E‘E CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC
PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gestdo de Aquisi¢cGes e Contratos de TIC, da
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DIGAC) e demais unidades que apresentam
interfaces com esse processo de trabalho. Tem o objetivo de padronizar o processo de apoio a
gestdo dos contratos de solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (TIC) no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar em 28/11/2024.

2 DEFINICGES&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

=I5
3 REFERENCIAS %

Lei Federal n2 14.133/2021 - Lei de LicitacGes e Contratos Administrativo.

e Resolucdo CNJ n2 468/2022 - DispGe sobre diretrizes para as contrata¢des de Solucdo de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo pelos o6rgaos submetidos ao controle

administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica.

e Guia de Contratacoes de TIC do Poder Judiciario (CNJ)

e Ato Normativo TJ n2 26/ 2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da

Informacdo e Comunicacgdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias.

e Resolucdo TJ/OE n2 27/2022 - Institui a Estratégia de Tecnologia da Informacgdo e

Comunicacdo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formagao e Execucdo de Contratos Administrativos.

e Manual de Gestdo de Contratos do TJERJ
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4663
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2024/01/guia-de-contratacoes-de-tic-do-judiciario.pdf
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=293619&integra=1
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/8296190/RAD-SGCOL-005-REV-4.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/manual_gestao_f28
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o

ey
4 RESPONSABILIDADES GERAIS =<

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIGAC

Coordenar e acompanhar as contratacdes e execu¢ao dos

contratos de solugdo de TIC

Chefe do Servigo de Fiscalizagao
de

da Secretaria-Geral

e Acompanhamento
Contratos,
de Tecnologia da Informacgao
(SGTEC/SEFAC)

Interagir com os fiscais designados para os contratos de
solucdes de TIC, quando for o caso, para dirimir davidas;

supervisionar os controles e conferéncias realizados pela
equipe do SECAF.

Equipe do SEFAC

Exercer o controle administrativo dos contratos em relagao a

prazo, renovac¢des e aditivos;
conferir os processos de faturamento de servicos de TIC

preenchem todos os requisitos para o respectivo pagamento;

manter controle de prazos dos contratos vigentes, informando
com antecedéncia ao érgdao demandante o prazo de inicial de

renovagao ou nova contratagao.

da
Secretaria-Geral de Tecnologia
da Informacdo (SGTEC/ASESP)

Assessoria Especial

Elaborar pareceres técnicos

Equipe de Gestdo (gestor do
contrato, gestor substituto, fiscal
fiscal

técnico requisitante,

técnico, requisitante substituto,

Fornecer informagdes necessarias aos contratos que estdao sob
sua gestao;
informar ao SEFAC a necessidade de aditivo ou rescisao

contratuais;

elaborar artefatos, pareceres e justificativas;

fiscal técnico, fiscal técnico

substituto) e comunicar ao SEFAC a necessidade de alteracdo da equipe de
gestao.

Fornecedor e Manifestar-se sobre prorrogacao ou rescisdo de contrato;

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1

sistemas de informatica.

RAD-SGTEC-042

As unidades organizacionais do PJERJ operam utilizando equipamentos, aplicativos de apoio e
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5.2

5.3

54

6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Cabe a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao (SGTEC) propiciar as unidades organizacionais
do Poder Judiciario os recursos tecnolégicos, os sistemas de informacgao e os servigos necessarios a

informatizacdo de seus processos de gestdo e operacao.

A fase de Gestdao dos Contratos de TIC visa acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos
servicos e o fornecimento dos bens que compdem a TIC durante todo o periodo de execucdo do
contrato. A DIGAC, por meio do SEFAC, exerce o controle administrativo dos contratos em relagao

aos prazos, prorrogacoes, aditivos e rescisoes.

O SEFAC mantém a base de informagdes das contratagdes atualizada e solicita a ciéncia das equipes
de gestdo sobre qualquer alteracdo pertinente a execucdo contratual (aditivos, prorrogacdes,

portarias, etc.).

PROCESSO APOIAR A GESTAO DOS CONTRATOS DE SOLUGOES DE TIC

Inicio da Execugao Contratual:

O SEFAC solicita ao gestor/requisitante da contratacdo as informacdes necessarias para o inicio da

execucdo do contrato (data de inicio, integrantes da equipe de gestdo)
Quando necessario, O SEFAC elabora o memorando indicando o inicio da execugdo contratual.

O SEFAC encaminha e-mail para ciéncia dos integrantes da equipe de gestdo e junta cépia ao
processo (SEl).
O SEFAC elabora o despacho para a SGCOL contendo a composicao da equipe de gestao:

. Gestor do contrato

) Gestor substituto

° Fiscal técnico requisitante

° Fiscal técnico requisitante substituto
. Fiscal técnico

° Fiscal técnico substituto.

O SEFAC encaminha o processo (SEl) a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL), para
indicacdo dos integrantes administrativos da equipe de gestdo e publicagcdo no Didrio da Justica

Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

RAD-SGTEC-042 Rev.01 Pagina 3 de 16



CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC

6.2  Acompanhamento da Execugao

6.2.1 O SEFAC acompanha os processos de faturamento dos contratos, verificando as notas fiscais e

atualizando as informacdes na planilha de controle financeiro.

6.2.2 Também acompanha os prazos dos contratos vigentes e verifica com a equipe de gestdo a

intencdo de nova contratacdo ou a intencdo de prorrogacao do contrato.

6.2.3 Havendo a informagdo da equipe de gestao sobre a intengdo de nova contratacao, inicia-se um

novo processo de contratacgdo.

6.2.3.1 Caso contrdrio, o SEFAC registra a decisdo do gestor e da conhecimento ao

responsavel/fornecedor, encerrando-se o contrato.

6.2.4 Havendo informacgdo da equipe de gestdo sobre a intencdo de prorrogacao do contrato e interesse

por parte do fornecedor, inicia-se o processo de prorroga¢ao contratual.

6.2.4.1 Caso a equipe de gestdo informe que ndo hd interesse em prorrogacdo do contrato, o SEFAC

registra a decisdo do gestor e da conhecimento ao responsavel/fornecedor.

6.2.4.2 Caso a equipe de gestdo manifeste a intencdo em prorrogar o contrato, mas o fornecedor ndo

tenha interesse, finaliza-se o contrato e conclui-se o processo no SEI.

6.3 Prorrogagao contratual

6.3.1 O SEFAC solicita a equipe de gestdo os artefatos necessarios (mapa de riscos, nota técnica com a

justificativa e andlise de vantajosidade econ6mica, aceite do fornecedor).

6.3.2 Recebidos os artefatos e o aceite do fornecedor para a prorrogacao do contrato, o SEFAC elabora
0 sumario executivo de instrucdo da prorrogacdo no processo (SEl) e encaminha a ASESP para

elaboracdo de parecer técnico e prosseguimento.

6.3.2.1 Havendo parecer técnico favoravel, a ASESP encaminha o processo ao Gabinete dos Juizes
Auxiliares da Presidéncia (GABJAP) para elaboracdo de parecer a ser apreciado pelo Presidente

do TJRJ.

6.3.2.2 Autorizada pelo Presidente do TJRJ a prorrogacdo contratual, o processo é remetido a SGCOL

para ainstrucdo e publicacdo da prorrogacao.
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6.3.2.3 Apds a formalizagdo da prorrogacao do contrato, o SEFAC registra as informacdes do contrato

na Planilha de Gestdo de Contrato /Valor Global, iniciando-se um novo periodo contratual.

6.3.2.4 O SEFAC sobresta o processo no SEl.

6.3.3 Caso o parecer da ASESP ou do GABJAP seja desfavoravel a prorroga¢do contratual, os autos

retornam a equipe de gestdo para a reelaboracao dos artefatos com os ajustes necessarios.

6.4 Aditivo contratual

6.4.1 A equipe de gestao informa ao SEFAC a necessidade de aditivo contratual.

6.4.2 O SEFAC reabre o processo SEl relativo ao contrato, na unidade.

6.4.3 Solicita os artefatos necessdrios a equipe de gestao.

6.4.4 A equipe de gestdo elabora os artefatos técnicos e encaminha ao SEFAC.

6.4.5 O SEFAC elabora o sumario executivo de instru¢cdo da alteracao no processo (SEl) e encaminha a

ASESP.

6.4.6 A ASESP elabora parecer técnico.

6.4.6.1 Caso o parecer ndo seja favordvel, a ASESP restitui o processo a equipe de gestdo para

reelaboracdo dos artefatos técnicos com os ajustes necessarios.

6.4.6.2 Havendo parecer técnico favoravel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para elaboracao

de parecer.

6.4.6.2.1 Caso o parecer do GABJAP ndo seja favoravel ao aditivo contratual, o processo retorna a ASESP,
para que seja restituido a equipe de gestdo para reelaboracao dos artefatos técnicos, com os

ajustes necessarios.

6.4.6.2.2 Havendo parecer favoravel do GABJAP, o processo é encaminhado ao Presidente do TJRJ.

6.4.7 Autorizado pelo Presidente o aditivo contratual, o processo é remetido a SGCOL para a instrugdo

e publicacdo do aditivo.

6.4.8 Ap0s a publicagdo do aditivo contratual, o SEFAC registra as informagdes na Planilha de Gestao

de Contratos/valor global, iniciando se a vigéncia do contrato com o aditivo.
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6.4.9 O SEFAC sobresta o processo no SEl.

6.5 Arescisdao contratual solicitada pelo proprio TJER)

6.5.1 A equipe de gestdao da contratagao solicita a rescisao do contrato ao SEFAC.

6.5.2 O SEFAC reabre o processo SEl na unidade.

6.5.3 A equipe de gestdo elabora justificativa para a rescisao

6.5.4 O SEFAC envia o comunicado de rescisdo ao fornecedor.

6.5.5 O Fornecedor apresenta o contraditério em até 5 dias.

6.5.6 O SEFAC elabora o sumario executivo de instrucdo da rescisdo no processo (SEl) e encaminha a

ASESP.

6.5.7 A ASESP elabora parecer técnico.

6.5.7.1 Sendo o parecer técnico desfavoravel ao pedido de rescisdo, a ASESP restitui os autos a equipe

de gestdo para reelaboracdo da justificativa para a rescisao.

6.5.7.2 Sendo o parecer favordvel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para a elaborac¢ao de

parecer a ser apreciado pelo Presidente do TJRJ.

6.5.7.2.1 Se o parecer do GABJAP for desfavordavel, o processo retorna, por intermédio da ASESP, a

equipe de gestdo para reelaboracao da justificativa.

6.5.7.2.2 Sendo o parecer do GABJAP favoravel, o pedido de rescisdao é encaminhado ao Presidente do

TJRJ.

6.5.8 Aprovada a rescisdao pelo Presidente do TJRJ, o processo é encaminhado a SGCOL para publicagao

da rescisdo.

6.5.9 Ap0s a publicacdo da rescisao contratual, o SEFAC registra as informac6es na Planilha de Gestdo

de Contratos/ (valor Global), encerrando-se o contrato.

6.5.10 O SEFAC conclui o processo SEl.

6.6 A rescisao contratual solicitada pelo préprio FORNECEDOR
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6.6.1 O fornecedor encaminha solicitagdao de rescisao contratual a equipe de gestao do contrato.

6.6.2 A equipe de gestdo elabora o parecer técnico-econdémico.

6.6.2.1 Se o parecer nao for favordvel, inicia-se o tramite para julgamento das penalidades.

6.6.2.2 Se o parecer for favoravel, o SEFAC reabre o processo SEl, na unidade.

6.6.3 O SEFAC elabora o sumario executivo de instrucdo da rescisdo no processo (SEl) e encaminha a

ASESP.

6.6.4 A ASESP elabora parecer técnico.

6.6.4.1 Sendo o parecer técnico desfavoravel ao pedido de rescisdo, a ASESP restitui os autos a equipe

de gestdo para reelaboracdo de parecer técnico-econdémico.

6.6.4.2 Sendo o parecer favordvel, a ASESP encaminha o processo ao GABJAP para a elaboracdo de

parecer a ser apreciado pelo Presidente do TJRJ.

6.6.4.2.1 Se o parecer do GABJAP for desfavordvel, o processo retorna, por intermédio da ASESP, a

equipe de gestao para reelabora¢ao do parecer técnico-econdémico.

6.6.4.2.2 Sendo o parecer do GABJAP favoravel, o pedido de rescisdo é encaminhado ao Presidente do

TJRJ.

6.6.5 Aprovada a rescisao pelo Presidente do TJRJ, o processo é encaminhado a SGCOL para publicacdo

da rescisao.

6.6.6 ApOs a publicacdo da rescisdo contratual, o SEFAC registra as informacdes na Planilha de Gestdo

de Contratos (Valor Global), finalizando o contrato.

6.6.7 O SEFAC conclui o processo no SEI.

6.7 Alteracdo da equipe de gestdo

6.7.1 Sempre que for necessdria a alteragdo de algum integrante da equipe de gestdo, o gestor/fiscal

do contrato deve encaminhar a solicitacdo ao SEFAC.

6.7.2 O SEFAC encarta a solicitagdo no processo da portaria da equipe de gestdo (SEI) com alteragdes

necessarias e encaminha para a SGCOL proceder a publicagcdo no DJERJ.
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6.7.3 Apds a publicacdo da portaria, SEFAC recebe o processo da portaria com o despacho da SGCOL

solicitando ciéncia. O SEFAC informa a equipe de gestdo e solicita a ciéncia dos integrantes no
processo (SEl).

B8
7  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * ] O

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFI- CcODIGO < ARMAZE- RECUPE- ~ (PRAZO DE -
CACAO ccp* RESPONSAVEL | ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO GUARDA NA DISPOSICAO
UO**)
Planilha de
. Nuvem Controle de . Eliminagdo na
Controle 0-5-1-2-2c DIGAC Restrito . Data Vigéncia
. . (Sharepoint) acesso uo
Financeiro
Planilha de Nuvem Controle de Eliminacdo d
Gestdo de 0-5-1-2-2¢ DIGAC Restrito . Data Vigéncia iminagao da
(Sharepoint) acesso uo
contratos
Planilha de Nuvem Controle de Eliminacdo d
Controle de | 0-5-1-2-2¢ DIGAC Restrito . Data Vigéncia Iminagdo da
Portarias (Sharepoint) acesso uo

Os documentos do processo de apoio a gestdo das contratages sdo registrados e mantidos exclusivamente no sistema SEl, onde estdo

disponiveis para consulta.

Notas:
a) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas.
b) O armazenamento, a protegdo e o descarte desses registros cabem a SGTEC.
C) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DETIC = Departamento de Sustentagdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo de Dados.
&@

® II'f% i

RAD-SGTEC-042

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe da Divisdo de Gestdo de Aquisi¢des e Contratos de TIC (DIGAC)

Secretdrio Geral da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informag&o (SGTEC)
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A GESTAO DOS CONTRATOS DE SOLUGOES DE TIC (FLUXO PRINCIPAL)

Inicio da Execugio Contratual M Acompanhamento da Execugio p Prorrogacio do Contrato
I/ -
I
I
I
I
I
I
I
- I
Feh |
=) ! ;‘
I
I
I Processar
: aditamento de
I contrato
| Ll
I
»(=)—i »

I\";:‘-’JJ I - -
I
I

Processar alteracdo
de equipe de gestao

I

I

I

I

: Cidncia da a
Apoiar o inicio da I

I

I

I

I

I

I

execugao contratual
o
—®

Processar rescisdo Cun;rata
contratual solicitada finalizada
pelo fornecedor

Processo Apoiar a Gestao dos Contratos de Solugdes de TIC
O

e
— =

N/
| Contrato
| Processar rescisao finalizada
: cantratual solicitada
| pelo TIRJ
|
|
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INiCIO DA EXECUGAO CONTRATUAL

= &
_ Solicitar Elaborar
@ |nf0rmaﬂcoes da memorando de
gesfato Se inicio
U contrato .
= Inicio da MNecessidade
s E 5 de
n XECUGE0
Contratual memarando
= Elaborar
Dar ciéncia a e ds despacho a
b ¥ equipe de gestao e nlia SEI SGCOL contendo
.E do contrato a composi¢ao da
= equipe de gestao
g
v)
o
wm
Y
§ (3
o o -Data de inicio
K| g -Integrantes Fornecer
e | da Equipe informacdes
= &
£ =
o
w
B 3
8 Indicar fiscal pﬁ;‘i:z;;'f‘;
2 administrativo DIER)
Inicio da
vigéncia
contratual
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

Sem inten¢ao do
gestor em nova

contratagao Registrar a Comunicar @
Haei °g d Eip responsavel/
ecisa0 0o gesto fornecedor
Acompanhar Averiguar
Verificar notas inf Atual\_‘zar prazo de mtenqao_ded Nova . Contrato
ﬂscais L Ormaccﬂs S Vi éncia dD prorragacac co Cﬂﬁtratacao enCErfadD
planilha gontratcl contrato ou dP:
nova mntratagaa
!g Co::;atu Intencao do
4 execucio gestor em nova
b & contratagao
: @
1]
° Nova
.°.. contratacao
g
£ X Intencao do gestor e
g 2 do fornecedor na
'E ] prorrogacao do
g “ contrato
: ®
[<]
E Prorrogagao
' contratual
=4
-
L
-]
@ Interesse do gestor
8 na prorrogacao e
¥ desinteresse do
° fornecedor
A > O
b~ Prorrogacao
8 de contrato Contrato
- encerrado
= Desisnteresse do
5 gestor na
v prorrogagao do
3 contrato
o
o
g
3
9,
® |&
5 |3
-g U] Informar se ha
a |3 intencdo de
q [ 1) nova
a contratacdo ou
E— prorrogagdo
—
o c
= Informar se ha
ol intengio de
“EJ prorrogagao do
2 contrato
) —
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8.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PRORROGAGAO DO CONTRATO

U & Elaborar pa-
< . Sumério Encaminhar o S
i Solicitar os y 2 informacdes da O
7} @ artefatos EEITER pocessole rorrogacio do
“ instrucio da ASESP P mﬁtr‘;m Inicio d
; ) e —— nicio 40dnovo
rorrogagao pe?o to |
contratua
8 1
@ L. )
8 v G
] Elaborar
E + ~ » artefatos
o @"
3
g 2
- —_——
2
g Dar aceite
2 o ———— para
[ prorrogagao
-
c
S
o Parecer —
o desfavoravel
=) Restituir a
B Elaborar parecer a =N
v técnico equlpeﬂde L \@
© gestio
g 1
£ —
(] —
E Parecer
a 3 o desfavoravel P
ncaminhar ao \
w GABJAP @
< Parecer
Favoravel 2
Parecer
favoravel =Y
©
Prorrogagio
aprovada pelo
Presidente
=
i Informar
8 publlca;écfﬂa
g prorrogacao
Instruir processo
de prorrogacdo
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8.5

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ADITIVO CONTRATUAL

Aditivo Contratual

@ & Elab ari
Reabrir o . El OIBFASUI'HEI'ICI .
-} e EilEn Solicitar os executivo de - Reglst:ar
m ° idadi artefatos instrucao de Informago?s da O
P unidade alteracao alteracao
contratual
Inicio do
contrato com
o aditivo
o]
]
=
v
&
s Informar a
o necessidade de Elaborar
o aditivo artefatos
2 - contratual técnicos
g_ Aditivo
w1 contratual
Parecer
desfavoravel ————
Restituir a
Elaborar parecer A )
iemi equipe de —h@
técnico =
gestdo =
1
o e Parecer
« desfavoravel
Q Encaminhar ao @
GABJAP o/
Parecer
Favoravel 2
Parecer @
favoravel
Aditivo
aprovado pelo
Presidente
- Informar
8 publicagio de
g aditivo

Instruir aditivo
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8.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — RESCISAO CONTRATUAL DO TJERJ

SEFAC

&

Enviar Elaborar sumario Registrar
Reabrir o processo comunicado de executivo de informagdes da O
SEl na unidade rescisao ao instrugao da rescisdo
fornecedor rescisao

contratual

Fim do
contrato

Equipe de Gestao

&

Solicitar rescisdo
contratual

Elaborar
justificativa

Rescisdo
Contratual

Fornecedor

Informar

contraditério (até
5 dias)

Rescisdo Contratual do PJER)

ASESP

Parecer
desfavordvelr—— )

1
Elaborar parecer profei?;tgi;guipe 3 r@
tecnico de gestao g
Parecer
— .
desfavoravel
Encaminhar ao =
GABJAP @f
Parecer
Favoravel 2
D .
©
Parecer Rescisdo
favoravel
aprovada
pelo
Presidente

SGCOL

&

Publicar rescisdo
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8.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — RESCISAO CONTRATUAL DO FORNECEDOR
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CONTRATACAO DE SOLUCOES DE TIC

8.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ALTERAGAO DA EQUIPE DE GESTAO
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