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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 28

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DE TIC

Gerenciar e fiscalizar os contratos de tecnologia da informacao e
OBJETIVO comunlcggao (TIC), no ambll’Fo da Justli;a Eleitoral gle Serglpe,.em
conformidade com as politicas, padroes, procedimentos, leis e
regulamentacdo aplicaveis.
NUMERO 28
MANUAL NOME GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE TIC
VERSAO 2

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE TIC

Contratos resultantes da aquisicao de bens ou contratacao de

ENTRADA(S) servicos de TIC.

FORNECEDOR(ES) Gestores de contratos de TIC.

SAIDA(S) Contratos de TIC gerenciados e fiscalizados.

CLIENTE(S) Usuarios de TIC do Tribunal.

Resolucdao CNJ 182/2015

REGULAGAO Instrucao Administrativa TRE-SE 22 (IA22)

RECURSO(S) Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE APOIO

Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
adequado aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 10

Gestao de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao

PROCESSO 10.4

Gestao Aquisicao de Bens e Servicos de TIC

SUBPROCESSO 10.4.2

Gestao e Fiscalizacao de Contratos de TIC

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

UNIDADE

A Assessoria de Planejamento e Gestao da STI (ASPLAN/STI)
€ a unidade responsavel pela gestao do processo, cabendo-
lhe seu acompanhamento, controle e melhoria. Esta unidade
também recebera as duvidas e sugestdes acerca do processo
para analise e providéncia necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)

GESTOR DO CONTRATO

Servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas ou
operacionais relacionadas ao processo de gestdo do
contrato, indicado por autoridade competente do 6rgao.

EQUIPE DE GESTAO DA
CONTRATACAO

Equipe composta pelo Gestor do Contrato, responsavel
por gerir a execugao contratual e, sempre que possivel e
necessario, pelos Fiscais Demandante, Técnico e
Administrativo, responsaveis por fiscalizar a execucdo
contratual, consoante as atribuicdes regulamentares.
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TERMO

DEFINICAO

GESTAO CONTRATUAL

E a coordenacdo das atividades relacionadas 3
fiscalizacao técnica e administrativa dos bens adquiridos
ou dos servicos contratados, bem como dos atos
preparatorios a  instrugdo  processual e ao
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor
de contratos para formalizacdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagao
de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros.

FISCAL DEMANDANTE DO
CONTRATO

Servidor representante da Area Demandante da Solucdo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, indicado
pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos funcionais da solucao.

FISCAL TECNICO DO

Servidor representante da Area de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao, indicado pela respectiva

CONTRATO autoridade competente para fiscalizar o contrato
quanto aos aspectos técnicos da solugao.
Servidor representante da Area Administrativa, indicado
pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o
FISCAL ADMINISTRATIVO contrato quanto aos aspectos administrativos da
DO CONTRATO execucado, especialmente os referentes ao recebimento,

pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes e
obriga¢bes contratuais.

PREPOSTO DA

Funcionario representante da empresa contratada,
responsavel por acompanhar a execucdao do contrato e
atuar como interlocutor principal junto ao 6érgao

CONTRATADA contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual.
Ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que

RECEBIMENTO apura a conform'idade da execucao do§ servicos de

PROVISORIO acordo com o objeto contratado, respectivamente, nos

aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos

(obrigacdes legais).
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TERMO DEFINICAO

Ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da
execucao dos servicos apos analise dos relatérios e de
toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacao
técnica e administrativa.

RECEBIMENTO DEFINITIVO

DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU

DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Ata de Reuniao SEI
D2 Ordem de Servico SEI
D3 Termo de Recebimento Provisério SEI
D4 Termo de Recebimento Definitivo SEI
D5 Nota de Empenho SEI
D6 Aneon 2 - [IA22 - Registro de SEI

Ocorréncias - Execucao de Contrato
D7 Anexo 7 - IA22 - Solicitacdo de SEI

Aplicacdo de Penalidade - Contratos
D8 Anexo 6 - IA22 - Nota de Rescisao de SEI

Contrato
D9 Anexo 5 - IA22 - Nota de Alteracao de SEI

Contrato
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INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: iNDICE DE ADERENCIA DOS PROCESSOS AS EXIGENCIAS

CONTRATUAIS
TIPO Conformidade
O QUE MEDE O grau de conformidade do processo as politicas, padroes,

procedimentos, leis e regulamentacao aplicaveis, consolidados.

PARA QUE MEDIR

Propiciar adequado grau de confianca de que o processo
atende aos requisitos estabelecidos.

QUEM MEDE

ASPLAN/STI

QUANDO MEDIR

Anualmente

ONDE MEDIR

SEI

COMO MEDIR

A partir da verificacgo do atendimento das exigéncias
constantes das Listas de Verificacao (checklist) dos processos de
gestao e fiscalizagcdo contratual.

Célculo: (n° de itens do checklist satisfatoriamente atendidos) /
(total de itens do checklist) x 100.

Considerar apenas os processos concluidos.

META

100%
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

ASPLAN-STI - Assessoria de Planejamento e Gestao da
Secretaria de Tecnologia da Informacgao

UNIDADES
SEORG - Sec¢do de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do manual

Revisdo do mapeamento do processo e
2 alteracdo do manual para o novo modelo | SEORG
padrao elaborado pela SEORG.
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[ | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

PREPOSTO DA CONTRATADA

DESCRICAO

Disp&e sobre o tratamento das demandas existentes na unidade da STI. Uma estimativa de
tempo de atendimento sera dada ao solicitante.

SAO
DESCRICAO
Secretaria de Administracao, Orcamento e Financas

|:ll. REALIZAR reuniao inicial

DESCRICAO

Promover, apds assinatura de contrato de prestacao de servicos técnicos (projetos) e de
servicos continuados com disponibilizacdo de mao de obra, reuniao com o representante
da Contratada, para esclarecimento das obrigagdes contratuais, devendo-se registrar o
conteudo da reunido em ata, a ser anexada no processo de fiscalizagao.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D1 - Ata de reuniao inicial
DESCRICAO
D1 - Ata de reunido inicial
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

2. GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS DE TIC
DESCRICAO
Subprocesso
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I:|3. REALIZAR reuniao de encerramento
EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D2 - Ata de reuniao de encerramento contratual
DESCRICAO
D2 - Ata de reunidao de encerramento contratual
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

4. GESTAO DE AQUISICOES DE BENS DE TIC
DESCRICAO
Subprocesso

5. APLICACAO DE PENALIDADES
DESCRICAO
Subprocesso Eventual

=17y ALTERAGCAO CONTRATUAL
DESCRICAO
Subprocesso Eventual

7. RESCISAO CONTRATUAL
DESCRICAO
Subprocesso Eventual

8. ALTERACAO DADOS CADASTRAIS
DESCRICAO
Subprocesso Eventual
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2. GESTAO DE CONTRATOS DE SERVICOS DE TIC

I:|2.1 ENCAMINHAR demanda

DESCRICAO

Encaminhar, formalmente, as demandas mediante emissdao de Ordem de Servico ou
instrumento equivalente.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D3 - Ordem de Servico
DESCRICAO
D3 - Ordem de Servico
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|2.2 RECEBER provisoriamente
DESCRICAO
Receber provisoriamente os servi¢os e emitir o Termo de Recebimento Provisorio.

EXECUTANTE
Equipe de Gestdo da Contratacao

D4 - Termo Recebimento Provisério
DESCRICAO
D4 - Termo Recebimento Provisério
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

11
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|:|23 FISCALIZAR o objeto do contrato

DESCRICAO

Fiscalizar o objeto do contrato sob os pontos de vista técnico, de negdcio, funcional da
solucdo de TIC e administrativo (avaliar a qualidade; identificar ndo conformidades;
verificar aderéncia aos termos contratuais; verificar regularidades fiscais administrativas e
previdenciarias).

EXECUTANTE
Equipe de Gestdo da Contratacao

|:|2.4 AVALIAR necessidade de correcoes

DESCRICAO

Verificar se ha alguma necessidade de corre¢do dos servi¢os prestados, sob os pontos de
vista técnico, administrativo, fiscal ou previdenciario.

EXECUTANTE
Equipe de Gestao da Contratacao

|:|2.5 ENCAMINHAR para regularizacao

DESCRICAO

Solicitar a Contratada a ado¢do das medidas cabiveis a solu¢cdo de eventual defeito, falha
ou irregularidade ocorridos na execucao do Contrato.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|2.6 RECEBER definitivamente
DESCRICAO
Emitir o Termo de Recebimento Definitivo.

EXECUTANTE
Equipe de Gestao da Contratacao

12



’ Tribunal Regional Eleitoral Manual 28 — Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos de TIC
‘ de Sergipe

D5 - Termo Recebimento Definitivo
DESCRICAO
D5 - Termo Recebimento Definitivo
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

DZJ ENCAMINHAR para pagamento

DESCRICAO

Preparar documentagdo para pagamento e encaminha-la para area administrativa, de
acordo com o disposto no item 3.1.15 e subitens da Instrucdo Normativa 22.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

13
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4. GESTAO DE AQUISICOES DE BENS DE TIC
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4. GESTAO DE AQUISICOES DE BENS DE TIC

|:|4.1 ENCAMINHAR demanda

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D6 - Nota de Empenho
DESCRICAO
D6 - Nota de Empenho
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|4.2 RECEBER provisoriamente
DESCRICAO
Receber provisoriamente o(s) bem(ns) e emitir o Termo de Recebimento Provisorio.

EXECUTANTE
Equipe de Gestdo da Contratacao

D4 - Termo Recebimento Provisoério
DESCRICAO
D4 - Termo Recebimento Provisério
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|4.3 IDENTIFICAR nao conformidade
DESCRICAO
Verificar se os bens entregues estdo de acordo com o especificado.

EXECUTANTE
Equipe de Gestdo da Contratacao

15
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|:|4.4 ENCAMINHAR demandas de correcao

DESCRICAO

Solicitar a Contratada a adocdo das medidas cabiveis a solucdo de eventual defeito, falha
ou desconformidade entre os bens recebidos e as especificacdes.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|4.5 PREPARAR documentacao pagamento

DESCRICAO

Preparar documentagao para pagamento, segundo o disposto no item 3.1.15 e subitens da
Instrugcdo Normativa 22, emitindo o Termo de Recebimento Definitivo, se for o caso.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D5 - Termo Recebimento Definitivo
DESCRICAO
D5 - Termo Recebimento Definitivo
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

16



Tribunal Regional Eleitoral

|

de Sergipe
5.1 MOTIFICAR
contratada
r(’_\\ 3
=l
Identificada

ocorréncia de
inexe cugio cortratual

5.2 REGISTRAR
ocorréncia

Manual 28 — Gestao e Fiscalizagao de Contratos de TIC

5. APLICACAO DE PENALIDADES

Solicitagdo de
manifestagdo ao Preposto
da contratada

—>

Esclarecimentos do
Preposto da
contratada

DE-Anexo 2

(1422)

Resultadao da

Aty Penalidade
avaliagio suspensa
5.3 SALIAR )O
[atifestatag Justificativa
acalhida
Penalidade
aplicada
Justificativa
D7 - Anexo T (1422) & rejeitada
demais documentos
Y
5.4 INSTRUIR S'SENCAMIHﬁR
- documentagio
p para SAC

Procedimentas para
penalizagio conduidos
pela 540
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5. APLICACAO DE PENALIDADES

|:|5,1 NOTIFICAR contratada

DESCRICAO

Notificar empresa contratada sobre defeito, falha ou irregularidade na execucao do
contrato.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|5.2 REGISTRAR ocorréncia

DESCRICAO

Registrar a ocorréncia de defeito, falha ou irregularidade na execu¢do do Contrato no
formulario proprio (Anexo 2 - IA 22) e anexa-lo ao processo de fiscalizagao.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D6-Anexo 2 (IA22)
DESCRICAO
D6 - Anexo 2 (IA22)
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|5.3 AVALIAR manifestacao

DESCRICAO

Avaliar os esclarecimentos prestados pela Contratada e as providéncias adotadas para
sanar a(s) irregularidade(s).

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

18
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|:|5.4 INSTRUIR processo

DESCRICAO

Rejeitadas as alegagbes apresentadas pela Contratada, instruir o processo com a
documentacdo necessaria para instauracdo de procedimento, visando a aplicagdo de
penalidade, conforme orientagdes constantes do item 3.1.14 da IA22.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D7 - Anexo 7 (IA22) e demais documentos
DESCRICAO
D7 - Anexo 7 (IA22) e demais documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|5.5 ENCAMINHAR documentacao para SAO

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

19
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6. ALTERACAO CONTRATUAL
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6. ALTERACAO CONTRATUAL

|:|6.1 AVALIAR tipo de alteracao

DESCRICAO

Avaliar qual o tipo de alteragdo contratual estd sendo pretendida (prorrogacao, reajuste,
revisao, repactuacao, acréscimo ou supressao).

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|6.2 INSTRUIR processo

DESCRICAO

Instruir o processo com a documentagao pertinente, de acordo com o tipo de alteracao
contratual, conforme orientacdes constantes do Anexo 5 da Instrucdo Normativa 22 (IA22).
Para tanto, solicitar informacdes a contratada.

EXECUTANTE
Gestor de Contrato

D8 - ANEXO 5 (IA22)
DESCRICAO
D8 - ANEXO 5 (1A22)
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

DG.B SUBMETER alteracao a SAO

DESCRICAO

Encaminhar o processo SEI para que a Secretaria de Administracao, Orcamento e Finangas
(SAO) tome conhecimento e adote as providéncias cabiveis.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

21
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7. RESCISAO CONTRATUAL

|:|7.1 INSTRUIR processo

DESCRICAO

Constatada a necessidade ou havendo solicitacao da contratada, preencher o Anexo 6
(Nota de Rescisdao de Contrato) da IA22 e anexar a documentagado pertinente ao processo,
encaminhando-os a SAO para as providéncias cabiveis.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

D9 - ANEXO 6 (IA22)
DESCRICAO
D9 - ANEXO 6 (IA22)
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|7.2 SUBMETER rescisao a SAO

DESCRICAO

Encaminhar o processo SEI para que a Secretaria de Administracao, Orcamento e Finangas
(SAO) tome conhecimento e adote as providéncias cabiveis.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|7.3 AVALIAR necessidade de transferéncia

DESCRICAO

Avaliar a necessidade da transferéncia de conhecimento em relagdo ao objeto contratado,
conforme estabelecido nos requisitos da solucao.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato
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|:|7.4 REALIZAR reuniao para transferéncia
DESCRICAO

Realizar reunido para transferéncia de conhecimento relativo ao objeto da contratacgao.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato
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8. ALTERACAO DADOS CADASTRAIS

4 \ 8.1 INSTRUIR S.2 SUBMETER
\ i processo dados 3 540

0—0

Yerificada atteracdo Cados Alteracdo de
de dados cadasirais alteradaos pela dadaos
S0 concluida
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8. ALTERACAO DADOS CADASTRAIS

l:'&l INSTRUIR processo
DESCRICAO
Instruir o processo SEI com os dados cadastrais que sofreram alteracao.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato

|:|8.2 SUBMETER dados a SAO

DESCRICAO

Submeter o processo SEI para que a Secretaria de Administracao, Orcamento e Finangas
(SAQ) tome as providéncias cabiveis.

EXECUTANTE
Gestor do Contrato
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