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1 — Apresentacéo do Guia

Para que a tecnologia da informacdo possa contribuir para a consecugdo dos
objetivos do TRE-SP, sdo necessarias, muitas vezes, contratacdes de solucdes que
possibilitem a automatizacdo de processos de trabalho e informagfes estruturadas
que suportem, em especial, a gestdo da infraestrutura e servigcos. Essas
contratacdes devem ser bem concebidas, executadas e gerenciadas, pois
demandam recursos publicos significativos, bem como o esforco de diversas
unidades administrativas, que precisam atuar de forma integrada para que as
necessidades sejam atendidas.

Este Guia tem como objetivos fornecer as diretrizes para as contratacdes de
solugbes de tecnologia da informacdo e comunicacdo, conforme disposto na
Resolucdo 182/2013 do Conselho Nacional de Justica, e padronizar o0s
procedimentos e modelos de documentos. Recomenda-se sua leitura em conjunto
com referida Resolucdo. Esta versdo 2.0 é resultado de estudos do Grupo de
Trabalho instituido pela Portaria 109/2016.

Também foram consultados o Guia de Boas Praticas em Contratacdo de Solucdes
de Tecnologia da Informacdo, a Nota Técnica 6, ambos do TCU, bem como o
Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos do TRE/SP.

Seus Capitulos foram concebidos o0 mais préximo possivel da ordem cronolégica dos
procedimentos a fim de facilitar sua compreenséao e utilizacdo. Deve ser aplicado em
todas as contratagdes de Solugdes de TIC.

Espera-se que este Guia contribua de forma efetiva a fim de garantir:
- gue as contratacdes agreguem valor aos servi¢os de TIC;
- gue os riscos dessas contratacdes sejam gerenciados;

- gue essas contratacdes sejam feitas em conformidade com as disposi¢cdes
legais e os principios basicos da Administracao Publica;

- gue os servigos contratados sejam adequadamente gerenciados;

- gue os custos de contratacdo sejam reduzidos devido a maior eficiéncia no
processo, uma vez que procedimentos padronizados em geral agilizam a elaboracao
dos documentos e seus respectivos tramites.

2 - Termos e Abreviactes Utilizados Neste Guia

CNJ — Conselho Nacional de Justica

EPs — Estudos Preliminares

DOD - Documento de Oficializacdo da Demanda

PAD — Processo Administrativo Digital, sistema de processos administrativos digitais
utilizado pelo TRE-SP

PEI — Planejamento Estratégico Institucional
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PETIC — Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
SAM — Secretaria de Administracéo de Material

STI — Secretaria de Tecnologia da Informacéo

STIC — Solucédo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo

TCU — Tribunal de Contas da Uni&o

Tl — Tecnologia da Informacao

TIC — Tecnologia da Informacéo e Comunicagao

TRE-SP — Tribunal Regional Eleitoral de Séo Paulo

TSE — Tribunal Superior Eleitoral

3 — Plano de Contratacdes de Solucao de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao

Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo € composta por bens e/ou
servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo que se integram para o0
alcance dos resultados pretendidos com a contratacdo, de modo a atender a
necessidade que a desencadeou.’

As boas praticas preconizam que o 0rgao deve conduzir seu planejamento a partir
dos planos do 6rgdo governante superior.

E feito o planejamento de Tl como desdobramento do planejamento do TRE-SP.
Deve ocorrer negociacdo entre a alta administracdo e a area tecnologica para
garantir a coeréncia entre os planos decorrentes dos processos de planejamento,
negociacdo esta que pode ocorrer mediante estruturas de governanca, cCOmo O
Comité de TI.

Além dos planos do proprio érgdo, o processo de planejamento de TIC também deve
utilizar os planos dos 6rgados governantes superiores como premissas, tais como o
do TSE e o do CNJ.

Com base nisto € executado o planejamento conjunto das contratacdes de STIC, de
modo que as contratacfes definidas estejam atreladas as estratégias do 6rgao e da
area técnica, bem como as dependéncias entre as contratacbes possam ser
identificadas.

A partir do levantamento de todas as contratagbes, pode-se definir o valor do
orcamento necessario para TIC, que devera compor a proposta orcamentaria do
orgdo. Cada contratacdo deve ocorrer em funcdo dos planejamentos citados, e
compora o Plano de Contratacées de Solucdes de Tecnologia da Informacéao e
Comunicagédo , aprovado pela autoridade competente do 6rgédo, conforme o Art. 7°
da Res. CNJ 182/2013:

Art. 7° O Plano de Contratacdes de STIC do 6rgao devera ser elaborado
no exercicio anterior ao ano de sua execucao, pela Area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, em harmonia com o seu Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (PDTIC), de modo a incluir

! Artigo 29, inciso XXVI da Resolugdo CNJ 182/2013.
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todas as contratacdes necessarias ao alcance dos objetivos estabelecidos
nos planejamentos do érgéo e de TIC.

§ 1° O Plano de Contratagbes de STIC devera ser submetido até o dia 30
(trinta) de novembro de cada ano a autoridade competente do 6rgao que
deliberarda sobre as acbes e o0s investimentos em Tecnologia da
Informacéo e Comunicagéo a serem realizados.

O Plano de Contratacdes de STIC fornece a base para o planejamento das
atividades de contratacdo de servicos e produtos de tecnologia da informacao e
comunicacdo. Entretanto, sempre que necessario, referido documento deve ser
atualizado:

“O Plano de ContratagGes de STIC devera ser revisado periodicamente e
compreender as novas contratacdes pretendidas.” (8 2°, Art. 7°)

4 — Contratacado de Solucao de Tecnologia da Informa cdo e
Comunicacao

O Plano de Contratacbes de STIC ndo é garantia de que todos os itens nele
contidos sejam adquiridos ou contratados, pois as necessidades e o or¢camento
disponivel podem sofrer variacbes consideraveis.

O processo de planejamento da aquisicdo/contratacdo de solucdo de tecnologia da
informacdo e comunicagdo tem inicio com o preenchimento do Documento de
Oficializacdo da Demanda — DOD, no qual a Area Demandante descreve a sua
necessidade e indica o integrante demandante. Em seguida, o documento é
encaminhado para avaliacdo da STI e remetido para a SAM designar Equipe de
Planejamento da Contratacao.

Ato continuo, iniciam-se os Estudos Preliminares da STIC, nos quais sera verificada
a viabilidade ou ndo da contratacao.

Caso a contratacdo seja aprovada e tenha como objeto a terceirizacdo de mao de
obra, também deve ser elaborado o Plano de Trabalho.

Finalizando a primeira fase, sera desenvolvido o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, que deverad descrever 0s elementos necessarios, suficientes e com
detalhamento e precisdo adequados para caracterizar 0 objeto e possibilitar a
Selecédo do Fornecedor.

Cumpre ainda esclarecer que a execucao da fase de Planejamento da Contratacdo
€ obrigatoria independentemente do tipo de contratacdo (Exemplos: Concorréncia,
Tomada de Preco, Pregéo, Inexigibilidade, Dispensa de Licitagdo, Adesédo a Ata de
Registro de Precos).
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Por fim, o Gerenciamento do Contrato € indispensavel para garantir que objetivos da
aguisicao ou contratacdo sejam atingidos.

Na prorrogacéo dos contratos é necessario realizar todos os procedimentos contidos
nos Estudos Preliminares.

Abaixo, mapeamento do macroprocesso Contratacdo de Solucéo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo , nas suas trés fases: planejamento, selecdo do
fornecedor e gerenciamento do contrato:

Planejamento

Inicio ['ﬁ\)

;" Selegéo do Fornecedor 7 Gerenciamento do Contrato

Prorrogagac

4 ¥
[wge] V¥R [giq]

Oficializagdo da
Demanda da STIC s

Elaboragio dos Estudos
Preliminares da STIC

Elaboragdo dos Estudos
Preliminares da

5 Prorrogagdo do Contrato Contrato
Elaboragdo do Plano de PRt

Trabalho da STIC
4 H « p _
74 \‘__ ;E terceinzagao i 4

‘mao de cbra? |
‘;[Ei

Contratacoes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicaciao

Elaboragio do Selegdo do fornecedor Gerenciamento do
Termo de Referéncia Contrato
ou Projeto Basico da
STIC

Figura 1 - Contratacéo de STIC

Oficializa¢do da Demanda da STIC

Objetivo: Preencher e encaminhar DOD para avaliagéo.
Oficializagdo da
Demanda da STIC

Entrada: Necessidade de contratacdo de STIC verificada pela Area Demandante
Descricdo da atividade:
- Preencher DOD;
- Autuar processo administrativo de contratacao;
- Avaliar demanda;
Instituir Equipe de Planejamento da Contratacgao.

Saida: DOD
Atores: Area Demandante + STI + SAM
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Elaborag&o dos Estudos Preliminares da STIC

Objetivo: Assegurar a viabilidade técnico-econdbmica e embasar a
elaboracdo do Plano de Trabalho e do Termo de Referéncia ou Projeto

Elaboragio dos Estudos Basico.
Preliminares da STIC

Entrada: DOD

Descricdo da atividade:
- Elaborar:
Andlise de Viabilidade da Contratacao;
Sustentacdo do Contrato (se necessario);
Estratégia para a Contratacao (se necessario);
Andlise de Riscos (se necessario).

Saida: Estudos Preliminares

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Elaboracéo do Plano de Trabalho da STIC

Objetivo: Demonstrar o beneficio da contratagéo.

Elaboracio do Plano de
Trabalho da STIC

Entrada: DOD + Estudos Preliminares

Descricdo da atividade:
- ldentificar:

- Objeto;
Equipe;
Necessidade, justificativa e valor estimado da contratacdo da STIC;
Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser
contratada;
Demonstrativo de resultados a serem alcancados.

Saida: Plano de Trabalho

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico da STIC

Objetivo: Descrever os elementos necessarios, suficientes e com
Elaboracdo do detalhamento e precisdo adequados para caracterizar o objeto.
Termo de Referéncia
ou Projeto Basico da
STIC

Entrada: DOD + Estudos Preliminares + Plano de Trabalho

Descricdo da atividade:
- Definir:
- Objeto;
- Fundamentacéo da contratagéo;
Especificagdo técnica detalhada do objeto;
Requisitos técnicos especificos;
Modelos de documentos (templates).

Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo
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Selecdo do Fornecedor

Selegdo do fornecedor

Objetivo: Selecionar o melhor fornecedor da STIC.

Entrada: Termo de Referéncia

Descricdo da atividade:

- Definir como a STIC sera adquirida;
- Efetuar a aquisicéo.

Saidas: Fornecedor selecionado + contrato (dependendo da STIC)

Ator: TRE-SP

Gerenciamento do Contrato

Gerenciamento do
Contrato

Objetivo: Garantir que os objetivos da contratacéo da STIC sejam
atendidos.

Entrada: Contrato

Descricdo da atividade:

- Efetuar o acompanhamento do contrato;
- Reportar incidentes.

Saida: Contrato gerenciado

Atores: fiscais e gestores do contrato

Elaboragéo dos Estudos Preliminares da Prorrogacéo do Contrato

Elaboracio dos Estudos oportunidade da prorrogacéo do contrato de STIC.
Preliminares da
Prorrogagao do Contrato

Objetivo: Assegurar a viabilidade técnico-econdmica e a conveniéncia e

Entrada: Contrato

Descricdo da atividade:

- Elaborar:
Analise de Viabilidade da Contratagéo;
Sustentacdo do Contrato (se necessario);
Estratégia para a Contratacao (se necessario);
Andlise de Riscos (se necessario).

Saida: Estudos Preliminares da Prorrogacédo do Contrato

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacédo

4.1 — VedacOes na contratacdo de Solucdo de Tecnolo gia da Informacéo e
Comunicagao

Os Arts. 10 e 11 da Res. CNJ 182/2013 indicam as vedacdes na contratacdo de

STIC:

Art. 10. N&o poderao ser objeto de contratacdo de Solucao de Tecnologia
da Informacédo e Comunicacéao:
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| — mais de uma solu¢do em um uUnico contrato; e

Il — gestédo de processos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
incluindo seguranca da informacao.

§ 1° O suporte técnico aos processos de planejamento e avaliagdo da
qualidade da Solucdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
podera ser objeto de contratacdo, desde que sob a supervisdo exclusiva
de servidores do 6rgéo.

8§ 2° A empresa contratada que prové a Solucdo de Tecnologia da
Informacao e Comunicacdo ndo podera ser a mesma que avalia, mensura
ou fiscaliza o objeto da contratacéo.

Art. 11. E vedado nas contratagées:
| — estabelecer vinculo de subordinacdo com funcionarios da empresa
contratada;

I — indicar pessoas para compor o quadro funcional da empresa
contratada;

lIl — reembolsar despesas com transporte, viagens, hospedagem e outros
custos operacionais, que deverao ser de exclusiva responsabilidade da
empresa contratada, exceto quando indicadas, no Projeto Basico ou no
Termo de Referéncia;

IV — prever exigéncias em edital que constituam intervencéo indevida da
Administracdo na gestéao interna dos fornecedores; e

V — prever exigéncias em edital para que os fornecedores apresentem,
em seus quadros, previamente a assinatura do contrato, documentacéo
de funcionarios com o objetivo de aferir a qualificacdo técnica ou a
formacao da equipe que prestara os servigos contratados.

5 — Preenchimento do Documento de Oficializacdo da
Demanda - DOD

5.1 — Procedimentos da Area Demandante

Para que as aquisicfes ou contratacbes de bens e servicos de tecnologia da
informacdo e comunicacdo sejam realizadas, ndo basta a aprovacao do Plano de
Contratagbes. Para dar inicio aos procedimentos de aquisicdo ou contratacdo, a
Area Demandante devera preencher os campos pertinentes do Documento de
Oficializacdo da Demanda — DOD (Anexo I)

a) Informacdes de identificacdo da area:
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1 — Identificagdo da Area Demandante <a ser preenchido pela Area Demandante>

Unidade/Setor: Data:

Nome do Projeto:

Custo Estimado:

Responsavel pela Demanda:

E-mail: Fone:

b) Indicacdo do servidor que fara parte da Equipe de Planejamento da
Contratacdo, com o papel de integrante demandante:

1.1 — Indicacdo do Integrante Demandante  <a ser preenchido pela Area Demandante (inciso Ill do § 5° do Art,
12 da Res. CNJ 182/2013)>
Nome:

E-mail: Fone:

c) Descricao sucinta da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
pretendida:

2 — Necessidade da solicitagdo <a ser preenchido pela Area Demandante (inciso | do § 5° do Art. 12 da Res.
CNJ 182/2013)>

<Necessidade da solicitagdo, com a descricdo sucinta da Solugéo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
pretendida. Descricdo do produto e/ou servigo de TIC e seus componentes gerais.>

d) Justificativa da necessidade da aquisicdo ou contratacdo, especificando o
problema existente e como essa aquisicdo ou contratacdo auxiliara na
execucao de suas tarefas:

3 — Motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alc ~ ancados com a solu¢do <a ser preenchido pela
Area Demandante (inciso Il do § 5° do Art. 12 da Res. CNJ 182/2013)>
<Por que esta sendo adquirido ou contratado? Pequeno histdrico e situacéo/problemas atuais.>

Observagao: o modelo do DOD encontra-se disponibilizado na Intranet, no Portal de
Governanca de TIC, no menu Publicacdes/ Metodologias/ Guia para Aquisicéo,
Contratacdo e Gestao de Servicos e Produtos de TIC/  Modelos de Documentos

A minuta do DOD sera enviada para a STI por meio do PAD (vide Apéndice | —
Como inserir o DOD no PAD ). Em seguida, a STI efetuara o preenchimento dos
demais dados sob sua responsabilidade.

5.2 — Procedimentos da Secretaria de Tecnologia da  Informacéo - STI

A STI recebera o processo e preenchera, na minuta do DOD, os seguintes dados:

a) O objetivo estratégico do Plano Estratégico Institucional (PEI) do TRE-SP ou do

Plano Estratégico da Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (PETIC) ao qual a
demanda esta relacionada, preenchendo o campo abaixo:
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4 — Alinhamento entre a demanda e o PEl ou PETIC <a ser preenchido pela STI (inciso | do § 5° do Art. 12 da|
Res. CNJ 182/2013)>

b) Indicacdo sobre se a demanda est& incluida no Plano de Contratacées de STIC
no campo:

5 — Demanda incluida no Plano de Contratagbes de STIC?  <a ser preenchido pela STI (inciso Il do § 7° do
Art. 12 da Res. CNJ 182/2013)>

¢) Indicagdo do Integrante Técnico da Equipe de Planejamento da Contratacao,
preenchendo os campos referentes a este integrante:

7 — Indicacdo dos integrantes técnicos e administrativo s
Papel Nome E-mail Fone
<integrante técnico>

A minuta do DOD sera enviada para a SAM, que efetuara o preenchimento dos
demais dados sob sua responsabilidade.

5.3 — Procedimentos da Secretaria de Administracao de Material - SAM
A SAM recebera o processo e efetuara os seguintes procedimentos:

5.3.1 — Verificar se a demanda esta incluida no rol de contratacdes previstas e
aprovadas no Plano de Contratagdes de STIC.

5.3.2 - Preencher, na minuta do DOD, os seguintes dados:

a) Indicacdo do Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento da
Contratacédo, preenchendo os campos referentes a este integrante:

7 — Indicacdo dos integrantes técnicos e administrativo s
Papel Nome E-mail Fone
<integrante administrativo>

b) Despacho de designacgéo da Equipe de Planejamento da Contratacao:

6 — Designacdo da Equipe de Planejamento da Contratacdo  <a ser preenchido pela SAM>

Nos termos do artigo 12, §7°, inciso IV da Resolugdo CNJ n° 182/13, designo os servidores indicados (itens 1.2
e 7) para atuarem na Equipe de Planejamento da Contratacgéo.

/A equipe para ciéncia da designaco.

<nome>
<cargo>

5.3.3 — Em seguida, no PAD, a SAM transformara a minuta do DOD em documento,
0 assinara e solicitara aos participantes da Equipe de Planejamento da Contratacdo
gue efetuem sua assinatura eletronica.
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5.3.4 — ApOs a assinatura, a SAM encaminhard o processo a STI (integrante
técnico).

Abaixo, mapeamento das atividades referentes a Oficializacdo da Demanda:

Inicio Ereencher - Identificacio da Area Demandante
& Campas no - Indicagdo do Integrante Demandante
E BoD - Mecessidade da sclicitagio
= - Motivacdo e demonsirativo de
E resuliados a serem alcangados com 3
£ solucdo
o h, 4 Sl
Q Inserir o DOD
g o PAD como
e minuta
Fim
L
E
W 5
o - Alinhamento entre a demanda e o
B~ = Preencher PET ou PETIC
S |w» = ERITEYS NG - Demands incluida no Plano de
= Lob Contratagies de STICT
E - Indicagdo do Integrante Técnico
(]
] Iniciar|Estudos -
o Al
= Preliminares
=)
e
b4 S
E Brssahiot [ - [ndicggéu_do Integrante
.E campos no | Administrativa . ) .
= oo - Despacho de designagdo da Equipe
o | de Planejamento da Confratagao
Transformar a minuta do
DoD em decumento
=
o
v
Assinar o
LoD
Solicitar assinatura aos
participantes da Eguipe de
Planejamento da Contratagio

Figura 2 - Oficializa¢&o da Demanda da STIC
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Preencher campos no DOD

Preencher

campos no Objetivo: Informar a necessidade de solugéo de TIC.
DOD

Entrada: necessidade

Descricdo da atividade:
- Preencher os seguintes campos do DOD:
- 1 - Identificacdo da Area Demandante;
- 1.1 - Indicagéo do Integrante Demandante;
- 2 —Necessidade da solicitagao;
- 3 — Motivacdo e demonstrativo de resultados a serem alcancados com a
solucao.

Saida: DOD preenchido

Ator: Area Demandante

Inserir o DOD no PAD como minuta

Inserir o DOD

no PAD como Objetivo: Oficializar o DOD.
minuta

Entrada: DOD preenchido

Descricdo da atividade:
- Criar um processo no PAD;
- Inserir o DOD como minuta.

Saida: DOD registrado no PAD como minuta

Ator: Area Demandante

Preencher campos no DOD

Preencher

campos no Objetivo: Preencher os campos pertinentes.
DOD

Entrada: DOD registrado no PAD como minuta

Descricdo da atividade:
- Preencher os seguintes campos do DOD:
- 4 — Alinhamento entre a demanda e o PEI ou PETIC;
- 5— Demanda incluida no Plano de Contratacdes de STIC;
- 7 —Indica¢do do integrante técnico.

Saida: DOD registrado no PAD como minuta

Ator: STI

Preencher campos no DOD

Preencher

campos no Objetivo: Preencher os campos pertinentes.
DOD

Entrada: DOD registrado no PAD como minuta avaliado

Descricdo da atividade:
- Preencher os seguintes campos do DOD:
- 7 —Indicacéo do integrante administrativo;
- 6 — Designacédo da Equipe de Planejamento da Contratacéo.

Saida: DOD registrado no PAD como minuta completamente preenchido

Ator: SAM
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Transformar a minuta do DOD em documento

Transfarmar a minuta do Objetivo: Preparar para a designacdo da Equipe de Planejamento da
DOD em documento Contratagéo

Entrada: DOD registrado no PAD como minuta completamente preenchido
Descricdo da atividade:

- Transformar a minuta do DOD em documento oficial.
Saida: DOD registrado no PAD documento
Ator: SAM

Assinar o DOD

Assing . . . .
;}'g[; ¢ Objetivo: Designar a Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: DOD registrado no PAD documento
Descricdo da atividade:
- Transformar a minuta do DOD em documento oficial.
Saida: DOD assinado pela Autoridade Administrativa
Ator: SAM

Solicitar assinatura aos participantes da Equipe de Planejamento da Contratacéo

Planejamento da Contratagao

Solicitar assinatura acs
participantes da Equipe de Objetivo: Cientificar a Equipe de Planejamento da Contratacao.

Entrada: DOD assinado pela Autoridade Administrativa
Descricdo da atividade:
- Enviar mensagem eletrénica aos membros da Equipe de Planejamento da
Contratacao solicitando a assinatura eletrénica no DOD;
- Enviar processo para o Integrante Técnico.
Saida: DOD assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacdo
Ator: SAM

5.4 — Equipe de Planejamento da Contratacao

A Equipe de Planejamento da Contratacdo sera designada pelo Secretario de
Administracdo de Material, consoante indicagfes dos responsaveis, oportunamente
no Documento de Oficializagcdo da Demanda — DOD (elaborado pelo demandante) e
sera composta por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da Area Demandante da Solugéo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, responsavel pelos aspectos
funcionais da solucéo a ser contratada, e pela conducéo dos trabalhos da equipe de
planejamento; quando o integrante demandante ndo possuir conhecimentos técnicos
em TIC, a condugédo dos trabalhos podera ser realizada pelo Integrante Técnico;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Secretaria de Tecnologia da
Informacéao, responsavel pelos aspectos técnicos da solucéo a ser contratada;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da Secretaria de Administracao
de Material, responsavel por apoiar e orientar os integrantes das areas Demandante
e de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo nos aspectos administrativos da
contratacao.
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A Equipe de Planejamento da Contratacdo tera, no minimo, trés papéis, sendo um
da Area Demandante (Integrante Demandante), um da Secretaria de Tecnologia da
Informacao (Integrante Técnico) e um da Secretaria de Administracdo de Material
(Integrante Administrativo), cada qual com suas obrigagbes, conforme Arts. 3° a 5°
da Res. CNJ 182/2013:

|Art. 3° S&o atribuicdes do Integrante Demandante : IArt. 4° Sdo atribui¢des do Integrante Técnico: IArt. 5° O Integrante
IAdministrativo:
Definir, sempre que possivel e necessario, os requisitos: [Especificar, em conformidade com os requisitos Devera verificar se 0s aspectos
estabelecidos no Art. 3°, sempre que possivel e administrativos da contratagao
| — de negdcio, que independem de caracteristicas necessario, 0s seguintes requisitos tecnoldgicos, constam nos documentos
ltecnolégicas, bem como os aspectos funcionais da lentre outros pertinentes: produzidos durante as fases do
ISolugdo de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéao, planejamento, os quais
limitados aqueles indispensaveis ao atendimento das | — de arquitetura tecnolégica, composta de hardware, fundamentaréo as decisdes
necessidades reais do 6rgéo; software, padrdes de interoperabilidade e de das demais areas do 6rgédo
acessibilidade, linguagens de programacéo e envolvidas no processo
Il — de capacitacdo, que definem a necessidade de interfaces; ladministrativo de
treinamento, nimero de participantes, carga horaria, contratagao.
materiais didaticos, entre outros pertinentes; Il — do projeto de implantagéo da Solugéo de
[Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo que Paragrafo Unico. O Integrante
Il — legais, que definem as normas com as quais a definem, inclusive, a disponibilizagdo da solugdo em |Administrativo devera informar
ISolugdo de Tecnologia da Informagé@o e Comunicacdo  [ambiente de producéo; aos integrantes das areas
devera estar em conformidade; Demandante e de Tecnologia

Ill — de garantia e manutengédo, que definem a forma [da Informacédo e Comunicagao
IV — de manutencéo, que independem de configuragdo |como sera conduzida a manutengdo e a comunicagéo [quando ndo constarem nos

tecnoldgica e que definem a lentre as partes envolvidas na contratacao; documentos as devidas
necessidade de servigos complementares, tais como de informacées.
manutencao preventiva, corretiva, adaptativa e evolutiva IV — de capacitacéo, que definem o ambiente

da solugéo; tecnoldgico dos treinamentos, os perfis dos instrutores

le o contelido técnico;
— temporais, que definem os prazos de entrega dos
bens e/ou do inicio e encerramento dos servigos a serem [V — de experiéncia profissional da equipe que

contratados; projetard, implantaré4 e mantera a Solugéo de
[Tecnologia da Informagao e Comunicagéo, que
| — de seguranca da informagéo, juntamente com o definem a natureza da experiéncia profissional exigida
Integrante Técnico; e e as respectivas formas de comprovacéo;
Il — sociais, ambientais e culturais, que definem IVl — de formagé&o da equipe que projetara, implantara

requisitos que a solucé@o devera atender para estar em e manterd a Solugdo de Tecnologia da Informagéo e
conformidade com os costumes, os idiomas e 0 meio IComunicacéo, tais como cursos académicos, técnicos

lambiente, entre outros pertinentes. e as respectivas formas de comprovacgéo;

§ 1° O Integrante Demandante devera apresentar Il — de metodologia de trabalho; e

justificativa quando néo for possivel definir os requisitos

lexigidos neste artigo. IIl — de seguranga sob o ponto de vista técnico.

§ 2° Além dos requisitos exigidos nos incisos deste artigo,[Paragrafo tnico. O Integrante Técnico devera
cabe ao Integrante Demandante a coordenagéo dos lapresentar justificativa quando nao for

trabalhos necessarios para a efetiva concretizagéo da possivel definir os requisitos exigidos neste artigo.
demanda de Solucéo de Tecnologia da Informagéo e
IComunicacéo.

Eventualmente, a equipe podera ser formada por menos de trés servidores, desde
que os trés papéis envolvidos (integrante demandante, técnico e administrativo)
sejam por eles abarcados.

6 — Elaboracao dos Estudos Preliminares da STIC

Os Estudos Preliminares , elaborados pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo, tem como objetivos principais assegurar a viabilidade técnico-
econdmica e embasar o Plano de Trabalho e o Termo de Referéncia ou Projeto
Basico .

Segundo o § 1° do Art. 12 da Res. CNJ 182/2013, os Estudos Preliminares da STIC
deverdo contemplar as seguintes etapas:
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| — Andlise de Viabilidade da Contratacgéo;
Il — Sustentacdo do Contrato;

[Il — Estratégia para a Contratacgéo;

IV — Anélise de Riscos.

O § 3°do Art. 12 da Res. CNJ 182/2013 afirma, ainda, que os documentos dos itens
Il a IV supracitados ndo sao obrigatorios para as contratacdes ou prorrogacdes cuja
estimativa de precos seja inferior ao disposto no art. 23, inciso I, alinea “a”, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993. Atualmente, esse valor € de R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais). Assim, no final deste Guia, encontram-se dois modelos de Estudos
Preliminares; um para demandas acima desse valor (Anexo IlI-A — Estudos
Preliminares), outro para demandas abaixo desse valor (Anexo II-B — Estudos
Preliminares).

O 8§ 2° do Art. 12 da Res. CNJ 182/2013 afirma, ainda, que os documentos
resultantes das etapas elencadas nos incisos do § 1° poder&o ser consolidados em
um uUnico documento, o que foi adotado neste Guia. Também foi incluida a
Declaracéao de Viabilidade, que oficializa o parecer da Equipe de Planejamento da
Contratagéo.

Segundo o 8 1° do Art. 13 da Res. CNJ 182/2013, os documentos gerados na fase
dos Estudos Preliminares da STIC e o Projeto Basico ou Termo de Referéncia seréo
elaborados e assinados pela equipe de planejamento e, em seguida, submetidos ao
titular da Area Demandante para aprovacao.

A deliberacdo sobre a contratacdo pretendida sera realizada oportunamente pela
autoridade competente quando da abertura do procedimento licitatorio.

Cumpre salientar que, conforme o 8§ 3° do Art. 13 da Res. CNJ 182/2013, a equipe
devera apresentar justificativa quando nao for possivel elaborar a documentacéo
exigida em cada uma das etapas dos Estudos Preliminares da STIC.

6.1 — Andlise de Viabilidade da Contratacéo

A Analise de Viabilidade da Contratagdo  devera conter, sempre que possivel e
necessario, 0os seguintes elementos (Art. 14 da Res. CNJ 182/2013):

| — a definicdo e a especificagcdo dos requisitos, a partir da avaliagao do
Documento de Oficializacdo da Demanda e do levantamento:

a) das solucdes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéao e seus respectivos fornecedores; e

b) de contratacBes similares realizadas por outros 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica.

Il — identificacdo das diferentes Solu¢des de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao que atendam aos requisitos, considerando:

Guia para Contratacéo de Solug8es de Tecnologia da Informag&o e Comunicacdo — versdo 2.1 pag 18 de 57



TRE/SP

TRE-SP

a) a disponibilidade de Solucdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagédo similar em outro 6rgdo ou entidade da Administragédo
Publica;

b) as solucbes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro
(http://www.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 especificacdes 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 utilizacdo de
certificacao digital, observada a legislacéo sobre o assunto;

f) a observancia as orientacfes, premissas e especificacdes técnicas e
funcionais definidas no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder
Judiciario (Moreg-Jus);

g) 0 orgcamento estimado que expresse a composi¢cao de todos 0s custos
unitarios resultantes dos itens a serem contratados, elaborado com base
em pesquisa fundamentada de precos, como os praticados no mercado
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo em contratacdes similares
realizadas por Orgdos ou entidades da Administragcdo Publica, entre
outros pertinentes.

[l — a andlise e a comparacao entre 0s custos totais das Solucdes de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacéo identificadas, levando-se em
conta os valores de aquisicdo dos produtos, insumos, garantia e servigos
complementares, quando necessarios a contratacao;

IV — a escolha da Solucéao de Tecnologia da Informagéo e Comunicacgao e
a justificativa da solucdo escolhida, que contemple, no minimo:

a) descricao sucinta, precisa, clara e suficiente da Solucao de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao escolhida, indicando os bens e/ou servi¢os
gue a compodem;

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

c) identificacdo dos beneficios a serem alcancados com a solugéo
escolhida em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e
padronizacao;
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d) relacdo entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou
servigos a serem contratados.

V — a avaliacdo das necessidades de adequagdo do ambiente do érgao
para viabilizar a execuc¢éo contratual, abrangendo, no minimo:

a) infraestrutura tecnologica;

b) infraestrutura elétrica;

c) logistica de implantacao;

d) espaco fisico;

e) mobiliario;

f) impacto ambiental.
A Analise de Viabilidade da Contratacdo devera ser realizada nas prorrogacoes
contratuais, mesmo que referentes a contratos assinados anteriormente a
publicacdo da Resolugéo, ou seja, 17 de outubro de 2013 (paragrafo Unico do Art. 14
da Res. CNJ 182/2013).
6.2 — Sustentacao do Contrato
A Sustentacdo do Contrato definira requisitos relativos principalmente a continuidade
de negdcio e a transigdo contratual, dentre outros. Segundo o Art. 15 da Res. CNJ
182/2013, o documento Sustentacdo do Contrato devera conter, sempre que

possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

| — 0s recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto
contratado;

I — a continuidade do fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacdo em eventual interrupcao contratual,

[l — as atividades de transi¢cdo contratual e de encerramento do contrato,
gue incluem, no minimo a:

a) entrega de versoes finais dos produtos alvos da contratagéo;

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execugcdo e a
manutenc¢ao da Solucéo de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacao;

c) devolucéo de recursos materiais;
d) revogacéao de perfis de acesso;

e) eliminacéo de caixas postais.
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IV — as regras para estratégia de independéncia do 6rgdo com relacao a
empresa contratada, que contemplem, no minimo:

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

b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da Solugdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo, inclusive sobre os diversos
produtos gerados ao longo do contrato, tais como a documentacdo, 0s
modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em que tais
direitos sédo exclusivos da empresa contratada.

6.3 — Estratégia para a Contratacao

Segundo o Art. 16 da Res. CNJ 182/2013, o documento Estratégia para a
Contratacdo deverad conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes
elementos:

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

Il — o parcelamento do objeto com a demonstracéo da viabilidade ou néo
da diviséo;

[l — a adjudicacdo do objeto com a indicagéo 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;

IV — a modalidade e o tipo de licitagcdo com a indicagcéo e a justificativa
para as escolhas;

V — a classificacdo orcamentéaria com a indicacao da fonte de recurso do
orcamento do O6rgdo previsto para atender a necessidade de contratacédo
de Solucéo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacédo demandada;

VI — a vigéncia com a indicacdo do prazo de garantia dos bens e/ou da
prestacédo dos servigos contratados;

VIl — a Equipe de Apoio a Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes; e

VIll — a Equipe de Gestdo da Contratacdo com a indicacdo de seus
integrantes.

6.4 — Analise de Riscos

Finalmente, a Analise de Riscos identificara os principais riscos referentes ao
processo de contratacdo, as probabilidades de ocorréncia, as acdes previstas e a
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definicAo dos responsaveis pelas acbes de prevencdo e dos procedimentos de
contingéncia.

Conforme o Art. 17 da Res. CNJ 182/2013, o documento Analise de Riscos devera
conter, sempre que possivel e necessario, 0s seguintes elementos:

| — a identificacdo dos principais riscos que possam vir a comprometer o
sucesso da contratagcdo ou que emergirdo caso a contratacdo nao seja
realizada;

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

[Il — a definicAo das agOes previstas para reduzir ou eliminar as chances
de ocorréncia dos eventos relacionados a cada risco;

IV — a definicdo das acbOes de contingéncia a serem tomadas caso 0s
eventos correspondentes aos riscos se concretizem; e

V — a definicdo dos responsaveis pelas acdes de prevenc¢do dos riscos e
dos procedimentos de contingéncia.

6.5 — Preenchimento dos Estudos Técnicos Preliminar  es da STIC

6.5.1 — Procedimentos do Integrante Técnico

O Integrante Técnico devera receber o processo, no PAD, e convocar reunidao com
os demais membros da Equipe de Planejamento da Contratacdo. Normalmente ele
sera responsavel por alimentar o PAD com a documentagéo resultante dos trabalhos
da equipe. Assim, este integrante inserira, no PAD, os Estudos Técnicos
Preliminares daquela STIC.

6.5.2 — Procedimentos da Equipe de Planejamento da  Contratacao

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera reunir-se, avaliar o DOD e decidir
pelo modelo do documento de Estudos Preliminares a ser utilizado (Art.12, §3° da
Res. CNJ 182/2013). Em seguida, preenchera os campos pertinentes.

Abaixo, mapeamento do processo:
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Figura 3 — Elaboragdo dos Estudos PreliminaresdaS  TIC

Receber o Processo no PAD

Receber o

B Objetivo: Dar andamento aos trabalhos da Equipe de Planejamento da
rocesso no ~
PAD Contratagéo

Entrada: DOD

Descricdo da atividade:
- Acessar 0 PAD;
- Receber o Processo.

Saida: DOD recebido pelo integrante técnico

Ator: Integrante Técnico
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Convocar os integrantes para Reunido

Comvocar os

integrantes Objetivo: I?ar andamento aos trabalhos da Equipe de Planejamento da
para Reunido Contratagéo

Entrada: DOD

Descricdo da atividade:
- Definir data, horério e local para reuniéo;
- Convocar integrantes para reunido de trabalho.

Saida: integrantes convocados para reuniao

Ator: Integrante Técnico

Avaliar DOD

Avaliar DOD Objetivo: Decidir qual modelo de documento utilizar.

Entrada: DOD

Descricdo da atividade:
- Verificar valor aproximado da demanda descrita no DOD;
- Definir gual o modelo de documento a ser utilizado nos Estudos Preliminares.

Saida: decisdo sobre qual modelo de documento a ser utilizado

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Preencher Modelo A

PresEhes Objetivo: Analisar demanda com valor acima de R$ 80.000,00.

Maodelo A

Entrada: Estudos Preliminares - Modelo A (Anexo II-A — Estudos Preliminares)

Descricdo da atividade:
- Preencher a Andlise de Viabilidade da Demanda, a Sustentagdo do Contrato,
a Estratégia para a Contratagdo e a Analise de Riscos.

Saida: Estudos Preliminares

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Preencher Modelo B

Preencher

Modslo B Objetivo: Analisar demanda com valor abaixo de R$ 80.000,00.

Entrada: Estudos Preliminares - Modelo B (Anexo II-B — Estudos Preliminares)

Descricdo da atividade:
- Preencher a Andlise de Viabilidade da Demanda.

Saida: Estudos Preliminares

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacédo

Inserir Estudos Preliminares no PAD

Inserir Estudos L .
- Objetivo: Documentar andamento dos trabalhos da Equipe de
reliminares no

PAD Planejamento da Contratacéo.

Entrada: Estudos Preliminares

Descricdo da atividade:
- Inserir os Estudos Preliminares no PAD.

Saida: Estudos Preliminares no PAD

Ator: Integrante Técnico
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7 — Elaboracao do Plano de Trabalho da STIC

A exigéncia do Plano de Trabalho, nos casos de terceirizacdo de atividades
executadas mediante cessdao de mao de obra, consta do Art. 9° da Res. CNJ
182/2013, e é detalhada em seu paragrafo unico:

Art. 9° Nos casos de terceirizacdo de atividades executadas mediante
cessdo de mao de obra, o 6rgdo devera prever no planejamento da
contratacdo, Plano de Trabalho, que devera ser elaborado antes do
Projeto Basico ou do Termo de Referéncia.

Paragrafo unico. O Plano de Trabalho, documento devidamente aprovado
pela autoridade competente do 6rgao, devera demonstrar o beneficio da
contratacao pretendida e conter, no minimo:

| — 0 objeto a ser contratado;
Il — a identificacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao;

Il — a necessidade, justificativa e valor estimado da contratacdo da
Solucéo de Tecnologia da Informagédo e Comunicacéo;

IV — a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servigo a ser
contratada;

e

V — o demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis.

A construcdo do artefato Plano de Trabalho pela Equipe de Planejamento da
Contratacdo € relativamente simples, uma vez que cada item ja foi abordado
anteriormente, tanto no Documento de Oficializacdo da Demanda como nos
Estudos Preliminares

7.1 — Procedimentos do Integrante Técnico

O Integrante Técnico devera convocar reunido com os demais membros da Equipe
de Planejamento da Contratacdo. Normalmente ele sera responséavel por alimentar o
PAD com a documentacdo resultante dos trabalhos da equipe. Assim, este
integrante inserird, no PAD, o Plano de Trabalho daquela STIC.

7.2 — Procedimentos da Equipe de Planejamento da Co ntratagcao

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera reunir-se, avaliar o DOD e
Estudos Preliminares e em seguida, preencher os campos pertinentes do modelo de
documento do Plano de Trabalho.

Abaixo, mapeamento do processo:
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Integrante Técnico

Inicio Fim

Convocar es
integrantes
para Reunido

Inserir Plano
de Trabalho

no PAD

Elaboracio do Plano de Trabalho da STIC

Equipe de Planejamento da Contratacio

b
Elaborar l

Plano de
Trabalho

[
I- o ohjete a ser contratado:
II - a identificagdo da Equipe;
I - a necessidade, justificativa e valor
estimado da contratacdo,

| IV — 2 relagio entre a demanda

| prevista e a guantidade de servigo a

| ser contratada:
W — o demenstrativo de resultados a
serem alcangades em termos de
economicidade e de melhor

| aproveitamento dos recursos

| humanos, materiais ou financeiros
disponiveis.

Figura 4 — Elaboragéo do Plano de Trabalho da STIC

Convocar os i ntegrantes para Reunido

Convocar os

integrantes
para Reunido

Objetivo: Dar andamento aos trabalhos da Equipe de Planejamento da
Contratacdo

Entrada: DOD

Descricdo da atividade:

- Definir data, horario e local para reuniao;
- Convocar integrantes para reunido de trabalho.

Saida: integrantes convocados para reuniao

Ator: Integrante Técnico
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Elaborar Plano de Trabalho

Elaborar

Plane de Obijetivo: Elaborar o Plano de Trabalho para a contratacdo da STIC
Trabalho

Entrada: DOD + Estudos Preliminares

Descricdo da atividade:

Preencher os itens:

| — 0 objeto a ser contratado;

Il — a identificacdo da Equipe de Planejamento da Contratacao;

Il — a necessidade, justificativa e valor estimado da contratacdo da Solucdo de Tecnologia da
Informacédo e Comunicacao;

IV — a relagéo entre a demanda prevista e a quantidade de servigco a ser contratada;

V — o demonstrativo de resultados a serem alcancados em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis.

Saida: Plano de Trabalho

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Inserir Plano de Trabalho no PAD

Inserir Flano L. .
de Trabalho Objetivo: Documentar andamento dos trabalhos da Equipe de

no PAD Planejamento da Contratagéo.

Entrada: Estudos Preliminares
Descricdo da atividade:
- Inserir o Plano de Trabalho no PAD.
Saida: Plano de Trabalho no PAD
Ator: Integrante Técnico

8 — Elaboracédo do Termo de Referéncia ou Projeto Ba sico
da STIC

Apés aprovacdo dos Estudos Preliminares (e do Plano de Trabalho , se for o
caso), inicia-se a concepcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico , que
finaliza o processo de planejamento.

Sera elaborado pela equipe de planejamento e devera conter, segundo o Art. 18 da
Res. CNJ 182/2013, os elementos necessarios, suficientes e com detalhamento e
precisdo adequados para caracterizar o0 objeto, vedadas as especificacbes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que comprometam, restrinjam ou
frustrem o carater competitivo da licitagéo.

O Projeto Béasico ou Termo de Referéncia , bem como os Estudos Preliminares
assinados pela equipe de planejamento, deverdo ser submetidos a Secretaria de
Administracdo de Material, que por sua vez, os encaminhara as demais areas do
orgao envolvidas no processo administrativo de contratacéo.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia  devera conter os seguintes elementos
minimos (8 3° do Art. 18 da Res. CNJ 182/2013):
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| — a definicdo do objeto com a descricdo sucinta, precisa, clara e
suficiente do que se pretende contratar;

Il — a fundamentacdo da contratacdo dispondo, entre outros elementos
pertinentes, sobre:

a) a motivacdo da contratacao;
b) os objetivos a serem alcancados por meio da contratacéo;
c) os beneficios diretos e indiretos resultantes da contratacao;

d) o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento Estratégico do
orgao ou de Tecnologia da Informacdo 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 medig¢éo
utilizados, e de documentos e outros meios probatorios;

g) a andlise de mercado de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
com o levantamento das solucdes disponiveis e/ou contratadas por
orgaos ou entidades da Administragdo Publica, seus respectivos valores,
bem como a definicdo 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 Solucdo de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo, 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 adjudicacdo da
contratacao;

j) a forma e o critério de selecdo do fornecedor com a indicacdo da
modalidade e o tipo de licitagdo escolhidos, bem como os critérios de
habilitacdo obrigatorios, os quais deverdo ser estabelecidos, no minimo,
de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e
competitividade;

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

l) 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 Comunicagdo devera estar aderente;

m) as obrigacdes contratuais que o O0rgdo e a empresa contratada
deverao observar.

Il — a especificacao técnica detalhada do objeto necessaria para gerar 0s
resultados pretendidos com a contratacdo, contendo 0s seguintes
elementos minimos:
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a) o modelo de execucdo e de gestdo do contrato, contendo a forma
como sera executado e gerido desde o inicio até o seu encerramento,
propondo a descricao:

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

2) da dindmica de execuc¢do com a definicdo de etapas, logistica de
implantac&o, cronogramas, entre outros pertinentes;

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

4) da forma de acompanhamento do atendimento aos prazos de garantia
Ou aos niveis minimos de servi¢os exigidos;

5) da forma de comunicacéo e acompanhamento da execucdo do contrato
entre o 0rgao e a empresa contratada;

6) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de
avaliacao da qualidade dos bens e/ou servi¢os entregues;

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

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

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

10) da qualificacéo técnica ou formacdo dos profissionais envolvidos na
execucgao do contrato; e

11) das situagcbes que possam caracterizar descumprimento das
obrigagcdes contratuais estabelecidas, para fins de definicdo 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
Servigos a serem entregues; e

V — a proposta de modelos (templates) a serem utilizados na contratacéo.

8.1 — Procedimentos do Integrante Técnico

O Integrante Técnico devera convocar reunido com os demais membros da Equipe
de Planejamento da Contratacdo. Normalmente ele sera responsavel por alimentar o
PAD com a documentacdo resultante dos trabalhos da equipe. Assim, este
integrante inserira, no PAD, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico daquela STIC.

8.2 — Procedimentos da Equipe de Planejamento da Co ntratacéo

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera reunir-se, avaliar o DOD e
Estudos Preliminares (e o Plano de Trabalho, se pertinente) e, em seguida,
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preencher os campos pertinentes do modelo de documento do Termo de Referéncia
ou Projeto Basico.

Abaixo, mapeamento do processo:

Inicia Firm

2 Q
s | £
5 =
£ |8
= 2 —
=] 5 Cornvocar os Inserir Termo de
B :@ integrantes Referéncia ou Projeto
b = para Reunido Basico ho PAD
L7 e
=)
< B
2w
=

i}
L -
T ale Elaborar Termo de
Q2 Referéncia ou
E ng : :
. E £ Projeto Basico
= £ 9 I
[=] -% § I - & definigie do objeto
-g fu £ Il - a fundamentagdo da contratagdo
A t 3 I - 3 especificacdo técnica detalhada
L) = IV - ps requisitos técnicos especificos
_g E- V —a proposta de modelos (templates)

= o ~

o= g a serem utilizados na confratagio.
hd

Figura 5 — Elaboragao do Termo de Referéncia ou Pro  jeto Basico da STIC

Convocar os integrantes para Reunido

e o ) .
A el Objetivo: Dar andamento aos trabalhos da Equipe de Planejamento da

integrantes -
para Reunido Contratacdo

Entrada: DOD
Descricdo da atividade:
- Definir data, horario e local para reunio;
- Convocar integrantes para reunido de trabalho.
Saida: integrantes convocados para reuniao
Ator: Integrante Técnico

Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Elaborar Termo de
Referéncia ou
Projeto Basico

Objetivo: Elaborar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico para a
contratacéo da STIC

Entrada: DOD + Estudos Preliminares + Plano de Trabalho (se existir)
Descricdo da atividade:

Preencher os itens:

| — a definicdo do objeto;

Il — a fundamentacéo da contratacao;

Il — a especificagdo técnica detalhada;

IV — os requisitos técnicos especificos;

V — a proposta de modelos (templates) a serem utilizados na contratacao.
Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Ator: Equipe de Planejamento da Contratacéo

Guia para Contratacéo de Solug8es de Tecnologia da Informag&o e Comunicacdo — versdo 2.1 pag 30 de 57



)

TRE/SP TRE-SP

Inserir Termo de Referéncia ou Projeto Basicono PA D

Referéncia ou Projeto . o
- : Planejamento da Contratacéo.

Yoerr e e Objetivo: Documentar andamento dos trabalhos da Equipe de
Basico no PAD

Entrada: Termo de Referéncia ou Projeto Basico
Descricdo da atividade:

- Inserir o Plano de Trabalho no PAD.
Saida: Termo de Referéncia ou Projeto Basico no PAD
Ator: Integrante Técnico

9 — Selecéo do Fornecedor

Com base nos Estudos Preliminares e no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico e, se for o caso, no Plano de Trabalho , a Secretaria de Administracdo de
Material dara inicio a fase de selecdo e contratacdo de fornecedor, na qual a
atuacao da area de TIC é bem restrita, cabendo a area administrativa a maioria das
atividades.

A elaboracéo de edital pela area administrativa devera contar com o apoio da equipe
projetista, ou Equipe de Planejamento da Contratacdo, em especial com relacdo ao
Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Entretanto, “nenhum membro da equipe
projetista deve fazer parte da comissao de licitacédo, por uma questdo de segregacao
de funcdes visando & garantia da moralidade™ . Além disto:

A equipe projetista deve ser mantida a disposicdo da comissao de
licitacdo para auxiliar na resposta a questionamentos, impugnacoes,
representacdes e denuncias e auxiliar no tratamento das republicacoes,
cancelamentos e suspensfes cautelares. A equipe projetista pode (e
deve) estar presente a sessao de abertura de envelopes ou de pregao
para, sob demanda, auxiliar na resposta a questionamentos técnicos mais
simples que surjam durante a sessao.

E recomendavel que os questionamentos técnicos ou que derivam de
definicbes licitatorias sugeridas pela éarea de TI também sejam
colecionados em uma base de conhecimento para servir a melhoria de
redagéo e a evitar a reincidéncia em erros de definicAo na fase de
planejamento.

A equipe projetista pode ser convocada para analise das propostas
técnicas se necessario.

Toda participacdo da equipe projetista no processo de selecéo deve ser
cuidadosamente registrada nos autos para eventuais esclarecimentos
posteriores ao controle, atentando para a imperiosa necessidade de que
essa equipe se manifeste conclusivamente apenas com respeito aos
aspectos técnicos e, no maximo, com sugestdes nos demais aspectos
quando julgar relevante para a boa consecucéo da contratacao.

2 http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_contratacao_ti/ManualOnLine.html
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Caso a Administracdo promova audiéncia publica, a equipe projetista
devera estar a disposicdo para auxiliar, sob demanda da area
administrativa, na elucidacdo das davidas apresentadas.®

Uma vez selecionado o fornecedor, inicia-se a fase de Gerenciamento do Contrato.

10 — Gerenciamento do Contrato

O gerenciamento do contrato devera ser realizado conforme procedimentos
descritos no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do TRE-SP, que
detalha as fungbes do gestor, do fiscal e indica procedimentos de controle e
acompanhamento, dentre outros aspectos a serem observados.

O Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestacao
dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solucéo de Tecnologia da
Informacao durante todo o periodo de execucao do contrato, abrangendo diversas
tarefas.

A monitoracdo administrativa dos Contratos das Solugdes de TIC sera realizada
conforme procedimentos descritos no Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos
do TRE-SP: o gestor acompanha a execugdo do contrato quanto aos aspectos
documentais e pecuniarios, ao mesmo tempo em que o fiscal verifica a execucao do
contrato quanto aos aspectos fisicos e operacionais.

Por outro lado, a monitoracdo técnica acompanhara de perto os niveis minimos de
servico acordados, quando houver, cujo ndo-atingimento das metas enseja, além do
ndo pagamento pelos servicos prestados, conforme a Nota Técnica 6 do TCU, a
aplicacao de sancoes.

A monitoragéo técnica tem foco na eficacia e na eficiéncia da contratacao.
A eficacia € a medida do cumprimento dos objetivos da contratacéo,
enquanto a eficiéncia é a medida da minimiza¢do dos custos da execucéo
contratual ou nos custos decorrentes dela.

Procedimentos de monitoragéo técnica:
O fiscalizador do contrato na area de Tl deve verificar:

- se o contratado mantém todas as condi¢Bes originais de habilitacdo
técnica e de atendimento aos requisitos técnicos obrigatorios ou
pontudveis avaliados no procedimento licitatorio;

- se 0s servicos executados sdo somente aqueles previstos no
instrumento contratual;

- se 0s niveis de servico acordados estdo sendo cumpridos;

- se a qualidade dos servicos prestados estd compativel com o exigido
pelo contrato ou pela proposta técnica da contratada;

3 http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/ticontrole/legislacao/repositorio_contratacao_ti/ManualOnLine.html
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- se o0s procedimentos de seguranca da informacdo sao
adequadamente atendidos;

E conveniente que o fiscalizador:

- mantenha reunifes periddicas com o contratado a fim de cotejar as
percepcbes sobre o andamento da execucdo contratual, identificar os
principais pontos probleméaticos e definir planos de ajuste e melhoria;

- independentemente do processo de atestacdo, registre em base de
dados de ocorréncias e notifigue, o0 mais cedo possivel e por meio da
autoridade superior, todos os desvios de normalidade na execucdo do
contrato.*
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TSE. Planejamento das Contratagcdes de STIC. Grupo GovTIC . Disponivel em
<http://sticonhecimento.tse.jus.br:8401/sticonhecimento/grupos/gt-governanca-de-
tic/documentos/contratacoes-de-tic/modelos/manual-do-processo-de-planejamento-
das-contratacoes-de-tic/at_download/file> Acesso em: 1° Jul 2016.
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Anexo | — Documento de Oficializagcao da Demanda

Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo
Documento de Oficializacao da Demanda - v. 2.1

(uso somente para aquisi¢éo ou contratacao de Solugdo de Tecnologia da Informacao e Comunicagao)

1 — Identificacdo da Area Demandante  <a ser preenchido pela Area Demandante>

Unidade/Setor: Data:

Nome do Projeto:

Custo Estimado:

Responsavel pela Demanda:

E-mail: Fone:

1.1 — Indicag&o do Integrante Demandante  <a ser preenchido pela Area Demandante (inciso IIl do § 5° do Art,
12 da Res. CNJ 182/2013.>

Nome: <Indicacdo do servidor que fard parte da Equipe de Planejamento da Contratagdo, com o papel de|
integrante demandante>

E-mail: [Fone:

2 — Necessidade da solicitagdio  <a ser preenchido pela Area Demandante (inciso | do § 5° do Art. 12 da Res.
CNJ 182/2013)>

<Necessidade da solicitagdo, com a descri¢do sucinta da Solucdo de Tecnologia da Informag¢@o e Comunicacao
pretendida. Descricdo do produto e/ou servigo de TIC e seus componentes gerais.>

3 — Motivagdo e demonstrativo de re sultados a serem alcancados com a solugdo  <a ser preenchido pela|
Area Demandante (inciso Il do § 5° do Art. 12 da Res. CNJ 182/2013)>
< Justificativa da necessidade da aquisicdo ou contratacdo, especificando o problema existente e como essa|
aquisicdo ou contratacdo auxiliara na execugdo de suas tarefas. Por que esta sendo adquirido ou contratado?
Pequeno histérico e situacdo/problemas atuais.>

4 — Alinhamento entre a demanda e o PEl ou PETIC <a ser preenchido pela STI (inciso | do § 5° do Art. 12 da|
Res. CNJ 182/2013)>

<Indicar qual o Objetivo Estratégico ao qual a demanda esta alinhada.>
5 — Demanda incluida no Plano de Contratacdes de STIC?  <a ser preenchido pela STI (inciso Il do § 7° do
Art. 12 da Res. CNJ 182/2013)>

6 — Designacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo <a ser preenchido pela SAM>
Nos termos do artigo 12, §7°, inciso IV da Resolugdo CNJ n° 182/13, designo os servidores indicados (itens 1.1
e 7) para atuarem na Equipe de Planejamento da Contratagéo.

A equipe para ciéncia da designacéo.

<nome>
<cargo>

7 — Indicacdo dos integrantes técnicos e administrativo s
Papel Nome E-mail Fone
<integrante técnico>

<integrante administrativo>
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Anexo II-A — Estudos Preliminares

Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo

Estudos Preliminares - v. 2.1
<Despesas superiores a R$ 80.000,00 — Art. 12, § 3° da Res. CNJ 182/2013>

1 — Identificacdo do Estudo Preliminar

<Breve descricdo: identificacdo do objeto a partir da avaliacdo do Documento de Oficializacdo da
Demanda — DOD>

2 — Analise de Viabilidade da Contratagdo

<A andlise da Viabilidade da Contratacdo deve contemplar, sempre que possivel e necessario, todos
0s elementos do item 2, justificando eventual impossibilidade de preenchimento dos subitens a
seguir.>

2.1 — Definicao e a especificacdo dos requisitos
<inciso | do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

a) pesquisar e informar as solucdes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao e seus respectivos fornecedores (nome da empresa, site e telefone);

b) pesquisar e informar contratacdes similares realizadas por outros 6érgdos da Administracdo Publica
(nome do 6rgao, indicacédo do contato realizado ou da pesquisa no sitio institucional).>

2.2 — Identificacdo das diferentes Solu¢des de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
<inciso Il do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

A partir das solugdes informadas no subitem 2.1, elencar quais atendem aos requisitos
(necessidade), considerando:

a) a disponibilidade de Solucédo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao similar em outro érgao
ou entidade da Administracao Publica;

b) as solugdes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro (http://www.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 especificacdes 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 utilizacdo de certificacdo digital, observada a legislacdo sobre o
assunto;

f) a observancia as orientagcfes, premissas e especificagbes técnicas e funcionais definidas no
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do
Poder Judiciario (Moreg-Jus);

g) o orcamento estimado que expresse a composi¢cao de todos 0s custos unitarios resultantes dos
itens a serem contratados, elaborado com base em pesquisa fundamentada de precos, como 0s
praticados no mercado de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo em contratacdes similares
realizadas por 6rgédos ou entidades da Administracdo Publica, entre outros pertinentes (indicacao da
fonte de pesquisa, nome da empresa, valor, marca/modelo).>
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2.3 — Andlise e a comparagao entre os custos totais das Solu¢des de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo identificadas

<inciso Ill do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

Realizar a analise e a comparacao entre os custos totais das SolugBes de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacao identificadas no subitem 2.2, levando-se em conta os valores de aquisicdo dos
produtos, insumos, garantia e servicos complementares, quando necessarios a contratacao.

O Custo Total de Propriedade - TCO (total cost of ownership) € um sistema de célculo destinado a
avaliar custos e beneficios relacionados a compra de componentes para a gestdo da Tecnologia da
Informacdo - Tl. O objetivo deste calculo é a obtencdo de um ndmero que contemple todos os custos
envolvidos ao longo do ciclo de vida de uma solucéo de TI.

Assim, o TCO deve incluir, p.ex., custos do hardware e das licencas de software, amortizacao,
manutencdo, upgrades, suporte técnico, tempo ocioso por falhas (downtime), seguranca
(virus/worms/etc., denial of service, back-up, reparag@es, etc.), treinamento, administracéo, tempo de
operacao (tempo comparativo dedicado a execugdo de um tarefa).

De forma geral, os custos incluidos no TCO séo agrupados da seguinte maneira para determinar a
sua concentracéo ao longo do ciclo de vida de uma TI:

Custos de planejamento;

Custos de aquisicao;

Custos de operacdo e manutencao; e
Custos de alienacéo

Abaixo, exemplo de planilha que pode ser utilizada para andlise do TCO:

Custos de aquisicao/ contratacéo Situacéo Solugdo |Solucdo |Solucao
atual 1 2 3

1 - Hardware e Licencas

- microcomputadores

- servidores

- rede

- iInsumos

- instalacéo e integracdo do hardware e
licencas

- garantia

2 - Operacao/ manutencéo

- testes

- migracéo/ implantaco

- perda de produtividade devido a
interrupcdes

3 - Suporte

4 - Gerenciamento

5 - Comunicacéo

6 - Perda de produtividade devido a
interrupcdes

7 - Upgrades futuros

8 - Alienacéo

9 - Outros custos

TOTAL

>
2.4 — Escolha da Solucédo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo e justificativa

<inciso IV do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:
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Apresentar justificativa para a escolha da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
observando no minimo:

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

b) alinhamento em relacéo as necessidades de negocio e requisitos tecnolégicos;

¢) identificacdo dos beneficios a serem alcangados com a solugdo escolhida em termos de eficacia,
eficiéncia, economicidade e padronizacao;

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

2.5 — Avaliagdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgdo para viabilizar a execugao
contratual

<inciso V do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

Avaliar as necessidades de adequacao do ambiente do 6rgdo para viabilizar a execugao contratual,
abrangendo, no minimo:

a) infraestrutura tecnolégica;
b) infraestrutura elétrica;

¢) logistica de implantacao;
d) espaco fisico;

€) mobiliario;

f) impacto ambiental.

Observacdo: A Andlise de Viabilidade da Contratacdo devera ser realizada nas prorrogacdes
contratuais, sendo obrigatério os subitens 2.2 (alineas 'a’, 'c’, 'g') e 2.3. >

3 — Sustentacdo do Contrato

<A andlise da Sustentacao do Contrato deve contemplar, sempre que possivel e necessario, todos os
elementos do item 3, justificando eventual impossibilidade de preenchimento dos subitens a seguir.

O objetivo da andlise da Sustentacao do Contrato é descrever 0s recursos materiais e humanos, bem
como agles necessdarias para garantir a continuidade do negocio durante e ap6s o término do
contrato firmado.>

3.1 — Recursos materiais e humanos

<inciso | do Art. 15 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar os recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do objeto contratado.>

3.2 — Continuidade do fornecimento da Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicagéo

<inciso Il do Art. 15 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar acdes necessarias para garantir a continuidade do fornecimento da Solucao de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao em caso de eventual interrupcao contratual.>

3.3 — Atividades de transicdo contratual e de encerramento do contrato
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<inciso Ill do Art. 15 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar as atividades de transicdo contratual e de encerramento do contrato, contemplando no
minimo:

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

b) transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencdo da Solucdo de Tecnologia
da Informacg&o e Comunicacéo;

c¢) devolucéo de recursos materiais;

d) revogacéo de perfis de acesso;

e) eliminacéo de caixas postais.>

3.4 — Regras para estratégia de independéncia do 6érgdo com relagdo a empresa
contratada

<inciso IV do Art. 15 da Res. CNJ 182/2013>

Indicar as regras para estratégia de independéncia do érgdo com relagdo a empresa contratada,
contemplando, no minimo:

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

b) os direitos de propriedade intelectual e autorais da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, inclusive sobre os diversos produtos gerados ao longo do contrato, tais como a
documentacédo, os modelos de dados e as bases de dados, justificando os casos em que tais direitos
séo exclusivos da empresa contratada.>

4 — Estratégia para a Contratacao

<A andlise da Estratégia para a Contratacdo deve contemplar, sempre que possivel e necessario,
todos os elementos do item 4, justificando eventual impossibilidade de preenchimento dos subitens a
seguir.>

4.1 — Natureza do objeto

<inciso | do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Descrever os elementos necessarios para caracterizar o bem/servigo a ser contratado.

Verificar se objeto ja foi contratado por este Regional. Em caso positivo, analisar a conveniéncia de
adotar o descritivo utilizado na ultima versdo do Termo de Referéncia publicado (edital)s.

Questdes para avaliacao da definicdo da solucéo:

a) E possivel especificar o objeto usando parametros usuais de mercado?

b) E possivel medir o desempenho da qualidade usando parametros usuais de mercado?
¢) O objeto da contratacdo se estende necessariamente por mais de um ano?

d) O objeto da contratacdo € essencial para o neg6cio?

4.2 — Parcelamento do objeto com a demonstracao da viabilidade ou ndo da divisédo

<inciso Il do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

a) Indicar se o fornecimento do objeto pode ou ndo ser parcelado, demonstrando a viabilidade do
parcelamento (exemplo: a aquisicdo de 500 impressoras deve ser fornecida de uma Unica vez ou em
entrega parcelada).

5 http://www.tre-sp.jus.br/transparencia/licitacoes/editais-1

Guia para Contratacéo de Solug8es de Tecnologia da Informag&o e Comunicacdo — versdo 2.1 pag 39 de 57



)

TRE/SP TRE-SP

b) Indicar se o proprio objeto pode ou nao ser dividido (exemplo: conjunto de microcomputador),
justificando a viabilidade ou nédo da diviséo.

Desta forma, justificar se é técnica e economicamente viavel dividir a solugdo a ser contratada.>
4.3 — Adjudicacao do objeto com a indicac¢éo e justificativa da forma escolhida
<inciso Il do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

O critério de julgamento da licitacdo pode ser por item ou por grupo (lote com varios itens). Assim a
adjudicacao do objeto pode ser feita para uma Unica empresa (item (nico ou grupo) ou para varias
empresas (no caso de licitagdo com mais de dois itens ou grupos). Apresentar justificativa da forma
escolhida.>

4.4 — Modalidade e o tipo de licitacdo

<inciso IV do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar e justificar a modalidade e o tipo de licitag&o;
Modalidades:

a) Preg&o’;

b) Convite — até R$ 80.000,00";

c) Tomada de Precos — até R$ 650.000,00°%;
d) Concorrenua acima de R$ 650.000,00°;
e) Concurso

f) Leilao™

0) D|spensa de L|C|ta(;ao

h) Inexigibilidade de L|C|ta<;a0

Tipo de |iCita(;€l014

a) a de menor preco,

b) a de melhor técnica;

c) a de técnica e preco.

d) a de maior lance ou oferta.

Especificar, ainda, se o procedimento sera formalizado por meio de aquisi¢ao (fornecimento imediato)
ou pelo Sistema de Registro de Pregcos®™ (contratacdes futuras, mediante o registro do preco por um
determinado periodo indicado na Ata de Registro de Precos).>

4.5 — Classificacao orcamentaria e indicacéo da fonte de recurso

<inciso V do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Lel n. 10.520/02 e Decreto n. 5.450/05.
Lel n. 8.666/93, artigo 22, inciso 1l e §3°, e artigo 23, inciso Il, alinea “a”.
Lel n. 8.666/93, artigo 22, inciso Il e §2°, e artigo 23, inciso Il, alinea “b”.
Lel n. 8.666/93, artigo 22, inciso | e §1°, e artigo 23, inciso Il, alinea “c”.
% Lei n. 8.666/93, artigo 22, inciso IV e §4°.
1 > Lein. 8.666/93, artigo 22, inciso V e §5°.
Le| n. 8.666/93, artigos 24 e 26, paragrafo Unico.
% Lein. 8.666/93, artigos 25 e 26, paragrafo Unico.
14 - Lei n. 8.666/93, artigo 45, §1° incisos | a IV.
® Decreto n. 7.892/13, qgue regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no artigo 15 da Lei n.
8.666/93, alterado pelo Decreto n. 8.250/14.
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Consultar a area responsavel sobre a disponibilidade orcamentaria, indicando, oportunamente, a sua
classificacéo e fonte de recursos.>

4.6 — Vigéncia e a indicacéo do prazo de garantia dos bens e/ou prestacéo dos servicos contratados
<inciso VI do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar a vigéncia da contratacdo e da garantia dos bens e/ou prestacéo dos servi¢cos contratados.

No caso de indicacdo de “garantia on site”, verificar se 0 mercado oferta habitualmente este tipo de
garantia que acarreta 6nus ao valor final da contratacdo.>

4.7 — Equipe de Apoio a Contratagcéo

<inciso VIl do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar os integrantes da Equipe de Apoio a Contratacao, se necessario.>

4.8 — Equipe de Gestédo da Contratacdo

<inciso VIII do Art. 16 da Res. CNJ 182/2013:

Indicar os integrantes da Equipe de Gestéo da Contratacao (fiscais).>

5 — Analise de Riscos

<A andlise de Riscos deve contemplar, sempre que possivel e necessario, todos os elementos do
item 5, justificando eventual impossibilidade de preenchimento dos subitens a seguir.>

5.1 — Identificacdo dos principais riscos

<inciso | do Art. 17 da Res. CNJ 182/2013:

Identificar e elencar os principais riscos que possam vir a comprometer o sucesso da contratacéo ou
que emergirao caso a contratacao nao seja realizada.>

5.2 — Mensuracéo das probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais relacionados a cada risco
identificado

<inciso Il do Art. 17 da Res. CNJ 182/2013:

Considerando os riscos elencados no subitem 5.1, mensurar as probabilidades de ocorréncia (baixa,
média ou alta) e os correspondentes danos.>

5.3 — Acdes previstas para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia

<inciso Il do Art. 17 da Res. CNJ 182/2013:

Definir acbes para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos relacionados a cada
risco.>

5.4 — Acbes de contingéncia

<inciso IV do Art. 17 da Res. CNJ 182/2013:
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Definir acdes de contingéncia a serem tomadas caso 0s eventos correspondentes aos riscos se

concretizem.>

5.5 — Responsaveis pelas agbes de prevencgédo dos riscos e dos procedimentos de contingéncia

<inciso V do Art. 17 da Res. CNJ 182/2013:

Definir as areas responsaveis pela a¢c6es de prevencgédo dos riscos de contingéncia>

Abaixo, exemplo de Planilha para Analise de Riscos:

Item Risco Probabilidade de | Danos Acbes de | Responsaveis Acbes de | Responsaveis
ocorréncia mitigacéo contingéncia

(nume- (alta, média, baixa)

racao)

6 — Declaracéo de Viabilidade da Contratacao
Sé&o Paulo, em xx/Xx/xX.

Diante dos estudos realizados opinamos pela viabilidade da Contratacéo.

<nome> | <nome> | <nome>

Equipe de Planejamento da Contratacéo

Aprovo a viabilidade da Contratacao.

<nome>

<Titular da area Demandante>
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Anexo |I-B — Estudos Preliminares

Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo

Estudos Preliminares - v. 2.1
<Despesas inferiores a R$ 80.000,00 — Art. 12, § 3° da Res. CNJ 182/2013>

1 — Identificacdo do Estudo Preliminar

<Breve descricdo: identificacdo do objeto a partir da avaliacdo do Documento de Oficializacdo da
Demanda — DOD>

2 — Analise de Viabilidade da Contratagdo

<A andlise da Viabilidade da Contratacdo deve contemplar, sempre que possivel e necessario, todos
0s elementos do item 2, justificando eventual impossibilidade de preenchimento dos subitens a
seguir.>

2.1 — Definicao e a especificacdo dos requisitos

<inciso | do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

a) pesquisar e informar as solucdes disponiveis no mercado de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao e seus respectivos fornecedores (nome da empresa, site e telefone);

b) pesquisar e informar contratacdes similares realizadas por outros 6rgaos da Administragdo Publica
(nome do 6rgao, indicacédo do contato realizado ou da pesquisa no sitio institucional).>

2.2 — Identificacdo das diferentes Solu¢des de Tecnologia da Informacédo e Comunicagéo
<inciso Il do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

A partir das solugdes informadas no subitem 2.1, elencar quais atendem aos requisitos
(necessidade), considerando:

a) a disponibilidade de Solucédo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao similar em outro érgao
ou entidade da Administragéo Publica;

b) as solugdes existentes no Portal de Software Publico Brasileiro (http://www.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 especificacdes 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 utilizacdo de certificacdo digital, observada a legislacdo sobre o
assunto;

f) a observancia as orientagcfes, premissas e especificagbes técnicas e funcionais definidas no
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do
Poder Judiciario (Moreg-Jus);

g) o orcamento estimado que expresse a composicdo de todos os custos unitarios resultantes dos
itens a serem contratados, elaborado com base em pesquisa fundamentada de precos, como 0s
praticados no mercado de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo em contratacdes similares

Guia para Contratacéo de Solug8es de Tecnologia da Informag&o e Comunicacdo — versdo 2.1 pag 43 de 57



)

TRE/SP TRE-SP

realizadas por 6rgédos ou entidades da Administracdo Publica, entre outros pertinentes (indicacao da
fonte de pesquisa, nome da empresa, valor, marca/modelo).>

2.3 — Analise e a comparacao entre os custos totais das Solu¢Bes de Tecnologia da Informacao e
Comunicacéo identificadas

<inciso Ill do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

Realizar a analise e a comparacao entre os custos totais das SolugBes de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacao identificadas no subitem 2.2, levando-se em conta os valores de aquisicdo dos
produtos, insumos, garantia e servicos complementares, quando necessarios a contratacao.

O Custo Total de Propriedade - TCO (total cost of ownership) € um sistema de calculo destinado a
avaliar custos e beneficios relacionados a compra de componentes para a gestdo da Tecnologia da
Informacdo - Tl. O objetivo deste calculo é a obtencdo de um ndmero que contemple todos os custos
envolvidos ao longo do ciclo de vida de uma solucéo de TI.

Assim, o TCO deve incluir, p.ex., custos do hardware e das licencas de software, amortizacao,
manutencdo, upgrades, suporte técnico, tempo ocioso por falhas (downtime), seguranca
(virus/worms/etc., denial of service, back-up, reparag@es, etc.), treinamento, administracéo, tempo de
operacao (tempo comparativo dedicado a execugdo de um tarefa).

De forma geral, os custos incluidos no TCO sao agrupados da seguinte maneira para determinar a
sua concentracdo ao longo do ciclo de vida de uma TI:

Custos de planejamento;

Custos de aquisicao;

Custos de operacéo e manutencéo; e
Custos de alienagéo

Abaixo, exemplo de planilha que pode ser utilizada para andlise do TCO:

Custos de aquisicao/ contratacéo Situacéo Solugdo |Solucdo |Solucéo
atual 1 2 3

1 - Hardware e Licencas

- microcomputadores

- servidores

- rede

- insumos

- instalacao e integracao do hardware e
licencas

- garantia

2 - Operacao/ manutencéo

- testes

- migragao/ implantacao

- perda de produtividade devido a
interrupcdes

3 - Suporte

4 - Gerenciamento

5 - Comunicacgao

6 - Perda de produtividade devido a
interrupcdes

7 - Upgrades futuros

8 - Alienacéo

9 - Outros custos

TOTAL

>
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2.4 — Escolha da Solucédo de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo e justificativa
<inciso IV do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

Apresentar justificativa para a escolha da Solugdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
observando no minimo:

a) descricdo sucinta, precisa, clara e suficiente da Solugdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo escolhida, indicando os bens e/ou servicos que a compdem;

b) alinhamento em relacao as necessidades de negécio e requisitos tecnoldgicos;

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

d) relac@o entre a demanda prevista e a quantidade dos bens e/ou servi¢cos a serem contratados.>

2.5 — Avaliacdo das necessidades de adequacdo do ambiente do 6rgéo para viabilizar a execucgéo
contratual

<inciso V do Art. 14 da Res. CNJ 182/2013:

Avaliar as necessidades de adequacédo do ambiente do érgdo para viabilizar a execucédo contratual,
abrangendo, no minimo:

a) infraestrutura tecnolégica;
b) infraestrutura elétrica;

c) logistica de implantacéo;
d) espaco fisico;

€) mobiliario;

f) impacto ambiental.

Observacdo: A Andlise de Viabilidade da Contratacdo devera ser realizada nas prorrogacdes
contratuais, sendo obrigatorio os subitens 2.2 (alineas 'a’, 'c', 'g') € 2.3. >

6 — Declaracéo de Viabilidade da Contratacdo
Sé&o Paulo, em xx/Xx/xX.

Diante dos estudos realizados opinamos pela viabilidade da Contratacéo.

<nome> | <nome> | <nome>

Equipe de Planejamento da Contratacéo

Aprovo a viabilidade da Contratacao.

<nome>

<Titular da area Demandante>
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Anexo Il — Plano de Trabalho

Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo
Plano de Trabalho - v. 2.1

1 — Objeto a ser contratado <inciso | do Paragrafo tnico do Art. 9° da Res. CNJ 182/2013>

2 — Equipe de Planejamento da Contratacdo <inciso Il do Paragrafo Unico do Art. 9° da Res. CNJ
182/2013>

3 — Necessidade, justificativa e valor estimado da contratagdo da STIC <inciso Il do Paragrafo Gnico
do Art. 9° da Res. CNJ 182/2013>

4 — Relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada <inciso IV do
Paragrafo tnico do Art. 9° da Res. CNJ 182/2013>

5 — Demonstrativo de resultados a serem alcancados <inciso V do Paragrafo Unico do Art. 9° da Res.
CNJ 182/2013>

Sao Paulo, em xx/xx/xx.

<nome> | <nome> | <nome>

Equipe de Planejamento da Contratacéo

Aprovo o Plano de Trabalho.

<nome>

<Titular da a&rea Demandante>
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Anexo IV — Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Tribunal Regional Eleitoral de S&o Paulo

Termo de Referéncia ou Projeto Basico -v. 2.1
(art. 18 da Resolugdo CNJ n° 182/2013)

<Primeiramente, verificar se objeto ja foi contratado por este Regional. Em caso positivo, analisar a
conveniéncia de adotar as regras ja estabelecidas na Ultima versdo do Termo de Referéncia

publicado (edital)*®.

O presente Termo de Referéncia servird apenas como uma referéncia, sendo que cabera a Equipe de
Planejamento descrever as clausulas considerando a especificidade do objeto a ser contratado.>

1. OBJETO

<A descricdo do objeto deve ser sucinta, precisa e clara, sem grandes informacdes, a especificacdo
ndo devera ser abrangida neste item.

Sugestao de redacao:

“Aquisicdo de componentes de informatica ou aquisicdo de componentes de informatica, por
meio do Sistema de Registro de Pre¢os.”>

2. JUSTIFICATIVA

<A justificativa da necessidade da contratacao, dentre outros:
Art. 18, 83°, inciso Il da Resolugdo CNJ 182/2013.

2.1. motivo da contratacgéo;

2.2. os objetivos a serem alcancados por meio da contratacao;
2.3. beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacdo;

2.4. o alinhamento entre a contratacdo e o Planejamento Estratégico do 6rgédo ou de Tecnologia da
Informacédo e Comunicacao;

2.5. a referéncia aos Estudos Preliminares da STIC realizados, apontando para o documento ou
processo administrativo de contratagdo que contém os referidos estudos;

2.6. a andlise de mercado de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo com o levantamento das
solugbes disponiveis e/ou contratadas por 6rgdos ou entidades da Administragdo Pdublica, seus
respectivos valores, bem como a definicdo e a justificativa da escolha da solucéo;

2.7. as informacdes acerca do impacto ambiental decorrente da contratacdo, se houver;

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

2.9. o parcelamento ou ndo dos itens que compdem a Solu¢cdo de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao, desde que se mostre técnica e economicamente viavel, com vistas a ampliar a

16 http://www.tre-sp.jus.br/transparencia/licitacoes/editais-1
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competitividade sem perda de economia de escala, bem como a forma de adjudicacdo da
contratacao;

2.10. a forma e o critério de selecao do fornecedor com a indicacdo da modalidade e o tipo de
licitacdo escolhidos, bem como os critérios de habilitacdo obrigatorios, os quais deverdo ser
estabelecidos, no minimo, de acordo com os principios da legalidade, razoabilidade e
competitividade;

2.11. a conformidade técnica e legal do objeto com a indicagdo das normas técnicas e legais, caso
existam, as quais a Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicagao devera estar aderente.>

3. ESPECIFICACOES DO OBJETO

<Esta clausula devera conter a especificacdo técnica detalhada do objeto necessaria para gerar 0s
resultados pretendidos com a contratacdo (Verificar a conveniéncia de adotar as regras ja

estabelecidas na ultima versédo do Termo de Referéncia publicado (edital)l7).
Artigo 18, 8§3°, inciso Ill da Resolugdo CNJ 182/2013:

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

a) o modelo de execucgédo e de gestdo do contrato, contendo a forma como sera executado e gerido
desde o inicio até o seu encerramento, propondo a descri¢ao:

1) dos papéis a serem desempenhados pelos principais atores do 6rgédo e da empresa envolvidos na
contratacao;

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

3) dos instrumentos formais de solicitacao de fornecimento dos bens e/ou de prestacéo de servicos;

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

5) da forma de comunicagdo e acompanhamento da execucao do contrato entre o 6rgéo e a empresa
contratada;

6) da forma de recebimento provisério e definitivo, bem como de avaliacdo da qualidade dos bens
el/ou servicos entregues;

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

8) da transferéncia de conhecimento de modo a minimizar a dependéncia técnica com a empresa
contratada, incluindo os casos de interrupcéo, transicdo e encerramento do contrato;

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

10) da qualificagcéo técnica ou formagéo dos profissionais envolvidos na execucao do contrato; e
11) das situagcdes que possam caracterizar descumprimento das obrigacbes contratuais

estabelecidas, para fins de definicdo dos percentuais das multas a serem aplicadas, observados os
principios da legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.>

17 http://www.tre-sp.jus.br/transparencia/licitacoes/editais-1
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4. QUANTIDADE

<Relacdo entre a demanda e a quantidade de servico a ser contratada, acompanhada, no que
couber, dos critérios de medicdo utilizados. Este item pode ser absorvido pelas Especificacées do
objeto, se nao houver prejuizo no entendimento da informagéo. >

5. LOCAL DE EXECUGAO OU ENTREGA DO BEM

<De forma clara e objetiva, devera ser apontado o local, ou os locais de entrega dos materiais ou
execucdo dos servicos, bem como os horarios disponiveis para recebimento ou execugdo dos
mesmos. Se for necessario agendar visita ou horario, informar como devera ocorrer este contato.

Sugestao de redacao:

“Secdo de Logistica/Recebimento do TRE/SP, localizado na Rua General Julio Marcondes
Salgado, 199, Santa Cecilia, de 22 a 62 feira, das 9h as 18h”.>

6. PRAZO DE ENTREGA OU INICIO DA PRESTACAO DO SERVI CO

<Expor de forma objetiva o prazo para entrega do material ou inicio da prestacdo do servico,
vinculado a uma data ou evento, normalmente estas datas estdo atreladas a emissdo da Nota de
Empenho, assinatura do Contrato ou Ordem de Inicio do Servigco. Se for o caso, o item devera prever
se este prazo podera ou ndo ser prorrogado, a critério da Administracao.

Sugestédo de redacéo:

“...maximo de xx (xxx) dias corridos, contados do recebimento da Nota de Empenho”.>

7. CONDICOES DE RECEBIMENTO

<O recebimento dos bens ou servicos devera ocorrer de forma provisoéria, para posterior verificacao
de conformidade do objeto, e definitivamente, apos a verificacdo das especificacdes, da qualidade e
guantidades dos materiais. Informar também se o servigo sera recebido por comissdo ou servidor
designado.

Sugestédo de redacéo:

“7.1 — O recebimento dos produtos sera efetuado provisoriamente pela Assisténcia de
Recebimento do TRE/SP;

7.2 — O aceite e a inspecgédo técnica dos equipamentos serdo efetuados pela Comisséo de
Recebimento de Material de Informéatica, a fim de verificar a conformidade deles com as
especificagdes técnicas dispostas na descricdo deste Anexo, devendo obedecer aos seguintes
critérios:

a) Afericdo de marca e modelo;
b) Condicao da caixa utilizada para transporte, que devera estar em perfeito estado;

¢) Testes de funcionamento por amostragem (no minimo 10%) dos equipamentos para verificar
o atendimento ao estabelecido nas especificagfes técnicas descritas neste Anexo;

d) Os equipamentos inspecionados que apresentarem problemas que caracterizem defeitos,
por transporte e/ou por processo fabril, deverédo ser trocados, ndo sendo dado o aceite até que
a troca seja efetuada.

7.3 — Considerar-se-4 como data efetiva de entrega aquela aposta no atestado de
conformidade emitido pela referida Comissédo, que se dara apds a devida conferéncia do
produto, no prazo maximo de xx (xxxxxx) dias corridos;
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7.4 — No caso de constatacdo de ndo conformidade, a data efetiva de entrega serda a da
regularizacgéo total da(s) pendéncia(s);

7.5 — A marca do produto entregue devera estar indicada no proprio produto ou em sua
embalagem. Produtos sem identificacéo seréo rejeitados quando da sua entrega;

7.6 — Sera exigida entrega de comprovante de origem do bem e da quitagdo dos tributos de
importacdo a ele referente, no caso de produto importado, conforme disposto no art. 3°, inciso
11, do Decreto n.° 7.174/2010.">

8. FORMA COMO OS SERVICOS / COMPRAS SERAO SOLICITAD OS

<Devera constar no Termo de Referéncia como os servicos serdo solicitados. No caso de Sistema de
Registro de Precos, o mesmo devera também dispor deste detalhamento.

Sugestédo de redacéo:

“8.1 — O fornecimento do produto sera efetuado mediante encaminhamento, pela Sec¢éo de
Compras e Licitagdes ou Segdo de Logistica, de Nota de Empenho, que corresponde a
autorizacé@o de entrega, devendo nela constar: especifica¢gdes do produto, quantitativo, prazo,
local de entrega e prec¢os unitario e total.

8.2 — A detentora ndo podera, sem motivo justo, devidamente comprovado e informado,
recusar-se a fornecer os materiais solicitados pelo TRE/SP.

8.3 — O(s) produto(s) sera(ao) devolvido(s) na hipétese de apresentar(em) irregularidades, nao
corresponder(em) as especificacdes da Nota de Empenho ou estar(em) fora dos padrdes
determinados, devendo ser substituido(s) pela empresa no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas a contar da notificagdo, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
Edital.”>

9. FORMALIZAGCAO DO CONTRATO

<Dependendo da natureza do objeto (dias para entrega) devera no Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico constar se havera formalizacdo do Contrato ou se a Autorizacdo de Fornecimento tera forca
de Contrato.

Se houver contrato detalhar a vigéncia do mesmo. E dispensavel o termo de contrato e facultada a
substituicdo prevista neste artigo (por Nota de Empenho, Ordem de Servico, Carta-contrato,
autorizacdo de fornecimento), a critério da Administracdo e independentemente de seu valor, nos
casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nédo resultem
obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica (artigo 62 e 84° da Lei n. 8.666/93).

Entende-se por entrega imediata aquelas com prazo de entrega até trinta dias da data prevista para
apresentacao da proposta (artigo 40, 84° da Lei n° 8.666/93).>

10. GARANTIA DO PRODUTO OU SERVICO

<Informar a garantia do produto ou servicos, esclarecendo se o fabricante / fornecedor possuir uma
garantia maior que a determinada no TR, devera prevalecer a maior.

Sugestao de redacao:
“Minimo de XX (XX) meses, contados da data efetiva de entrega do produto.”
Sugestao de redacédo para garantia tipo “on site”:

“10.1 — Os equipamentos e materiais deverdo possuir garantia minima de XX (XX) meses de
fabrica, para reposicdo de pegas, materiais e mao de obra, contados a partir da emissdo do
Termo de Recebimento Definitivo, com atendimento on-site;
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10.2 — A empresa fornecedora dos equipamentos devera dispor de um ndmero telefénico e um
endereco eletrdnico (e-mail) para suporte técnico e abertura de chamados técnicos;

10.3 — A assisténcia técnica, durante o periodo de garantia dos equipamentos, sera prestada
em dias Uteis (de segunda-feira a sexta-feira), em horario comercial (das 9h as 18h), por
profissionais especializados, instruidos e controlados pelo Centro de Assisténcia Técnica da
Contratada, incluindo substituicdo de pecas, ajustes, reparos, corre¢cdes necessarias para o
perfeito funcionamento dos equipamentos, e ainda mediante suporte técnico telefonico, sem
Onus adicional para o TRE;

10.4 — O suporte técnico telefénico, durante o periodo de garantia, devera ser utilizado para
resolucdo de problemas de configuracdo e utilizagdo dos equipamentos, bem como
esclarecimentos de davidas sobre a configuracéo e a utilizagao deles;

10.5 — A assisténcia durante a garantia devera ser prestada na Secretaria de Tecnologia da
Informagédo, na Rua Francisca Miquelina, 123 — Bela Vista — S&o Paulo/Capital;

10.6 — Durante o periodo de garantia e considerando-se os dias Uteis, a solugdo dos problemas
devera ocorrer no prazo maximo de xx (xxxxxxx) horas, contadas da abertura da solicitacao,
mediante e-mail, fax ou telefone, a fim de serem efetuados os servigos para eliminacdo dos
defeitos que determinaram a chamada;

10.7 — Havendo a necessidade de retirada dos equipamentos da sede do TRE-SP, todas as
despesas referentes ao transporte e seguro correrdo por conta da empresa contratada.”>

11. INDICACAO DE PESSOAL

<Sera(ao) designado(s) pela CONTRATANTE servidor(es) para fiscalizar e acompanhar a execucao
do presente contrato, nos termos do art. 67 da Lei 8.666/93 e tudo o que dispGe a presente
contratacdo.>

12. AMOSTRA

<A area demandante deve consignar a necessidade de solicitacdo de amostra, quando entender
necessario.

Esclarecer se a amostra fara parte ou nao do quantitativo a ser entregue apos aprovacao do objeto
avaliado e quando seré solicitada.

O pedido de amostra devera ser justificado e também conter os critérios de aceitacéo.

Sugestédo de redacéo:

“12.1 — A licitante classificada em primeiro lugar devera entregar um exemplar do material
licitado para aprovagdo da Comissdo de Recebimento de Equipamentos de Informatica, que
sera designada por autoridade competente, a fim de auxiliar e embasar o julgamento do
Pregoeiro, no prazo maximo de xx (xx) dias Uteis, contado da data da sessao publica em que o
Sr. Pregoeiro a declarou como tal;

12.2 — A amostra devera ser enviada a Secdo de Equipamentos de Informatica do Tribunal
Regional Eleitoral de S&o Paulo, telefone 11-3130-2307, localizada na Rua Francisca
Miguelina, 123, sala 401, 4° andar, Prédio Brigadeiro — Bela Vista — Sdo Paulo — SP — CEP
01316-900, dentro de involucro lacrado, contendo, na parte externa da embalagem,
identificacdo da licitante (razdo social, endereco e C.N.P.J., telefone e e-mail), com os
seguintes dizeres:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO
PREGAO ELETRONICO FEDERAL xx/xx
ENVELOPE “AMOSTRA”

12.3 — Alternativamente, a amostra podera ser entregue pessoalmente no mesmo endereco e
prazo dos subitens 12.1 e 12.2 acima, de segunda a sexta-feira, das 12h as 19h.
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12.4 — No caso de a licitante ndo encaminhar a amostra no prazo estabelecido, terd sua
proposta desconsiderada para efeito de julgamento;

12.5 — Para avaliagdo da amostra, a Comissdo acima referida realizard a afericdo de
especificacdes técnicas do material.

12.6 — Os testes serdo realizados no prazo de até xx (xxxx) dias Uteis apds o recebimento da
amostra, sendo facultado a licitante o seu acompanhamento.

12.7 — A amostra aprovada ficara em poder deste Tribunal para fins de comprovagédo de
conformidade quando do fornecimento do material e sera contabilizada como 1 (uma) unidade
entregue, cabendo a CONTRATADA, apos o recebimento da Nota de Empenho, a entrega das
demais unidades restantes;

12.8 — Apoés a analise da amostra, a Comissdo emitira o laudo de avaliagdo da amostra, que
subsidiara o julgamento da proposta a ser proferido pelo Pregoeiro, apontando-lhe a condicéo
de aprovada ou reprovada.”>

13. OBRIGACOES DA EMPRESA

<Inserir neste item todas as obrigacdes e responsabilidades cabiveis a empresa.

Sugestédo de redacéo:

“A contratada, sem prejuizo do atendimento a legislacéo vigente, obriga-se a:

13.1 - executar fielmente o objeto do presente contrato na mais perfeita conformidade com o
estabelecido, comunicando imediatamente a CONTRATANTE, por intermédio da Fiscalizacao,
por escrito, a ocorréncia de qualquer fato impeditivo ou relevante a execugado do contrato, sem
prejuizo de prévia comunicagao verbal dos fatos, caso a situagdo exija imediata providéncia por
parte daquela;

13.2 - indicar, no prazo de xx (xx) dias corridos a contar da assinatura deste contrato, preposto
que a represente perante a CONTRATANTE, durante o periodo de vigéncia contratual, de
modo a disponibilizar prontamente informagfes e atender as reivindica¢des relacionadas ao
objeto do contrato;

13.3 - providenciar, no prazo maximo de xx (xxxx) horas, a atualizagdo dos nimeros de
telefone e fax, bem como o endereco de e-mail, sempre que houver alteracfes destes;

13.4 - manter durante toda a execu¢do do contrato, em compatibilidade com as obriga¢cGes
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas para a contratacao,
comprovando-as, a qualquer tempo, mediante solicitagdo da CONTRATANTE;

13.5 - ndo transferir, no todo ou em parte, a execucdo do servigo objeto do presente contrato,
sem prévia e expressa autorizacdo da CONTRATANTE, devendo a subcontratada atender a
todas as condicoes de habilitagdo, particularmente no que tange a regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria, restando vedada, em qualquer hipétese, a subcontratagéo total do

objeto do presente contrato;

13.6 - consentir durante a execugédo do contrato, que seja realizada Fiscalizacdo, atentando-se
para as observacges, solicitacdes e decisdes do Fiscal, desde que justificadas, nédo ficando,
contudo, eximida de sua total responsabilidade sobre todos os servigos contratados;

13.7 - responsabilizar-se por danos pessoais ou materiais causados diretamente por seus
funcionarios na execucdo deste contrato, decorrentes de sua culpa ou dolo, apurados apés
regular processo administrativo;

13.8 - aceitar, nas mesmas condi¢des ora avengadas, acréscimo ou supressdo de até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor total atualizado do contrato, conforme disposto na Lei n.°
8.666/93, art. 65, |, “b” e seus 8§ 1.° e 2°.">
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14. OBRIGAGOES DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SA O PAULO

<Inserir todas obrigac6es do Tribunal Regional Eleitoral de Sdo Paulo com a Contratada e seus
funcionarios.

Sugestédo de redacéo:

“A CONTRATANTE obriga-se a:

14.1 - promover, por intermédio da Fiscalizacdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo dos
servicos (ou entrega do objeto), sob os aspectos quantitativo e qualitativo, anotando em
registro proprio as falhas detectadas, comunicando a CONTRATADA as ocorréncias de
quaisquer fatos que exijam medidas corretivas;

14.2 - verificar se durante a vigéncia do contrato estdo sendo mantidas todas as exigéncias,
condi¢cBes de habilitacdo e qualificacdo contratadas;

14.3 - efetuar o pagamento a CONTRATADA, nos termos previstos na clausula 15.”>

15. CONDIGOES DE PAGAMENTO

<Inserir todas condi¢8es relativas ao pagamento, como sera feito, de uma sé vez ou em parcelas,
etc... Se for o caso, o Termo de Referéncia devera dispor de um Cronograma fisico-financeiro para
pagamentos conforme execuc¢do de etapas do objeto.

Sugestédo de redacéo:

“15.1 — O pagamento serd efetuado pela Seg¢do de Pagamento de Pessoal, Beneficios e
Fornecedores, por ordem bancaria, até o 20° dia ap6s a regular entrega do produto,
acompanhado da correspondente nota fiscal/fatura. Na hipotese de o valor a ser pago
enquadrar-se no § 3° do art. 5° da Lei n.° 8.666/93, paragrafo esse acrescido pela Lei n.°
9.648/98, 0 prazo para pagamento sera de até 5 (cinco) dias Uteis.

15.1.2 — Este Tribunal descontara do valor devido as retencdes previstas na legislacdo
tributaria vigente a época do pagamento;

15.1.3 — Caso a licitante goze de algum beneficio fiscal, ficara responsavel pela apresentacéo
de documentacgédo habil ou, no caso de optante pelo SIMPLES NACIONAL — Lei Complementar
n.° 123/06, pela entrega de declaragéo, conforme modelo constante da IN n°® 1.234/12, alterada
pela IN n® 1.244/12, ambas da Secretaria da Receita Federal. Ap6s a apresentagdo da referida
comprovagdo, a licitante vencedora ficara responsavel por comunicar a este TRE qualquer
alteracdo posterior na situacéo declarada, a qualquer tempo, durante a vigéncia do contrato.

15.2 — Considerar-se-a como data efetiva de entrega aquela aposta no atestado de
conformidade emitido pelo responsavel pelo recebimento, que se dara apés a devida
conferéncia do produto, no prazo maximo de xx (xxx) dias corridos.

15.2.1 — No caso de constatacdo de ndo conformidade, a data efetiva da entrega sera a da
regularizacéo total da(s) pendéncia(s).

15.3 — Em caso de atraso na entrega do produto ou inexecugdo parcial do ajuste, ocorrerd o
pagamento somente da parte adimplida, podendo ser retido o valor estimado das penalidades
previstas no edital, até a apuragdo no regular procedimento administrativo, assegurado o
contraditério e ampla defesa.”>
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16. ASSINATURAS

<O Termo de Referéncia devera sempre ser assinado pela Equipe de Planejamento da Contratacéo e
pelo titular da drea demandante (artigo 13, 8 1° da Resolugdo CNJ n° 182/2013).>

Sao Paulo, em xxx/xx/xx.

<nome> | <nome> | <nome>
Equipe de Planejamento da Contratacéo

Aprovo o Termo de Referéncia.

<nome>
Titular da area Demandante
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Anexo V — Termo de Compromisso de Manutencédo de
Sigilo

<Res. CNJ 182/2013, Art. 18, § 39, inciso V — a proposta de modelos de documentos (templates) a
serem utilizados na contratacdo.>

Qualificacao do Representante Legal da CONTRATADA: eu, <nome, nacionalidade, CPF, identidade
(n°, data e local de expedicédo), filiacdo e endereco> , perante o TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DE SAO PAULO, declaro ter ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o tratamento de informac&o
classificada em qualquer grau de sigilo, cuja divulgagéo possa causar risco ou dano a seguranca da
sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo necessério e a:

a) tratar as informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso restrito
que me forem fornecidos pelo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO e preservar o
seu sigilo, de acordo com a legislacao vigente;

b) preservar o contetdo das informac@es classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais
de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

c) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacgfes
classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo: (i) informagfes classificadas em qualquer
grau de sigilo; (ii) informacdes relativas aos materiais de acesso restrito do TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE SAO PAULO, salvo autorizacdo da autoridade competente.

Declaro que [recebi] [tive acesso] ao (&) [documento ou material entregue ou exibido ao signatario], e
por estar de acordo com o presente Termo, 0 assino na presenca das testemunhas abaixo
identificadas.

Séo Paulo, XXXXXXXXX

<NOME E ASSINATURA>

Testemunha 1:
NOME E ASSINATURA

Testemunha 2:
NOME E ASSINATURA
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Anexo VI — Termo de Ciéncia

<Res. CNJ 182/2013, Art. 18, § 39, inciso V — a proposta de modelos de documentos (templates) a
serem utilizados na contratacéo.>

Declaro ter ciéncia inequivoca do Termo de Compromisso de Manutencéo de Sigilo e das normas
de seguranca vigentes no TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO, da legislacio sobre
o tratamento de informacéo classificada em qualquer grau de sigilo, cuja divulgacdo possa causar
risco ou dano a seguranca da sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo
necessario e a:

a) tratar as informagoes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso restrito
que me forem fornecidos pelo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO e preservar o
seu sigilo, de acordo com a legislacdo vigente;

b) preservar o contetdo das informacgdes classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais
de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

c) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacdes
classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo: (i) informac@es classificadas em qualquer
grau de sigilo; (ii) informacdes relativas aos materiais de acesso restrito do TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE SAO PAULO, salvo autorizacdo da autoridade competente.

Declaro que [recebi] [tive acesso] ao (a) [documento ou material entregue ou exibido ao signatario], e
por estar de acordo com o presente Termo, 0 assino na presenca das testemunhas abaixo
identificadas.

Sao Paulo, xx de xxx de xxxx.

NOME E ASSINATURA
<Todos os empregados da contratada diretamente envolvidos na contratacao>
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Apéndice | — Como inserir o DOD no PAD

Ap6s preenchido pela Area Demandante, o documento devera ser inserido no Sistema PAD conforme
abaixo:

1. Clicar em Processo/ Criar Processo;

2. Em “Assunto do Processo”, digitar “Aquisi¢cdo ou Contratac@o/ 20XX - objeto: xxxxxxx";

3. Em Classificacdo, selecionar “Licitagbes e Contratos”/ “Eleicdo” ou “Regulares” e o tipo de
aquisicdo ou contratacao;

Observacdo: Nao se preocupe se vocé ndo souber a classificacdo correta; oportunamente essa
classificacéo podera ser alterada.

. Cligue em “Criar”;
. Cligue em “Criar Minuta”;
. Em “Tipo”, selecione “Documento de Oficializacdo da Demanda”;
. Em “Descricéo”, digite “Aquisicdo ou Contratac@o/20XX — objeto: XXXxxxx”;
. Em “Visibilidade”, selecione “Normal”;
. Em “Arquivo Digital”, cligue em “Escolher Arquivo”;
10 Selecione o arquivo do DOD e clique em “Abrir”;
11. Clique em “Salvar”;

©oo~NOO oA

Agora, o DOD devera ser encaminhado a Secretaria de Tecnologia da Informacéo:
12. Clique em “Enviar com Despacho”;

13. Em “Setor de Destino”, selecione “STI - Secretaria de Tecnologia da Informac&o”;
14. Em “Finalidade”, digite “Para providéncias”;

15. Clique em “Preparar Despacho”;

16. Digite o texto do despacho. Sugestdo de despacho:

“Encaminho, anexa, minuta de Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD para avaliacdo e
providéncias.”

17. Clique em “Enviar e Assinar”
Caso apareca janela de atualizacao do Java, cligue em “Mais tarde”.

Caso apareca janela de Adverténcia de Seguranca, marque “Eu aceio o risco..” e clique em
“Executar”.

Caso apareca outra janela de Adverténcia de Seguranca, clique em “N&o Bloquear”.
Caso apareca outra janela de Adverténcia de Seguranca, clique em “Permitir”.

18. Clique em “Assinatura Eletrdnica”;
19. Clique em “Assinar Eletronicamente”.
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