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1 OBJETIVO

Padronizar os critérios do ciclo de execucdo de Solucao de Tecnologia da

informacao e Comunicacao (5TIC, nos termos da Resolucdao CNj n°182, de
17/10/2013 e da Resolucao Tj/OE N2 28/2013, de 27/08/2013.

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Executoras da

Administracao Superior e passa a vigorar a partir de 30/03/2015.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Autorizacao para
Emissao de Nota
Fiscal

Documento pelo qual o Gestor do Contrato autoriza a Contratada
a emitir a Nota Fiscal.

Equipe de Gestao
da Contratacao

Equipe composta pelo Gestor de Contrato, responsavel por gerir a
execucao contratual, e pelos fiscais demandante, técnico e
administrativo, responsaveis por fiscalizar a execucao contratual.

Fiscal de Contrato
de Tecnologia da
informacao (T1)

1. Fiscal Demandante: servidor representante da unidade
demandante responsdvel por realizar o acompanhamento da
execucdo fisica do contrato e dos seus aspectos funcionais;

. Fiscal Técnico: servidor da DGTEC, competente para fiscalizar o
contrato quanto aos aspectos técnicos da STIC;

. Fiscal Administrativo: servidor da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG), competente para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos da execucao, especialmente os
referentes ao recebimento, pagamento, sancbes, aderéncia as
normas, diretrizes e obrigacdes contratuais.

Gestor do Contrato

Servidor representante da unidade demandante, com
conhecimento necessario para planejar a contratacdo,
supervisionar a elaboracao do respectivo documento de referéncia
e gerenciar o contrato vigente.

Histoérico de
Gerenciamento de
Contrato

Conjunto de documentos que tem por objetivo consolidar em
forma de livro o gerencimaneto de todo o contrato.
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TERMO

DEFINICAO

Ordem de Servico
ou de
Fornecimento de
Bens

Documento no qual é descrita a definicdo e a especificacdo dos
servicos a serem realizados ou bens a serem fornecidos, com o0s
respectivos volumes de servicos a serem realizados ou a
guantidade de bens a serem fornecidos, segundo as métricas
definidas, bem como o cronograma de realizacao dos servicos ou
entrega dos bens, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos e a identificagdo dos responsaveis pela
solicitacao do bem ou servico na Area Requisitante da Solucao.

Planejamento
Estratégico de
Tecnologia da
informacao e

Comunicacao

(PETH

instrumento que declara as iniciativas estratégicas da area de Ti e
Comunicacao, gque deverdao ser executadas em periodo
determinado, harmonicamente com os objetivos estratégicos do
6rgao.

Planejamento
Estratégico
institucional (PEl)

instrumento que define os objetivos, as estratégias e os
indicadores de desempenho a serem alcancados pelo 6rgao em
um periodo determinado.

Plano de
Contratacbes de
STIC

Conjunto de contratacdes de STIC a serem executadas com base
no Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
(PDTI!) do 6rgao.

Plano de insercao

Documento que deve conter os procedimentos, atividades e
alocacdo de material, necessérios para o inicio da execucao do
contrato, e contemplara, no minimo:

1. O repasse a contratada de conhecimentos necesséarios a
execucao dos servicos ou ao fornecimento de bens;

2. A disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando
couber.

Plano Diretor de
Tecnologia da
informacao e
Comunicacao
(PDTH

instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo de pessoas,
de processos e de tecnologia da informacao e comunicacao, que
visa a atender as necessidades de tecnologia de informacéo e de
comunicacado de um 6rgao, em periodo determinado.

Relatério Mensal
de
Acompanhamen-to
de Contrato de
Solucao de Tl
(REMAC)

Documento que tem o objetivo de relatar de forma completa a
execucao do contrato, descrevendo os servicos executados, as
metas/objetivos ja alcancados, os problemas verificados, os
fatores de risco e todos os atos, fatos e ocorréncias relevantes
para o registro formal das ocorréncias.

Solicitacao de
Procedimento
Apuratorio

Documento no qual se registra formalmente, relatando desvios e
problemas que estao ocorrendo na prestacao do servico ou
entrega de bens gue devem ser apurados pela DGLOG para
possivel aplicacdo de penalidades.

Termo de Ciéncia
e Compromisso de
Sigilo

Documento que deve ser assinado individualmente por todos os
colaboradores da Contratada que atuarem no contrato, estando
ciente da clausula de sigilo e concordando em cumpri-la também.
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TERMO

DEFINICAO

Termo de
Compromisso de
Manutencao de
Sigilo

Documento que deve ser assinado pela Contratada na reuniao
inaugural ou de inicio, se comprometendo a manter sigilo sobre
todo o objeto do contrato.

Termo de
Recebimento
Definitivo

Documento pelo qual a equipe de gestao do contrato recebe os
bens e servicos definitivamente com a avaliacao final de
cumprimento de todos os requisitos do contrato para fins de
pagamento.

Termo de
Recebimento
Provisoério

E a declaracdo formal do fiscal técnico do contrato de que os
servicos foram prestados ou os bens foram entregues, para
posterior andlise das conformidades de gqualidade baseadas nos
critérios de aceitacdo.

4 REFERENCIAS

e Constituicao da Republica, de 1988;

e Lei Federal no 8.666, de 21/06/1993 (Lei Geral de Licitacbes);

e Lei Complementar federal no 101, de 04/05/2000 - Lei de Responsabilidade

Fiscal (LRF};

e Resolucao CNj n® 182, de 17/10/2013 - Dispde sobre diretrizes para as

contratacbes de Solucao de Tecnologia da Informacao e Comunicacao pelos

orgaos submetidos ao controle administrativo e financeiro do CNJ;

e Resolucao Tj/OE n? 28/2013 - Dispbe sobre a Politica de Governanca de

Tecnologia da Informacao (Ti), criacao e implementacao do Comité Gestor

de Tecnologia da Informacao do TJER);

e Ato Executivo n? 4501/2013 -~ Estabelece o processo de contratacao de

Tecnologia da Informacao (Ti) do TJER] e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal |e
de justica do Estado do

Autorizar a instauracao de procedimentos licitatérios na
modalidade de concorréncia;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Rio de janeiro

Homologar, revogar e anular procedimentos licitatérios de
valor correspondente a modalidade de concorréncia;

Ordenar a despesa relativa a contratacdo de valor
correspondente a modalidade de concorréncia;

Reconhecer dividas, nos termos do artigo 37 da Lei Federal
n? 4.320/64, de valor correspondente a modalidade de
concorréncia;

Assinar os termos de contratos, convénios, acordos,
ajustes, aditivos, rescisbes e distratos de valor
correspondente a modalidade de concorréncia.

Equipe da Diretoria-
Geral de Tecnologia da
informacao

Elaborar o Plano de Contratactes de STIC.

Equipe da Diretoria-
Geral de Logistica

Decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas em
procedimentos licitatérios e em procedimentos apuratérios
de infracOes contratuais, excetuada a hipdtese prevista no
artigo 87, inciso IV, da Lei federal n? 8.666/93;

Analisar se os requisitos da contratacao solicitada pela
unidade demandante se apresentam regulares na instrucao
dos autos;

Dar publicidade as decis6es em grau de recurso, sobre as
guestdes suscitadas em processo de licitacao.

Equipe da Assessoria
Juridica

Atuar conforme a norma do pardgrafo Unico, do art. 38, da
Lei federal n® 8.666/93;

Dirimir davidas juridicas sobre os contratos.

Equipe do
Departamento de
Contratos e Atos
Negociais da DGLOG

Revisar os processos administrativos de formacao de
contratos de prestacdo de servicos e, se necessario,
conduzir a complementacao da instrucao;

coordenar e centralizar a gestdo de contratos de prestacao

(DGLOG/DECAN) de servicos.

Equipe do ] . _
Departamento de Elaborar e formalizar os termos de ajustes autorizados;
Licitacbes e Processar a apuracao de irregularidades imputadas aos

Formalizacao de Ajustes
da DGLOG
(DGLOG/DELFA)

contratados e aplicar,
penalidades.

por delegacao, as respectivas

Equipe da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacao e

Ordenar a despesa relativa a contratacao;

Reconhecer dividas, nos termos do artigo 37, da Lei Federal
n? 4.320/64;

Financas (DGPCF) Assinar os termos de contratos, convénios, acordos,
ajustes, aditivos, rescisdes e distratos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Fiscalizar a execucao de contrato;
o Zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

o e Representar o PJER] nas guestdes técnicas e operacionais
Fiscais de contrato do contrato:

e Prestar informacbes técnicas ao gestor para possibilitar a
andlise adminitrativa e financeira do contrato;

e Relatar, por escrito, ao gestor qualquer fato que gere
atraso ou impossibilidade de cumprimento do contrato.

e Gerenciar a execucao de contrato;
e Zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

Gestor de contrato e Representar o PJER] nas questdes administrativas e

financeiras;

e Prestar informacdes técnicas necessarias a andlise
adminitrativa e financeira do contrato.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 Além desta RAD, as unidades devem consultar o Manual de Gestdo de
Contratos do PJER] (MAN-DGLOG-005-01), que fornece informacoes
complementares acerca do ciclo de contratacao, incluindo: atribuicbes e
responsabilidades dos atores envolvidos no gerenciamento e na fiscalizacao;
consideracbes sobre as praticas de sustentabilidade que devem ser
observadas; gerenciamento de riscos.

7 EXECUGAO DO CONTRATO DE STIC

7.1 Encerrados os tramites da contratacao, a DGLOG constitui por Portaria de
Constituicao de Equipe de Gestao da Contratacao (FRM-DGTEC-042-01),
formada por:

e Gestor do contrato, servidor lotado na unidade demandante;
e Fiscal demandante, servidor da unidade demandante;
e Fiscal técnico, servidor lotado na DGTEC; e

e Fiscal administrativo, servidor lotado na DGLOG.
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7.2

7.3

7.4

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
O gestor do contrato, com apoio dos fiscais administrativo, técnico e

demandante, preenche o Plano de insercac (FRM-DGTEC-042-02}, no qual
sao previstos os procedimentos, atividades e alocacao de material

necessarios ao inicio da execucao do contrato.

Cabe a unidade demandante providenciar a expedicao de memorando de
inicio da execucao do contrato, para ciéncia da contratada e posterior

juntada aos autos.

O gestor do contrato promove reuniao com todos os envolvidos na
contratacao, preenchendo o FRM-DGLOG-005-06 {Ata da Reuniao Inaugural
Presencial/Virtual).

7.4.1 Nessa reuniao, o gestor recebe da contratada o Termo de Compromisso de

7.5

7.6

7.7

Manutencao de Sigilo (FRM-DGTEC-042-03), devidamente assinado, e
determina prazo para entrega do Termo de Ciéncia e de Compromisso de
Sigilo (FRM-DGTEC-042-04), caso nao esteja estabelecido no Contrato.

O contrato deve ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e com as normas da Lei Federal n? 8.666/93, da Lei
Federal n® 10.520/02, da Resolucao TJ/OE n® 28/2013 e Ato Executivo n®
4501/2013.

A equipe de gestdo de contratos, no &mbito de suas respectivas atribuices,
compete acompanhar, controlar e gerenciar, documentalmente a execucao
do contrato, de acordo com as cldusulas e condicdes lancadas no respectivo
instrumento, notadamente quanto a prazos, projetos, especificacdes, valores

e condicbes estabelecidas.

Todas as informacdes sobre o contrato sao consolidadas no Livro de Registro
(FRM-DGTEC-042-05), bem como os documentos gerados ao longo do
contrato.
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8 RECEBIMENTO DO OBJETO DA CONTRATACAO

8.1 O fiscal técnico, ao receber os itens constantes da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens (OS$/OFB) ~ FRM-DGTEC-042-06, preenche o Termo de
Recebimento Provisério (FRM-DGTEC-042-07) e o entrega ao preposto da

contratada.

8.2 O fiscal técnico avalia a qualidade dos itens recebidos e encaminha a

OS/OFB ao fiscal administrativo, que verifica a aderéncia aos termos

contratuais e remete ao gestor do contrato, para o preenchimento do Termo

de Recebimento Definitivo (FRM-DGTE(C-042-08).

8.3 No caso de desvios da qualidade, o fiscal técnico encaminha a OS/OFB ao

gestor do contrato, que decidira sobre o seu encaminhamento a unidade

administrativa para a instauracao de procedimento disciplinar, ou a

contratada para a correcao dos desvios apontados.

8.3.1 Para a apuracao de possiveis desvios ou probiemas, é utilizado o FRM-

DGTEC-042-09 - Solicitacao de Abertura de Procedimento Apuratério.

8.4 A equipe de gestdo, apds a emissao do Termo de Recebimento Definitivo,

emite a Autorizacdo para Emissao de Nota Fiscal/Fatura através do FRM-

DGTEC-042-10 e entrega a Contratada.

8.5 A Contratada, de posse da Autorizacao para Emissao de Nota Fiscal/Fatura,

emite a respectiva nota fiscal e entrega na Divisao de Contratos e Prestacao

de Servicos da DGLOG (DGLOG/DICON), juntamente com toda
documentacao legal exigida contratualmente.

8.6 A DICON protocoliza os documentos e encaminha a equipe de gestdo para

atestar a Nota Fiscal.

8.7 A equipe de gestdo, antes de atestar a nota fiscal recebida, preenche o

Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (FRM-DGTEC-042-11).
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9 CONSIDERAGOES FINAIS

9.1 Subsidiariamente, aplica-se aos casos omissos do objeto desta rotina a RAD-

DGLOG-005 ~ Ciclo de Formacao e Execucao de Contratos Administrativos.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Pontualidade no (Total de obrigacdes contratuais
cumprimento das cumpridas no prazo / total de Mensal
obrigacdes contratuais obrigacdes contratuais) x 100

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros a

seqguir:
RETENCAO
. (ARQUIVO
% CODIGO i ARMAZE- RECUPE- % =
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Processo
administrativo de Por -
= Agente - P Condicoes . DGCOM/
contratacao e 0-0-4 b e . Armario | niumero de ; 1 dia
execucio de Administrativo processo Apropriadas DEGEAX**
contrato
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusao do Conhecimento.

a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Procedimento de Execucao do Objeto do Contrato
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE EXECUCAO DO OBJETO DO
CONTRATO

INICIO

RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO
OBJETO DA CONTRATACAO

!

LIQUIDAGAO DA DESPESA

!

QUITACAO DO CONTRATO

|

ENCERRAMENTO DO CONTRATO
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