do servi¢o
(Gestor do Contrato)

Emitir o Termo de Aceite Definitivo
(Gestor do Contrato e Fiscal Técnico)

Ferramentas:

SEI e Office365

Encaminhar para pagamento

Detalhar as atividades executadas para o

Descricao: pagamento do bem recebido ou do servico
prestado
Papéis: Fiscal Administrativo

Consideracoes Importantes:

O Fiscal Administrativo podera encaminhar
a indicacao de glosas e sancdes, caso
sejam identificadas.

Entradas:

Termo de Recebimento Definitivo

Termo de Aceite (Servicos Continuados)
Planilhas de SLA (Servicos Continuados)
Nota Fiscal

CertidGes Fiscais

Saidas:

Autorizacao de pagamento
Ordem Bancaria

Atividades:

Verificar regularidades fiscais,
trabalhistas e previdenciarias para fins
de pagamento.
Instruir processo SEI com:
Termo de Recebimento Definitivo
Termo de Aceite (Servigos
Continuados)
Planilhas de SLA (Servigos
Continuados)
Nota Fiscal
Certiddes Fiscais
Encaminhar o pagamento a area
competente

Ferramentas:

SEIl e Office365




ETAPA 04 - ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

Acompanhar gestao contratual

Descricao:

Detalhar o processo de gestao contratual

Papéis:

Gestor do Contrato, Fiscais Técnicos e
Administrativos

Consideracoes Importantes:

Entradas:

Contrato
Documento de Gestao do Contrato

Saidas:

Planilhas de controle e acompanhamento
contratual
Listas dinamicas de monitoramento

Atividades:

Monitorar a execugao das OSs/OFBs;
Monitorar os niveis de servigos
estipulados;

Monitorar a manutencao da
necessidade e economicidade do
contrato;

Monitorar a necessidade de aditivos,
prorrogacgoes e reajustes;

Atualizar mapa de riscos;

Manter histérico da gestdo contratual;

Ferramentas:

SEIl e Office365

ETAPA 05 - ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Encerrar contrato

Detalhar o processo de encerramento

Descrigao: contratual
Papéis: Gestor do Contrato
Consideracoes Importantes:
Contrato
Entradas: Modelo de Transicao Contratual (caso
necessario)
Saidas: Termo de Encerramento do Contrato
Realizar transicéo (caso necessario);
Atividades: Emitir o Termo de Encerramento do
Contrato;
Ferramentas: SEI e Office365

Mapeamento (Macroprocessos)
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eletrénica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 1°, 82°, Ill, b, da Lei 11.419/2006.
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