Protocolo n? 1899-2016

RESOLUCAO N¢ 086, DE 18 DE ABRIL DE 2016

(Texto compilado a partir da redacdo dada pela
Resolucdo Administrativa TRT16 n® 195, de 07 de

agosto de 2097

O Tribunal Regional do Trabalho da Décima Sexta
Regiao, em Sessao Extraordinaria, hoje realizada, na presenca dos
Excelentissimos Senhores Desembargadores James Magno Araujo Farias
(Presidente), Solange Cristina Passos de Castro Cordeiro (Vice-Presidente e
Corregedora), José Evandro de Souza, Gerson de Oliveira Costa Filho, Mércia
Andrea Farias da Silva, llka Esdra Silva Arauljo e Luiz Cosmo da Silva JUnior e do
representante do Ministério Publico, o Excelentissimo Senhor Marcos Antonio
de Souza Rosa,

Considerando a necessidade de regulamentacao das
Contratacdes de Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacobes, de
maneira que haja previsibilidade com relacao ao planejamento, a execucao e a
gestao dos contratos firmados por este Tribunal Regional do Trabalho;

Considerando os principios constitucionais da eficiéncia,
legalidade, moralidade e os principios administrativos da economicidade e
probidade;

Considerando as recomendacoes do Conselho Superior
da Justica do Trabalho (CSJT), para que sejam instituidos processos de
gerenciamento de servicos de apoio a Governanca de Tecnologia da
Informacao;

Considerando as recomendacoes de Auditorias do
Tribunal de Contas da Unidao (TCU), para que os 40rgaos aprovem e
implementem procedimentos internos que auxiliem na padronizacao do
Processo de Planejamento das Contratacdes (Acérddaos 381/2011, 1233/2012,
750/2014 e 1112/2014);

Considerando a Resolucao n.2 182, de 17 de outubro de
2013, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre diretrizes para as
contratacdes de Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes pelos
6rgaos submetidos aos controles administrativo e financeiro do Conselho
Nacional de Justica;



Considerando o Ato Regulamentar GP n.2 01/2015, que
disciplina as contratacdes no ambito deste Regional;

Considerando as medidas de ajustes apontadas pela
Coordenadoria de Controle Interno deste Regional, nos Protocolos
Administrativos Eletrénicos n.2¢ 5036/2014 e 1810/2015;

Considerando a auditoria do Conselho Superior da
Justica do Trabalho realizada neste Tribunal, conforme processo CSJT-A-26207-
89.2015.5.90.0000, P.A. TRT16 n° 3741/2015, que identificou falhas no
processo de contratacao de bens e servicos de Tl em seu item 2.1 e
recomendou, no item 4, subitem b.1, a revisao do manual do processo de

contratacao de solucdes de tecnologia da informacao e comunicacao. (Redacéo
dada pela Resolucao Administrativa TRT16 n2 195, de 07 de agosto de 2017)

Considerando o inteiro teor do PA-1899/2016;

RESOLVE baixar, por unanimidade, a seguinte
RESOLUCAO ADMINISTRATIVA:

"Art. 12 Instituir o Processo de Contratacdes de Solucdes
de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes neste Regional (PCTIC-TRT16), a
fim de estabelecer a rotina dos procedimentos a serem adotados no
planejamento, execucdo e gestdo de contratacdes dessa espécie.

Paragrafo Unico. O PCTIC-TRT16 tem como objetivo
principal padronizar os procedimentos relativos a contratacao de uma solucao
de tecnologia da informacao e comunicacdes no ambito deste Regional.

Art. 22 O PCTIC-TRT16 é composto pelo conjunto
técnico-normativo formado pela Resolucao CNJ n.2 182/2013, pelo Manual do
Processo Contratacdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes do TRT16,
anexo a esta Resolucao, suplementados pela Instrucao Normativa SLTI/MP n.2
4, de 12 de novembro de 2010.

Art. 32 Para o0s efeitos desta Resolucao e
regulamentacao da Resolucao CNJ n.2 182/2013 no ambito deste Regional,
aplicam-se as seguintes definicdes:

| - Autoridade competente do oérgao: Comissao
Permanente de Tecnologia Informacao do TRT16 (CPTI);

Il - Autoridade competente da Area Administrativa:
Diretoria Geral do TRT16.

Art. 42 Todas as contratacdes de Solucdes de Tecnologia



da Informacao e Comunicacdes (STIC) neste Regional devem ser planejadas,
guardando alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional (PEI) e/ou
com o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes
(PETIC) e/ou com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes
(PDTIC).

Paragrafo Unico. As contratacdes de STIC serdo
compiladas no Plano Anual de Contratacdes de Solucdes de Tecnologia da
Informacao e Comunicacoes.

Art. 52 Para a elaboracao do Plano Anual de
Contratacdes de Solucdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes de que
trata o art. 72 da Resolucao CNJ n.2 182/2013, a Coordenadoria de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdes receberd das unidades do Tribunal, até 15 de
fevereiro do ano corrente, pedidos quanto as eventuais demandas para o ano
subsequente.

Art. 62 As demandas serao consolidadas pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes e aprovadas pela
Comissao Permanente de Tecnologia da Informacdao, com envio posterior a
Secretaria Administrativa até 30 de marco do ano em curso.

Art. 72 A Escola Judicial promovera a capacitacdo dos
servidores envolvidos no PCTIC-TRT16, propiciando a disseminacao das boas
praticas e dos procedimentos de trabalho estabelecidos por esta Resolucao.

Art. 82 Os casos omissos serao resolvidos pela

Presidéncia.

Art. 92 Fica revogada a Resolucao Administrativa n.2
128/2015.

Art. 10 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua
publicacao."

Por ser verdade, DOU FE.

ELEN DOS REIS ARAUJO BARROS DE BRITO

Secretaria do Tribunal Pleno
(assinada digitalmente)



ANEXO 1

(Texto deste anexo compilado a partir da redacéo
dada pelaResolucdo Administrativa TRT16 n°® 195,
de 07 de agosto de 2017

MANUAL DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO (TIC) DO TRT 162 REGIAO.

1. Termos e Definicdes

1.1. Andlise de Riscos: documento que contém a
descricdo, a analise e o tratamento dos riscos e ameacgas que possam Vvir a
comprometer o sucesso de todo o Ciclo de Vida da Contratacao;

1.2. Andlise de Viabilidade da Contratacao: documento
gue demonstra a viabilidade funcional de negdcio e técnica da contratacao,
levando-se em conta os aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade e
padronizacao;

1.3. Area Demandante da Solucdo: unidade do Tribunal
gque demanda uma Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

1.4. Area Administrativa: unidade do Tribunal
responsavel pela execucao dos atos administrativos e por apoiar e orientar as
areas demandantes e de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo no que se
refere aos aspectos administrativos da contratacao;

1.5. Documento de Oficializacao da Demanda:
documento que contém o detalhamento da necessidade da Area Demandante
da Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao a ser contratada;

1.6. Equipe de Planejamento da Contratacao: equipe
envolvida no planejamento da contratacdo responsdvel por auxiliar a Area
Demandante da Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao,

composta, sempre que possivel e necessario, por:

a) Integrante Demandante: servidor representante da
Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo,
responsavel pelos aspectos funcionais da solucdao a ser contratada, e pela



conducao dos trabalhos da equipe de planejamento;

b) Integrante Técnico: servidor representante da Area
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo indicado pela Area de TIC do
Tribunal, responsavel pelos aspectos técnicos da solugcao a ser contratada;

c) Integrante Administrativo: servidor representante da
Area Administrativa indicado pela Diretoria Geral Administrativa, responsavel
por apoiar e orientar os integrantes das areas Demandantes e de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao nos aspectos administrativos da contratacao.

1.7. Equipe de Gestao da Contratacao: equipe
composta pelo Gestor do Contrato, responsavel por gerir a execucao contratual
e, sempre gue possivel e necessario, pelos Fiscais Demandante, Técnico e
Administrativo, responsdveis por fiscalizar a execucao contratual, consoante as

atribuicdes regulamentares.

a) Fiscal Demandante do Contrato: servidor
representante da Area Demandante da Solucdo de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao, designado pela Diretoria Geral Administrativa, competente para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da solucao;

b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da
Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacido, designado pela Diretoria
Geral Administrativa, competente para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos técnicos da solucdao;

c) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor
representante da Area Administrativa, indicado Diretoria Geral Administrativa
para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos da execucao,
especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sancoes, aderéncia
as normas, diretrizes e obrigacdes contratuais.

1.8. Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes
gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas ao processo de gestao do
contrato, , designado pela Diretoria Geral Administrativa;

1.9. Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (PDTIC): instrumento de diagnéstico, planejamento e gestao de



pessoas, de processos e de Tecnologia da Informacao e Comunicacao, que visa
a atender as necessidades de tecnologia de informacao e de comunicacao de
um 6rgao em um periodo determinado;

1.10. Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao (PETIC): instrumento que declara as iniciativas
estratégicas da Area de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo que deverdo
ser executadas em um periodo determinado, em harmonia com os objetivos

estratégicos do 6rgao;

1.11. Planejamento Estratégico Institucional (PEI):
instrumento que define os objetivos, as estratégias e os indicadores de

desempenho a serem alcancados pelo érgao em um periodo determinado;

1.12. Preposto: funcionario representante da empresa
contratada, responsavel por acompanhar a execuc¢ao do contrato e atuar como
interlocutor principal junto ao d6rgao contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as questbes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual;

1.13. Processo Administrativo da Contratacao: processo
formal no ambito do Tribunal que reune todos os artefatos e documentos
produzidos durante todo o ciclo de vida de uma contratacao de solucao de TIC.

1.14. Solucao de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao: composta por bens e/ou servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao que se integram para o alcance dos resultados pretendidos com
a contratacdo, de modo a atender a necessidade que a desencadeou.

2. Referéncias Normativas.

O Processo de Contratacao de Solucdes de TIC do TRT
162 Regido esta alinhado com:

+ Ato Regulamentar n2 01/2015, que regulamenta as
contratacoes no TRT16;

e As diretrizes estabelecidas pela Resolucao CNJ n¢
182/2013;



* As recomendacdes de Auditoria do CCIN do TRT16,
constantes no Protocolo Administrativo n?2 5036/2014;

* As recomendacodes do CSJT;

* As recomendacodes da IN SLTI/MP 04/2010;
» As recomendacdes de Auditoria do CSJT;

» As recomendacodes de Auditoria do TCU;

« PEI / PETIL.

3. Objetivo do Processo

O Processo de Contratacao objetiva padronizacao de
procedimentos para as contratacdes de solucdes de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao (TIC), de maneira que haja previsibilidade com relacao ao
planejamento, a execucao e a gestdao dos contratos firmados pelo Tribunal.

4. Beneficios Esperados

Com a implantacao do Processo de Contratacao de
Solucodes de TIC do Tribunal espera-se que:

« As demandas de contratacbes comprovem o
alinhamento com o Planejamento Estratégico do Tribunal ou com o
Planejamento Estratégico e/ou o Plano Diretor da area de TI;

» As contratacdes sejam feitas em conformidade com as

disposicdes legais e os principios basicos da Administracao Publica;

» As contratacdes de solucdes de TIC do Tribunal sejam

devidamente planejadas;
» As contratacdes agreguem de fato valor ao Tribunal;

e Os riscos envolvidos na contratacao sejam

gerenciados;

» Os recursos financeiros e humanos do Tribunal sejam



bem utilizados;

e O Processo Administrativo da Contratacao esteja

alinhado com a legislacao e a jurisprudéncia vigente.
5. Escopo

O escopo do Processo de Contratacao de Solucdes de
TIC do Tribunal contemplard todo ciclo de vida de qualquer contratacao de
solucao de TIC do TRT 162 Regiao, contemplando desde o registro formal da
demanda passando pelo planejamento da contratacao, os procedimentos da
licitacdo, a contratacao, até a execucao e finalizacao do contrato.

6. Processo de Contratacdes de Solucdes de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdes do TRT16 (PCTIC-TRT16)

Um processo é formado por diversas atividades que
interagem para o alcance do objetivo especifico e a geracao do resultado
desejado. O desenho abaixo representa uma visao macro do Processo de
Contratacao de Solucdes de TIC do TRT 162 Regidao, que contemplard 3 (trés)
grandes fases: Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e
Gerenciamento do Contrato.
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7. Fase de Planejamento da Contratacao

7.1. Descricao



Esta fase abrange desde a formalizacdo, pela Area
Demandante, da demanda de contratacao de uma solucao de TIC, passando
pela elaboracao dos artefatos da contratacao até a geracao do Termo Basico ou
Termo de Referéncia.

7.2. Papéis envolvidos

Area Demandante; Comité de Goverananca de TIC
(CGovTIC); Diretoria-Geral; Area de TIC; Equipe de Planejamento da
Contratacao

7.3. Entradas

Documento de Oficializacao da Demanda (DOD)
7.4. Saidas

Projeto Béasico ou Termo de Referéncia

7.5. Atividades

7.5.1. Preencher DOD

A Area Demandante deverd preencher o formulario
padrao de Oficializacao da Demanda (vide secao Modelos de Documentos -
Template |) para registrar a demanda de contratacao de uma solucao de TIC.
Nesse momento também deve indicar um servidor representante da drea
demandante para ser o Integrante Demandante.

7.5.2. Encaminhar DOD a CTIC

O DOD devera ser encaminhado a area de TIC para
indicar o Integrante Técnico da Equipe de Planejamento da Contratacao.

7.5.3. Encaminhar DOD a Diretoria Geral

O DOD devera ser encaminhado a Diretoria Geral para
indicar o Integrante Administrativo da Equipe de Planejamento da Contratacao.

7.5.4. Encaminhar DOD ao CGovTIC

Caso a demanda nao esteja contemplada no Plano



Anual de Contratacbes de STIC, a Diretoria Geral encaminharéd o DOD ao
Comité de Governanca de TIC (CGovTIC).

7.5.5. Avaliar DOD e Decidir

O CGovTIC recebera o DOD, avaliara a demanda e
decidird motivamente, pela continuidade ou nao da contratacao.

7.5.6. Comunicar demandante

Caso decida pela nao continuidade da contratacao, a
Diretoria Geral registrard a motivacdo e comunicard o demandante.

7.5.7. Instituir a Equipe de Planejamento da
Contratacao

A Diretoria formalizara por meio de Portaria a Equipe de
Planejamento da Contratacao.

7.5.8. Elaborar a Andlise de Viabilidade da Contratacao

A Equipe de Planejamento devera: a) definir e
especificar os requisitos; b) identificar as diferentes solucées que atendam aos
requisitos; c) analisar e comparar os custos totais das solucdes identificadas; d)
justificar e escolher a solucao mais vantajosa; e) avaliar necessidades de
adequacao do ambiente do Tribunal para viabilizar a execucao do contrato.
(vide secao Modelos de Documentos - Template Il)

7.5.9. Elaborar Plano de Sustentacao

A Equipe de Planejamento devera: a) identificar os
recursos materiais e humanos necessdrios a continuidade do objeto
contratado; b) avaliar a continuidade do fornecimento da solucao contratada
em caso de eventual interrupcao contratual; c) identificar as atividades de
transicdo contratual e de encerramento do contrato; d) regras para estratégia
de independéncia do Tribunal com relacao a contratada. (vide secao Modelos
de Documentos - Template lll)

7.5.10. Elaborar Estratégia da Contratacao

A Equipe de Planejamento devera: a) identificar a



natureza do objeto e indicar os elementos necessarios para caracterizar a
solucao a ser contratada; b) identificar a possibilidade do parcelamento do
objeto com a demonstracao ou nao da viabilidade; c) a adjudicacao do objeto
com a indicacao 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; d) a modalidade e o tipo de licitacao com a indicacao e a justificativa; e)
a classificacao orcamentaria com a indicacao da fonte de recurso do
orcamento; f) a vigéncia com a indicacao do prazo de garantia da solucao
contratada. (vide secao Modelos de Documentos - Template V)

7.5.11. Elaborar Andlise de Riscos

A Equipe de Planejamento devera: a) identificar os
principais riscos que possam comprometer o sucesso da contratacao ou que
poderao emergir caso nao ocorra a contratacao; b) a mensurar as
probabilidades de ocorréncia e dos danos potenciais relacionados a cada risco
identificado; c) definir acdes para reduzir ou eliminar as chances de ocorréncia
dos eventos relacionados a cada risco; d) definir acdes de contingéncia a
serem tomadas caso os eventos correspondente aos riscos venham a ocorrer;
e) definir os responsdveis pelas acdes de prevencao dos riscos e dos
procedimentos de contingéncia.

7.5.12. Elaborar Termo de Referéncia

A Equipe de Planejamento devera: a) definir de forma
precisa e clara o objeto; b) fundamentar a contratacao; c) especificar
detalhadamente o objeto; d) especificar os requisitos técnicos especificos a
serem atendidos pela solucao; e€) a proposta de modelos de documentos a
serem utilizados.

7.5.13. Assinar Termo de Referéncia

A Equipe de Planejamento assinara o Termo de
Referéncia.

7.5.14. Aprovar Termo de Referéncia pela Area
Demandante

A Equipe de Planejamento encaminhard o Termo de



Referéncia a Area Demandante para aprovacao/rejeicdo pelo titular da unidade.
Em sequida, o Termo de Referéncia retorna a Equipe de Planejamento.

7.5.15. Encaminhar Termo de Referéncia a Diretoria
Geral

A Equipe de Planejamento encaminhard o Termo de
Referéncia a Diretoria Geral.

7.5.16. Notificar as demais areas do Tribunal

A Diretoria Geral notificard as demais areas do Tribunal
para que elas se manifestem sobre o Termo de Referéncia.

7.5.17. Ajustar Termo de Referéncia

Caso seja sinalizada necessidade de ajustes ou
esclarecimentos no Termo de Referéncia, a Equipe de Planejamento serd
acionada pela Diretoria Geral. Apdés os ajustes, encaminhar Termo de
Referéncia a Area Demandante para aprovacao.

7.5.18. Encaminhar Planejamento da Contratacdao a
area de Licitacoes

A Diretoria Geral encaminhara o Termo de Referéncia e
demais artefatos da contratacdo a drea de Licitacdes para que se inicie a fase
de Selecao do Fornecedor.

8. Fase de Selecao do Fornecedor
8.1. Descricao

Esta fase abrange desde a elaboracao, publicacao do
Edital da Licitacao, passando pela analise, julgamento das propostas, respostas
aos questionamentos e impugnacdes, a Licitacao propriamente dita, a
homologacao, a assinatura do contrato, a designacao da Equipe de Gestao do
Contrato e a destituicao da Equipe de Planejamento.

8.2. Papéis envolvidos

Area de Licitacdes; Diretoria Geral; Equipe de Gestdo do



Contrato; Equipe de Planejamento da Contratacao.
8.3. Entradas
Projeto Béasico ou Termo de Referéncia.
8.4. Saidas

Contrato assinado com a empresa vencedora da
Licitacao.

8.5. Atividades
8.5.1. Elaborar Edital

A area de Licitacdes, de posse do Termo de Referéncia e
dos artefatos gerados pela Equipe de Planejamento, ira elaborar o Edital da
Licitacao.

8.5.2. Publicar Edital

A d4rea de Licitagcdes publicard o Edital, conforme
procedimento padrao da area.

8.5.3. Analisar e julgar as propostas

A drea de Licitacdes, representada pelo pregoeiro,

analisara e julgara as propostas dos licitantes.
8.5.4. Responder a questionamentos e impugnacodes

A drea de Licitacdes, representada pelo pregoeiro,
respondera aos questionamentos e impugnacbes impetradas pelos
participantes da licitacao. Para fundamentar as respostas pode ser necessario o
apoio da Equipe de Planejamento ou de demais areas do Tribunal.

8.5.5. Realizar Licitacao

A drea de Licitacbes, representada pelo pregoeiro,
conduzird a realizacao da Licitacdao, conforme modalidade prevista em lei.

8.5.6. Declarar vencedor



A area de LicitacOes, representada pelo pregoeiro, ird
declarar o vencedor do certame, convocando 0 mesmo a apresentar a
documentacao comprobatéria exigida no Edital.

8.5.7. Analisar documentacao apresentada

A area de Licitagbes analisard a documentacdo exigida
e registrard o despacho no Processo Administrativo da Contratacao. Caso a
documentacao apresentada esteja em inconformidade, o préximo classificado
serd convocado e assim por diante.

8.5.8. Homologar vencedor da licitacao
A Diretoria Geral homologara a licitacao.
8.5.9. Assinar Contrato

A Diretoria Geral convocard o vencedor para assinar o

contrato e também assinard o mesmo.
8.5.10. Publicar Contrato

A Diretoria Geral dard publicidade ao Ato, divulgando

nos locais de costume e exigidos por lei.

8.5.11. Destituir a Equipe de Planejamento da

Contratacao

A Diretoria Geral destituird a Equipe de Planejamento
da Contratacao, dando-se inicio a fase de Gerenciamento do Contrato.

8.5.12. Designar Equipe de Gestao do Contrato

A fase de Selecao do Fornecedor serd encerrada com a
Portaria da Diretoria Geral designando a Equipe de Gestao do Contrato,
representada pelo Gestor do Contrato e os Fiscais Técnico, Administrativo e
Demandante.

9. Fase de Gerenciamento do Contrato

9.1. Descricao



Esta fase abrange as atividades relacionadas com o

acompanhamento/monitoramento da adequada prestacao da solucao de TIC

contratada durante todo o periodo da execucao contratual.

9.2. Papéis

Equipe de Gestao do Contrato (Gestor do Contrato,

Fiscais Técnico, Administrativo e Demandante), Preposto da Contratada.

Contrato.

Contrato.

9.3. Entradas

Portaria com a designacao da Equipe de Gestao do

9.4. Saidas

1. Ata da reuniao de kick-off.

2. Plano de insercao elaborado pelo Gestor do Contrato.
3. Ordens de Servico emitidas pelo Gestor do Contrato.
4. Termo de recebimento provisério.

5. Termo de recebimento definitivo.

6. Encaminhamento de sancoes, por parte do Gestor do

7. Notas fiscais assinadas pelo Gestor do Contrato.
9.5. Atividades
9.5.1. Elaborar Plano de Insercao

A Equipe de Gestao do Contrato deve elaborar Plano de

Insercao da Contratada.

9.5.2. Realizar reuniao de kick-off (inicial)

A Equipe de Gestao do Contrato deve realizar uma

reuniao inicial com a participacao do Preposto da contratada.



9.5.3. Entregar Termo de Compromisso e de Ciéncia

Preposto da Contratada deverd entregar Termo de
Ciéncia e de Compromisso assinado pelo préprio Preposto e todos os demais
empregados envolvidos na contratacao.

9.5.4. Encaminhar Ordens de Servico ou Fornecimento
de Bens

O Gestor do Contrato deve encaminhar as Ordens de
Servico ou Fornecimento de Bens ao Preposto da contratada.

9.5.5. Emitir Termo de Recebimento Provisério

O Fiscal Técnico, quando da entrega do objeto de cada
Ordem de Servico ou do Fornecimento de Bens, deve assinar e emitir um Termo

de Recebimento Provisério.

9.5.6. Avaliar qualidade dos servicos realizados ou dos
bens entregues

O Fiscal Técnico e o Fiscal Demandante devem avaliar a
qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, confrontando com os
critérios de aceitacao definidos no Edital.

9.5.7. ldentificar nao conformidades

O Fiscal Técnico e o Fiscal Demandante devem

identificar a presenca de nao conformidade com os termos contratuais.
9.5.8. Verificar aderéncia aos termos contratuais

O Fiscal Administrativo deve observar a aderéncia aos

termos contratuais.
9.5.9. Encaminhar demandas de correcao a contratada

O Gestor do Contrato, devidamente motivado,
encaminhard demandas de correcao a contratada.

9.5.10. Encaminhar indicacao de sancodes



O Gestor do Contrato, devidamente motivado,
encaminhard indicacdo de sancdes a contratada.

9.5.11. Emitir Termo de Recebimento Definitivo

O Gestor do Contrato e o Fiscal Demandante
providenciarao a assinatura do Termo de Recebimento Definitivo.

9.5.12. Autorizar emissao de Notas Fiscais

O Gestor do Contrato providenciara a autorizagcao para
emissao de notas fiscais.

9.5.13. Verificar regularidades Fiscais, Trabalhistas e

Previdenciarias

Para fins de pagamento, o Fiscal Administrativo devera
verificar as regularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdencidrias.

9.5.14. Verificar a manutencao da contratacao

O Fiscal Demandante deve verificar a manutencao da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacao.

9.5.15. Verificar a manutencao das condicoes do Plano
de Sustentacao

Os Fiscais Técnico e Demandante devem verificar a
manutencao das condicdes elencadas no Plano de Sustentacao.

9.5.16. Encaminhar pedidos de modificacao contratual

O Gestor do Contrato deve encaminhar a Area
Administrativa eventuais pedidos de modificacao contratual.

9.5.17. Manter histérico do gerenciamento do contrato

O Gestor do Contrato deve manter o histérico, ou seja,
o registro de todas as ocorréncias da execucao do contrato.

9.5.18. Entregar versbes finais e documentacao da
solucao contratada



A Contratada entregara as versdes finais e as
documentacodes relacionadas a solucao contratada.

9.5.19. Realizar transferéncia de conhecimento

A Contratada efetuara uma transferéncia final de
conhecimento tecnoldégico, bem como documentos, bases de dados e direitos
de propriedades intelectual e autorais sobre a solucao de TIC contratada.

9.5.20. Devolver recursos

A Contratada devolverd eventuais recursos que obteve
em virtude da execucao contratual.

9.5.21. Revogar perfis

O Gestor do Contrato providenciara a revogacao de
eventuais direitos de acessos dos funcionéarios da contratada.

9.5.22. Eliminar caixas postais

O Gestor do Contrato providenciard a eliminacao de
eventuais caixas postais que foram criadas em virtude da execucao contratual.

9.5.23. Comunicar encerramento do contrato

O Gestor do Contrato deverd comunicar formalmente a

Diretoria Geral o encerramento do contrato.
9.5.24. Encerrar contrato

A Diretoria Geral encerraréd o contrato.
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10. Papéis e Responsabilidades:

Nesta secao serao apresentados os papéis e responsabilidades dos que atuam em qualguer momento
durante a execucao do Processo de Contratacao de Solucdes de TIC do TRT 162 Regiao.

Papel Quem exerce o papel? Responsabilidades
Area Demandante de uma Qualquer unidade do e« E a unidade do Tribunal que demanda/requisita uma
Solucao de TIC Tribunal. Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC).

» Definir os aspectos e requisitos da solucao a ser contratada;
e Atuar como membro da equipe de Planejamento da
Servidor  representante Contratacao;

da area que estd « Responsavel pela conducdo dos trabalhos da equipe de
demandando a solugao Planejamento da Contratacéo;

de TIC a ser contratada. « Apoiar a &rea de Licitacdes na fase de Selecdo do
Fornecedor, auxiliando nas respostas aos questionamentos e

Integrante Demandante

impugnacoes.
e Atuar como membro da equipe de Planejamento da
Contratacao;

Servidor  representante « Responsavel pelos aspectos técnicos da solucao a ser

Integrante Técnico da drea de TIC do contratada;

Tribunal. « Apoiar a é&rea de Licitacbes na fase de Selecdo do
Fornecedor, auxiliando nas respostas aos questionamentos e
impugnacoes.

+ Membro da equipe de Planejamento da Contratacao;
Servidor  representante Responsavel por apoiar e orientar os integrantes das Areas
. : da Area Administrativa do Demandantes e de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
Integrante Administrativo Tribunal. nos aspectos administrativos da contratacao;
« Apoiar a drea de Licitacbes na fase de Selecdao do
Fornecedor, auxiliando nas respostas aos questionamentos e




impugnacoes.

Diretoria Geral

Diretoria Geral -
Autoridade

Administrativa.

» Designar integrante da area Administrativa para compor a
Equipe de Planejamento da Contratacao;

e Apds as indicacbes dos demais membros, formalizar a
instituicao da Equipe de Planejamento da Contratacao;

« Receber o Termo de Referéncia (ou Projeto Bésico) assinado
pela Equipe de Planejamento;

« Encaminhar o Processo de Contratacdo as demais areas do
Tribunal que estao envolvidas com a contratacao para que se
manifestem no processo;

« Encaminhar o Processo da Contratacdo para a area de
Licitacdes dar continuidade com as atividades da fase de
Selecao do Fornecedor;

« Homologar Licitacao e assinar contrato com a empresa
declarada vencedora;

» Designar a Equipe de Gestao do Contrato (Gestor do
Contrato, Fiscal Técnico, Fiscal Demandante e Fiscal
Administrativo);

« Destituir a Equipe de Planejamento da Contratacao;

» Receber do Gestor do Contrato as indicacdes de sancdes
contratuais.

Area de TI

Coordenadoria de
Tecnologia da Informacao
e Comunicacao (CTIC).

» Indicar servidor para exercer o papel de Integrante Técnico
da Equipe de Planejamento da Contratacao.

« Conduzir as atividades da fase de Selecao do Fornecedor;
« Montagem e publicacao do Edital da Licitacao;

Coordenadoria de * Anadlise e julgamento das propostas;
Area de Licitacdes Material e Logistica * Respostas aos quNestionamentos e impugnacdes;

(CML). » Realizar a Licitacao propriamente dita;
« Solicitar apoio da Equipe de Planejamento ou das demais
areas do Tribunal para auxiliar nas respostas aos
julgamentos/impugnacoes.

Comité de Governanca de |Comité composto por|e Receber o DOD e decidir motivadamente pela continuidade
TIC (CGovTIC) representantes das|ou nao da contratacao demandada;




diversas unidades,
magistrados e membros
da Alta Administracao do
Tribunal.

« Encaminhar o DOD a Diretoria-Geral, caso o comité decida
pelo prosseguimento da contratacao demandada;

* Rever periodicamente e propor alteracdes no Processo de
Contratacao.

Fiscal Demandante

Servidor  representante
da area demandante da
solucao de TIC.

e Fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da
solucao de TIC contratada;

e Avaliacao da qualidade dos servicos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, de acordo com os Critérios de
Aceitacao definidos em contrato;

+ ldentificacao de nao conformidade com o0s termos
contratuais;

« Confeccao e assinatura do Termo de Recebimento
Definitivo para fins de encaminhamento para pagamento;

e verificacao da manutencao da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacao;

e participar da reuniao inicial do contrato.

Fiscal Técnico

Servidor da area de TI.

» Fiscalizar aspectos técnicos do contrato da solucao de TIC
adquirida;

Fiscal Administrativo

Servidor  representante
da Area Administrativa.

e Fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos
da execucao, especialmente os referentes ao recebimento,
pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes e
obrigacdes contratuais;

« Verificacao de aderéncia aos termos contratuais;

« Verificacdao da manutencao das condi¢cdes classificatérias
referentes a pontuacao obtida e a habilitagcao técnica;

« \Verificacao das regularidades fiscais, trabalhistas e
previdenciarias para fins de pagamento;

« Participar da reuniao inicial do contrato.

Gestor do Contrato

Servidor do  Tribunal
designado pela Diretoria

Geral para exercer o
papel de Gestor do
Contrato.

« Convocar reuniao inicial (kick-off) do contrato.
« Autorizar a emissao de nota(s) fiscal(is),
encaminhada(s) ao preposto da contratada;

* Indicar a Diretoria Geral sancdes contratuais aplicaveis a
contratada;

« Encaminhamento a Area Administrativa de eventuais

a ser(em)




pedidos de modificacao contratual;

» Confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo
para fins de encaminhamento para pagamento;

« Encaminhamento formal de Ordens de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

« Encaminhamento das demandas de correcao a contratada;

. Manutencdo do Histérico de Gerenciamento do
Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias
positivas e negativas da execucao do contrato, por ordem
histdrica;

Preposto da Contratada

Funcionédrio da
indicado para
representante
contratada.

empresa

ser

o)
da

» Receber, diligenciar, encaminhar e responder as questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual.

« Entregar termo de ciéncia assinado pelos novos
empregados envolvidos na execucao contratual, em caso de
substituicao ou inclusao de empregados por parte da
contratada

» Participar da reuniao inicial (kick-off) do contrato convocada
pelo Gestor do Contrato.




10.1. Matriz de Papéis e Responsabilidades (RACI):

Legenda: R: responsavel / A: presta contas / C: consultado / I: informado.

Atividade/Atores

Area
Demandanteg)

Equipe de
Planejamento

Diretoria
Geral

Area de Tl

Areade
LicitacOes

Comité de
Govemanca
deTIC

Equipe de Gesztéo
do Contrato

Preposto da
Contratada

Integrante
Demandante

Integrante
Técnico

Integrante
Administrativo

Preencher DOD

A/R

C/l

C/l

C/l

Informar
Integrante
Técnico

A/R

Informar
Integrante
Administrativo

A/R

Encaminhar
DOD ao
CGovTIC

C/

A/R

C/

C/

Avaliar DOD e
Decidir

C/

C/l

C/

A/R

Comunicar
demandante

A/R

Instituir a
Equipe de
Planejamento
da Contratacao

C/

A/R

C/

Elaborar a
Andlise de
Viabilidade da
Contratacao

C/

C/

Elaborar Plano
de Sustentacao

C/

C/

Elaborar
Estratégia da

C/

C/

! A Equipe de Planejamento é composta por: Integrante Demandante, Integrante Administrativo e Integrante Técnico.
ZA Equipe inclui: o Gestor de Contrato, o Fiscal Demandante, o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo.




Contratacao

Elaborar
Andlise de
Riscos

C/

C/

Elaborar Termo
de Referéncia

C/

C/

Assinar Termo
de Referéncia

A/R

Aprovar Termo
de Referéncia

A/R

Encaminhar
Termo de
Referéncia a
Diretoria Geral

A/R

C/

Notificar as
demais areas
do Tribunal.

A/R

Ajustar Termo
de Referéncia

A/R

C/

C/

Encaminhar
Planejamento
da Contratacao
a area de
Licitacoes

A/R

Elaborar,
publicar Edital,
analisar
propostas,
responder
questionament
0s e realizar a
Licitacao

C/

C/

C/

A/R

Homologar
Licitacao /
Assinar
Contrato /

C/

R/A

C/

C/

C/




Designar
Equipe de
Gestao do
Contrato /
Destituicao da
Equipe de
Planejamento

Elaboracao do
Plano de
Insercao /

Reuniao inicial
(kick-off) /

Encaminhamen

to de Ordens

de Servico

C/

A/R

C/

Entrega dos
Termos: de
Compromisso e
de Ciéncia

C/

A/R

Monitoramento
da execucao
contratual

C/

A/R

C/

Rever
periodicamente e
propor melhorias

Nno processo

A/R
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11. Medicdes e Indicadores de Desempenho do

Processo:

O processo de Contratacao de Solucdes de TIC do TRT
162 Regido serd monitorado e constantemente medido através de indicadores
de desempenho e medidas de resultado.

Essas medidas serao consolidadas periodicamente pelo
Gerente do Processo e fardo parte do Relatério Gerencial do processo. O
objetivo do relatério é acompanhar a eficacia do processo, identificando
tendéncias, falhas, oportunidades de correcdes, visando sempre a melhoria
continua do processo.

Na tabela abaixo estao listados, nao exaustivamente,
alguns dos indicadores que poderao ser utilizados pela Geréncia do Processo
de Contratacao do Tribunal:

Codigo Indicador Objetivo

Identificar a quantidade de
) . Documentos de Oficializagcao da
IND 01 Numero de DOD recebidos. _ o
- demanda recebido pelo Comité

de Governanca de TIC (CGovTIC).

Quantificar o percentual de DODs
IND 02 Percentual de DODs aceitos. que foram deferidos pelo Comité
de Governanca de TIC (CGovTIC).

Quantificar o percentual de DODs

IND 03 Percentual de DODs que nao foram aceitos pelo
B rejeitados. Comité de Governanca de TIC
(CGovTIC).

Percentual de Contratacdes de|ldentificar a quantidade de
IND 04 |Solucdes de TIC finalizadas e|solucdes que foram contratadas
que seguiram todo o fluxo|lseguindo o fluxo previsto no




previsto no processo. processo.

Percentual de Contratacdes de - .
. Identificar a quantidade de
Solucdes de TIC abortadas . .
IND_05 _ _ demandas autorizadas que nao
antes do fim do fluxo previsto o
foram finalizadas.
NO processo.

Percentual de Contratacbes de . .
. Identificar as contratacoes
Solugdes de TIC que foram _
IND 06 | . . conduzidas sem obedecer ao
finalizadas, mas nao seguiram o
_ fluxo definido no processo.
o fluxo previsto no processo.

12. Relatérios Gerenciais:

O Gerente do Processo de Contratacao, de posse dos
indicadores levantados acima, ficard responsavel por cruzar, consolidar dados,
formatar relatérios gerenciais e distribuir pelo Comité de Governanca de TIC e
as demais partes interessadas no processo.

A periodicidade e a apresentacao dos relatérios serao
de acordo com a necessidade do CGovTIC e a avaliagdo serd se suma
importancia para a melhoria continua do Processo de Contratacdao de Solucao
de TIC do TRT 162 Regiao.

MODELOS DE DOCUMENTOS

Abaixo serao apresentados os modelos de documentos
a serem utilizados no Processo de Gestao de Contratacao de Solucdes de TIC
no ambito do TRT 162 Regido, a saber:

1. Template I: Documento de Oficializacao da Demanda;
2. Template Il: Andlise de Viabilidade da Contratacao;

3. Template lll: Plano de Sustentacao;

4. Template IV: Estratégia da Contratacao;

5. Template V: Andlise de Riscos;

6. Template VI: Termo de Compromisso;

7. Template VII: Termo de Ciéncia.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO y
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO
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TEMPLATE |

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA - DOD
Demanda n.? /201

1. IDENTIFICACAO

Demanda (descricao resumida)

Data de proposicao

Unidade
Demandante

Gestor da Unidade

Ramal

E-mail

Identificacao

Demandante Assinatura
Demandante

Integrante
Demandante

Ramal

Email
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2. NECESSIDADE E/OU OPORTUNIDADE DE MELHORIA

Descricao da Demanda

3. ALINHAMENTO COM O PLANO ESTRATEGICO DO CSJT

. o . . Impacto no
Perspectiva | Objetivo Estratégico Indicador -
indicador

Sem Vinculacdao Estratégica com o Planejamento Estratégico do TRT 162
Regiao.

4. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO DE RESULTADO Sim Nao Detalhamento
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5. PROCESSO(S) DE TRABALHO(S) IMPACTADO(S)

Processo de

Atividade impactada
Trabalho

Unidades

Melhoria esperada _
impactadas

6. RISCOS DE NAO IMPLEMENTACAO DA DEMANDA

Risco

Impacto do risco ao negdcio

7. RESTRICOES PARA ATENDIMENTO DA DEMANDA

TIPO DE RESTRICAO | Sim | Nao

Detalhamento.

Limitacao de Prazo

Limitacao de Custo
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Limitacao de Equipe da
Area Demandante

Outra (Especificar)

8. PARTES INTERESSADAS

PARTE INTERESSADA

POR QUE E INTERESSADA
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TEMPLATE I

ANALISE DE VIABILIDADE DA CONTRATACAO

1. DESCRICAO

Fl. 32

1. Descricao da Solucao de TIC a ser contratada

2. NECESSIDADE DE NEGOCIO

Necessidades de Negdcio

Justificativas

3. LEVANTAMENTO DAS DIFERENTES SOLUCOES QUE ATENDEM AOS

REQUISITOS

Solucao 1

Descricao

Orcamento estimado da Solucao

Descricao do ltem

Valor (R$)
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Custo total da solucao
Solucao 2 Descricao
Orcamento estimado da Solucao Descricao do ltem Valor (R$)
Custo total da solucao
Solucao 3 Descricao
Orcamento estimado da Solucao Descricao do Item Valor (R$)
Custo total da solucao
4. ANALISE E COMPARACAO DAS DIFERENTES SOLUCOES
- - _ . _ 5 Nao se
Requisitos adicionais Solugao Sim Nao .
aplica

Solucao disponivel em outro érgao da
Administracao Publica

Software livre ou software publico?
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Observancia as politicas, premissas e
especificacdes técnicas definidas no
Modelo Nacional de Interoperabilidade
do Poder Judiciario (MNI)

Aderéncia as regulamentacdes da ICP-
Brasil?

Observancia as orientagoes,
premissas e especificacdes técnicas e
funcionais definidas no Modelo de
Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder
Judiciario(Moreg-Jus).

5. SOLUCAO ESCOLHIDA PELA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

5.1. Solucao:

5.2. Bens e servicos que compdem a solucao:

ltem Bem/servico

Valor (R$)

Custo Total da Solucao

5.3. Beneficios a serem alcancados
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Em termos de eficacia, eficiéncia, economicidade e padronizacao

5.4. Necessidades de adequacao do ambiente para execucao contratual

Necessidade de adequacao

Descricao da necessidade

Infraestrutura de TIC

Infraestrutura elétrica

Logistica de implantacao

Espaco fisico

Mobiliario

Impacto ambiental

Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante

Integrante Técnico

Nome Matricula
Sao Luis-MA,

Nome Matricula Nome Matricula

de

de 20

Integrante Administrativo
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TEMPLATE Il

PLANO DE SUSTENTACAO

1. SOLUCAO DE TIC A SER CONTRATADA

Descricao

2. RECURSOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DO OBJETO CONTRATADO

Tipo de Recurso Descricao Tribunal ou
(Humano/Material) Contratado
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3. ESTRATEGIA DE CONTINUIDADE EM EVENTUAL INTERRUPCAO CONTRATUAL

Em caso de interrupcao contratual, como serao afetados o0s servicos

prestados pelo Tribunal

Existem acdes de contingéncia?

4. TRANSICAO E ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Renovar ou Conduzir uma nova contratacao

Com quanto tempo de antecedéncia o Gestor do Contrato
deverd sinalizar a Administracao sobre o interesse em uma
eventual renovacao ou na conducao de uma nova
contratacao?

No caso de uma nova contratacao, qual o tempo necessario

de sobreposicao contratual, sem gerar prejuizos ao Tribunal?

Acbes necessarias para encerramento contratual

Entrega de versodes finais dos produtos alvos da [1Sim [INé&o
contratacao

Transferéncia de conhecimentos sobre a execucao e [1sim [ Nao
manutencao da solucao de TIC
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Devolucao de recursos materiais [1sim [ Nao
Revogacéao de perfis de acesso [1sim []N3&o
Eliminacdo de caixas postais [1sim [ Nao

5. ESTRATEGIA DE INDEPENDENCIA DO ORGAO COM RELACAO A CONTRATADA

Como sera realizada a transferéncia de conhecimento?

Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo

Nome Matricula Nome Matricula Nome Matricula
Sao Luis-MA, de de 20
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SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

FI. 39
TEMPLATE IV

ESTRATEGIA DA CONTRATACAO

1. SOLUCAO DE TIC A SER CONTRATADA

Descricao

2. PARCELAMENTO DO OBJETO

Demonstracao da viabilidade ou nao da divisao do objeto - Justificativa

Qtde Justificativa da

Lote | Item Descricao Unidade _ _
estimada Quantidade
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3. MODALIDADE E O TIPO DE LICITACAO

Modalidade Justificativa

[1 Pregao Eletrénico

[ 1 Pregdo Eletrénico com Registro
de Precos

[ 1 Ades&o a ATA de Registro de
Precos

[1 Inexigibilidade de Licitacdo
[ Dispensa de Licitacdo
[ 1 Qutra

4. FONTE DE RECURSO

Id Valor Indicacao da Fonte de Recurso

Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo

Nome Matricula Nome Matricula Nome Matricula
Sao Luis-MA, de de 20
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JUSTICA DO TRABALHO y
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

TEMPLATE V
ANALISE DE RISCOS

1. SOLUCAO DE TIC A SER CONTRATADA

Fl. 41

Descricao
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Descricao do Tipo Prob. Dano Resposta ao risco Acao Responsavel
Risco potencial
[1 Risco da Solucdo de|[] Baixa 1 Evitar
TiC 1 Média 1 Transferir
Tipo ,
[1 Risco do Processo "
de Contratacao L1 Alta L] Mitigar
[ ] Aceitar
1 Risco da Solucdo de |[[] Baixa (1 Evitar
TiC [ ] Média [] Transferir
[] Risco do Processo | Alta ] Mitigar
de Contratacao
] Aceitar
L) Risco da Solucéo de |1 Baixa [1 Evitar
) TiC [ ] Média [] Transferir
(con?equenc [] Risco do Processo | Alta ] Mitigar
1as) de Contratacao
[ ] Aceitar
[1 Risco da Solucdo de [[] Baixa [1 Evitar
Resp.osta do | TIC [] Média 1 Transferir
Risco [ Risco do Processo de | [ Alta ] Mitigar

Contratacao
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[ 1 Aceitar
[C1 Risco da Solucéo de |[L] Baixa L) Evitar
TiC [ ] Média [] Transferir
[] Risco do Processo 1 Alta ] Mitigar
de Contratacao
[ ] Aceitar
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Assinaturas - Equipe de Planejamento da Contratacao

Integrante Demandante Integrante Técnico Integrante Administrativo

Nome Matricula Nome Matricula Nome Matricula
Sao Luis-MA, de de 20
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Fl. 45
TEMPLATE VI

TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente instrumento particular, a UNIAO, por
intermédio do TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO, com sede
na Avenida Senador Vitorino Freire, 2001, Areinha, nesta cidade, inscrito no
CNPJ sob o n? 23.608.631/0001-93, doravante denominado CONTRATANTE, e,
de outro lado, a <NOME DA EMPRESA>, sediada em <ENDERECO>, CNPJ n.°
<CNPJ>, doravante denominada CONTRATADA,;

CONSIDERANDO que, em razao do CONTRATO N.°
XX/20XX doravante denominado CONTRATO PRINCIPAL, a CONTRATADA podera
ter acesso a informacoes sigilosas do CONTRATANTE;

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as condicoes
de revelacao destas informacdes sigilosas, bem como definir as regras para o
Seu uso e protecao;

CONSIDERANDO o disposto na Politica de Seguranca da
Informacao da CONTRATANTE;

Resolvem celebrar o presente  TERMO DE
COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO, doravante TERMO, vinculado ao
CONTRATO PRINCIPAL, mediante as seqguintes cldusulas e condicoes:

Clausula Primeira - DO OBJETO

Constitui objeto deste TERMO o estabelecimento de
condicdes especificas para regulamentar as obrigacdes a serem observadas
pela CONTRATADA, no que diz respeito ao trato de informacdes sensiveis e
sigilosas, disponibilizadas pela CONTRATANTE, por forca dos procedimentos
necessarios para a execucao do objeto do CONTRATO PRINCIPAL celebrado
entre as partes e em acordo com o que dispde o Decreto 4.553 de 27/12/2002 -
Salvaguarda de dados, informacdes, documentos e materiais sigilosos de
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interesse da seguranca da sociedade e do Estado.
Cldusula Segunda - DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Para os efeitos deste TERMO, sao estabelecidos os
seguintes conceitos e definicdes:

Informacao: é o conjunto de dados organizados de
acordo com procedimentos executados por meios eletrénicos ou ndo, que
possibilitam a realizacdo de atividades especificas e/ou tomada de decisao.

Informacao Publica ou Ostensiva: sao aguelas cujo
acesso é irrestrito, obtida por divulgacdo publica ou por meio de canais
autorizados pela CONTRATANTE.

Informacdes Sensiveis: sdao todos os conhecimentos
estratégicos que, em funcao de seu potencial no aproveitamento de
oportunidades ou desenvolvimento nos ramos econ6mico, politico, cientifico,
tecnoldgico, militar e social, possam beneficiar a Sociedade e o Estado
brasileiros.

Informacdes Sigilosas: sao aquelas cujo conhecimento
irrestrito ou divulgacdo possam acarretar qualquer risco a seguranca da
sociedade e do Estado, bem como aquelas necessarias ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.

Contrato Principal: contrato celebrado entre as partes,
ao qual este TERMO se vincula.

Clausula Terceira - DAS INFORMACOES SIGILOSAS

Serao consideradas como informacao sigilosa, toda e
qualquer informacao escrita ou oral, revelada a outra parte, contendo ou nao a
expressao confidencial e/ou reservada. O TERMO informacdo abrangerd toda
informacao escrita, verbal, ou em linguagem computacional em qualquer nivel,
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ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel, podendo
incluir, mas nao se limitando a: know-how, técnicas, especificacdes, relatérios,
compilacbes, cédigo fonte de programas de computador na integra ou em
partes, férmulas, desenhos, cdépias, modelos, amostras de idéias, aspectos
financeiros e econdmicos, definicdes, informacdes sobre as atividades da
CONTRATANTE e/ou quaisquer informacdes técnicas/comerciais
relacionadas/resultantes ou nao ao CONTRATO PRINCIPAL, doravante
denominados INFORMACOES, a que diretamente ou pelos seus empregados, a
CONTRATADA venha a ter acesso, conhecimento ou que venha a lhe ser
confiada durante e em razao das atuacdes de execucao do CONTRATO
PRINCIPAL celebrado entre as partes.

Paragrafo Primeiro - Comprometem-se, as partes, a nao
revelar, copiar, transmitir, reproduzir, utilizar, transportar ou dar conhecimento,
em hipdtese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que qualquer
empregado envolvido direta ou indiretamente na execucao do CONTRATO
PRINCIPAL, em qualquer nivel hierarquico de sua estrutura organizacional e sob
quaisquer alegacdes, faca uso dessas informacdes, que se restringem
estritamente ao cumprimento do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo - As partes deverao cuidar para que
as informacdes sigilosas figuem restritas ao conhecimento das pessoas que
estejam diretamente envolvidas nas atividades relacionadas a execucao do
objeto do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro - As obrigacdes constantes deste
TERMO néo ser&o aplicadas as INFORMACOES que:

| - Sejam comprovadamente de dominio publico no
momento da revelacao;

I - Tenham sido comprovadas e legitimamente
recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO;
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Il - Sejam reveladas em razao de requisicao judicial ou
outra determinacao valida do Governo, somente até a extensao de tais ordens,
desde que as partes cumpram qualquer medida de protecao pertinente e
tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por
escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear
medidas de protecao que julgar cabiveis.

Clausula Quarta - DOS DIREITOS E OBRIGACOES

As partes se comprometem e se obrigam a utilizar a
informacao sigilosa revelada pela outra parte exclusivamente para os
propésitos da execucao do CONTRATO PRINCIPAL, em conformidade com o
disposto neste TERMO.

Paragrafo Primeiro - A CONTRATADA se compromete a
nao efetuar qualquer tipo de cépia da informacao sigilosa sem o consentimento
expresso e prévio da CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo - A CONTRATADA compromete-se a
dar ciéncia e obter o aceite formal da direcdo e empregados que atuarao direta
ou indiretamente na execucao do CONTRATO PRINCIPAL sobre a existéncia
deste TERMO bem como da natureza sigilosa das informacoes.

| - A CONTRATADA deverd firmar acordos por escrito
com seus empregados visando garantir o cumprimento de todas as disposicoes
do presente TERMO e dara ciéncia a CONTRATANTE dos documentos
comprobatorios.

Paragrafo Terceiro - A CONTRATADA obriga-se a tomar
todas as medidas necessdrias a protecao da informacao sigilosa da
CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelacao a terceiros, exceto se
devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto - Cada parte permanecerd como fiel
depositaria das informacodes reveladas a outra parte em funcao deste TERMO.
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| - Quando requeridas, as informacdes deverao retornar
imediatamente ao proprietario, bem como todas e quaisquer cépias
eventualmente existentes.

Paragrafo Quinto - A CONTRATADA obriga-se por si, sua
controladora, suas controladas, coligadas, representantes, procuradores,
sécios, acionistas e cotistas, por terceiros eventualmente consultados, seus
empregados, contratados e subcontratados, assim como por quaisquer outras
pessoas vinculadas a CONTRATADA, direta ou indiretamente, a manter sigilo,
bem como a limitar a utilizacao das informacdes disponibilizadas em face da
execucao do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Sexto - A CONTRATADA, na forma disposta no
paragrafo primeiro, acima, também se obriga a:

| - Nao discutir perante terceiros, usar, divulgar, revelar,
ceder a qualquer titulo ou dispor das informacodes, no territério brasileiro ou no
exterior, para nenhuma pessoa, fisica ou juridica, e para nenhuma outra
finalidade que nao seja exclusivamente relacionada ao objetivo aqui referido,
cumprindo-lhe adotar cautelas e precaucdes adequadas no sentido de impedir
0 uso indevido por qualquer pessoa que, por qualquer razao, tenha acesso a
elas;

Il - Responsabilizar-se por impedir, por qualquer meio
em direito admitido, arcando com todos os custos do impedimento, mesmo
judiciais, inclusive as despesas processuais e outras despesas derivadas, a
divulgacdo ou utilizacao das Informacbes Proprietarias por seus agentes,

representantes ou por terceiros;

[l - Comunicar a CONTRATANTE, de imediato, de forma
expressa e antes de qualquer divulgacao, caso tenha que revelar qualguer uma
das informacdes, por determinacao judicial ou ordem de atendimento
obrigatdério determinado por 6rgao competente; e
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IV - Identificar as pessoas que, em nome da
CONTRATADA, terao acesso as informacdes sigilosas.

Clausula Quinta - DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e
irretratavel, permanecendo em vigor desde a data de sua assinatura até
expirar o prazo de classificacao da informacao a que a CONTRATADA teve
acesso em razao do CONTRATO PRINCIPAL.

Clausula Sexta - DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das
informacdes, devidamente comprovada, possibilitard a imediata aplicacao de
penalidades previstas conforme disposicdes contratuais e legislacdées em vigor
gque tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisao do CONTRATO
PRINCIPAL firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita,
por acao ou omissao, ao pagamento ou recomposicao de todas as perdas e
danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive as de ordem moral, bem como as
de responsabilidades civil e criminal, as quais serao apuradas em regular
processo administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais sancbes legais
cabiveis, conforme Art. 87 da Lei n2. 8.666/93.

Clausula Sétima - DISPOSICOES GERAIS

Este TERMO de Confidencialidade é parte integrante e
inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro - Surgindo divergéncias quanto a
interpretacdo do disposto neste instrumento, ou quanto a execucdo das
obrigacbes dele decorrentes, ou constatando-se casos omissos, as partes
buscarao solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa fé, da
equidade, da razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo - O disposto no presente TERMO
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prevalecerd sempre em caso de duvida e, salvo expressa determinagcao em
contrario, sobre eventuais disposicdes constantes de outros instrumentos
conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informacdes, tal como
aqui definidas.

Paragrafo Terceiro - Ao assinar o presente instrumento,
a CONTRATADA manifesta sua concordancia no sentido de que:

| - A CONTRATANTE terd o direito de, a qualquer tempo
e sob qualquer motivo, auditar e monitorar as atividades da CONTRATADA,;

Il - A CONTRATADA deverd disponibilizar, sempre que
solicitadas formalmente pela CONTRATANTE, todas as informacdes requeridas
pertinentes ao CONTRATO PRINCIPAL.

Il - A omissdao ou tolerancia das partes, em exigir o
estrito cumprimento das condicbes estabelecidas neste instrumento, nao
constituird novacao ou renuncia, nem afetard os direitos, que poderao ser

exercidos a qualquer tempo;

IV - Todas as condicbes, TERMOs e obrigacdes ora
constituidos serdo regidos pela legislacao e regulamentacdo brasileiras
pertinentes;

V - O presente TERMO somente poderd ser alterado
mediante TERMO aditivo firmado pelas partes;

VI - Alteracdes do nUmero, natureza e quantidade das
informacodes disponibilizadas para a CONTRATADA nao descaracterizarao ou
reduzirao o compromisso e as obrigacbes pactuadas neste TERMO, que
permanecera valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das

situacdes tipificadas neste instrumento;

VIl - O acréscimo, complementacdo, substituicao ou
esclarecimento de qualquer uma das informacdes disponibilizadas para a
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CONTRATADA, serao incorporados a este TERMO, passando a fazer dele parte
integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecao
descrita para as informacdes iniciais disponibilizadas, sendo necessario a
formalizacao de TERMO aditivo a CONTRATO PRINCIPAL,;

VIl - Este TERMO nao deve ser interpretado como
criacao ou envolvimento das Partes, ou suas filiadas, nem em obrigacao de
divulgar Informacdes Sigilosas para a outra Parte, nem como obrigacao de

celebrarem qualquer outro acordo entre si.
Clausula Oitava - DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro da <CIDADE DA
CONTRATANTE>, onde estd localizada a sede da CONTRATANTE, para dirimir
quaisquer duvidas originadas do presente TERMO, com renulncia expressa a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as
condicdes, o presente TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO é
assinado pelas partes em 2 vias de igual teor e um sé efeito.

Sao Luis-MA, de de
20
De Acordo
CONTRATANTE CONTRATADA
Nome Nome

Matricula Matricula



