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CONTROLE DE VERSOES

Versao e data

Alteracoes

1.5-11/2025

e Inclusdo dos campos: “Objetivo do Processo” e “Controle de Versdes

e Ajuste nos nomes das unidades, conforme novo organograma da
SGTI (Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagao)

e Sem alteragbes na modelagem do processo

DEFINIGOES

Objetivo do Processo

O objetivo do Processo de Gestdo de Contratos de TIC do TRT4 é garantir que os acordos
firmados com fornecedores sejam executados de forma correta e eficiente, assegurando o
cumprimento das obrigagdes legais e contratuais por ambas as partes. Visa garantir o bom
uso do dinheiro publico, a efetivacdo das entregas e a minimizagdo de riscos, atrasos ou
prejuizos para a administragéo.

Responsavel pelo Processo

Divisdo de Apoio a Contratagdes de TIC

Papéis

Gestor do Contrato

Responsavel por todas as etapas da gestao do contrato e ateste de
servigos e materiais

Equipe de Gestao
de Fiscalizacao

Equipe composta pelos fiscais técnico, requisitante, administrativo e
gestor do contrato..

Fiscal técnico

Responsavel por monitorar niveis de servigo, emitir chamados/ordens de
servico, acompanhar tecnicamente a execugao do objeto e avaliar o
cumprimento dos requisitos técnicos da contratagao.

Fiscal requisitante

Responsavel por emitir chamados/ordens de servico, acompanhar a
execugao do objeto e avaliar o cumprimento dos requisitos de negdécio
da contratagdo.

Fiscal
administrativo

Responsavel por reunir informagdes dos fiscais técnico e requisitante
para conferéncia do cumprimento das exigéncias técnicas, de negdcio e
administrativas da contratagao, conferir niveis minimos de servico,
conferir e encaminhar notas fiscais para pagamento.

Responsavel
Recebimento de
Bens

Responsavel pelo recebimento de materiais e softwares em carater
provisorio (quantitativo) e definitivo (atendimento aos requisitos da
contratagao).

O recebimento provisdrio pode ser realizado por um representante da
SGTI (Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovagéo), do Cadastramento
de Bens/Almoxarifado ou da unidade em que o objeto sera entregue.
O recebimento definitivo sera realizado pela equipe de gestéo e
fiscalizagao do contrato e/ou por uma comissao designada para tal
finalidade.
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Ferramentas

Solucédo de
Monitoramento de
Infraestrutura

Software utilizado pela Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica
para monitoramento de disponibilidade dos servigos

Sistema de Gestao
de Servigcos de TIC

Software de gestdo de demandas de servigos da SGTI (Secretaria-Geral
de Tecnologia e Inovagao), no qual sao registrados os chamados e
ordens de servicos.

Planilhas de
Controle de
Contratos de TIC

Conjunto de planilhas utilizadas para controle dos contratos de TIC, tais
como prazos, niveis de servigos, faturamento, etc.

Sistema de Sistema de compras do Tribunal
Compras
Processo Processo Administrativo Eletrénico do Tribunal

Administrativo

Indicador de beneficio do processo

Descricao do indicador Método de apuracéao / férmula de calculo Frequéncia
Percentual de Processos de Quantidade de Processos de Fiscalizagdo com Trimestral
Fiscalizacdo com Registros Registros Atualizados / Quantidade Total de

Atualizados Contratos Vigentes no periodo

Meta: Manter 100%

Controle de execugao do processo

Controle Método de execugao Frequéncia

Auditoria Realizar uma reunidao com as equipes executoras do processo, para | anual
avaliar a aderéncia, os beneficios gerados e oportunidades de
melhoria do processo.

Essa reuniao deve identificar se o processo necessita de revisao.
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DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Iniciar Gestao

Descrigao Comunicar aos interessados os detalhes do objeto a ser executado, os
papeéis e responsabilidades.
Papéis Gestor do contrato

Equipe de Gestéao e fiscalizagao

Consideragoes

A contratada (Empresa contratada pelo Tribunal para a execugao do

importantes objeto) deve participar da reunido inicial.
Em contratos com gestao simplificada, a reunido podera ser substituida
por um e-mail com as informacgdes do contrato
Entradas Contrato, Edital de licitagcao
Saidas Ciéncia da nomeagao do gestor e fiscais, Registro de reuniao
Atividades Dar ciéncia ao Dar ciéncia da nomeagéo, atribui¢cdes e responsabilidades ao
Gestor, fiscais do | gestor, fiscais do contrato e substitutos, dando possibilidade de se
contrato e declarar impedido, quando cabivel.
substitutos
Realizar reunido |Realizar reunido inicial com a contratada, gestor e fiscais do
inicial contrato.
Enviar registro de |Enviar e-mail a todos os participantes e demais interessados com
reuniao os assuntos tratados na reunido inicial.
Template Registro de reuniao
Ciéncia Nomeagao Equipe de Gestao e Fiscalizacdo do Contrato
2. Monitorar Disponibilidade
Descrigcao Verificar os niveis de disponibilidade dos servigos prestados e comparar
os resultados com os requisitos estipulados no contrato.
Papéis Fiscal Técnico
Entradas Contrato, dados de monitoramento e de gestao de servigos
Saidas Relatério de disponibilidade
Atividades Monitorar Monitorar a disponibilidade dos servigos
Ferramentas Solucao de Monitoramento de Infraestrutura
Sistema de Gestao de Servicos de TIC
3. Emitir Chamado
Descricao Abrir chamado junto a contratada para execugéao de servigos estipulados
no contrato.
Papéis Fiscal Técnico/Requisitante
Entradas Problema técnico detectado, necessidade prevista no contrato
Saidas Registro do chamado
Atividades Abrir chamado [|Abrir o chamado junto a contratada conforme mecanismos

definidos no contrato (por telefone, email, integragcédo de
sistemas, aplicativo web, ...), registrando-o no sistema proprio.
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4. Acompanhar a Execugao do Chamado

Descrigao Acompanhar a execugao do servigo previsto no chamado.
Papéis Fiscal Técnico/Requisitante
Entradas Registro do chamado
Saidas Registro das ocorréncias do chamado
Atividades Acompanhar a Verificar a execugdo do servico demandado, acompanhando os
execucao técnicos da contratada, quando necessario.
Registrar Registrar as datas e horarios de inicio de atendimento,
ocorréncias conclusao e demais prazos.
Registrar ndo conformidades na execugéo do servigo.
Absorver Absorver o conhecimento gerado na execugdo do servico,
conhecimento quando aplicavel.
5. Emitir Ordem de Servigco
Descrigcao Emitir ordem para a execugao de servigo, conforme previsto no contrato.
Papéis Fiscal Técnico/Requisitante

Consideragoes

Nos contratos em que as entregas forem definidas por cronograma

importantes prévio, este substituira as ordens de servigos
Entradas Escopo do servigo a ser executado
Saidas Ordem de servigo emitida
Atividades Emitir Ordem de Enviar ordem de servico, descrevendo detalhadamente o
Servigo escopo, prazo, custo, datas, entregas e demais informacgbes
definidas no contrato.
Template Ordem de Servigo
6. Acompanhar a Execu¢ao da Ordem de Servigo
Descrigao Acompanhar a execucgéo do servico previsto
Papéis Fiscal Técnico/Requisitante
Entradas Ordem de Servigo
Saidas Registro das ocorréncias da ordem de servigo
Atividades Acompanhar a Verificar a execugdo do servico demandado, acompanhando os
execugao técnicos da contratada, quando necessario.
Registrar Registrar as datas e horarios de inicio de atendimento,
ocorréncias conclusao e demais prazos.
Registrar ndo conformidades na execugéo do servico.
Absorver Absorver o conhecimento gerado na execugdo do servigo,
conhecimento quando aplicavel.
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7. Verificar os Niveis Minimos de Servigo

Descricao Verificar se o servigo executado atendeu os niveis minimos contratados

Papéis Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico e Fiscal Requisitante

Entradas Contrato, ordens de servigo, registros de chamados, relatérios

Saidas Comunicagao a contratada de eventuais descontos por descumprimento
dos niveis de servico;
Encaminhamento de sanc¢des administrativas quando cabiveis.

Atividades Conferir Conferir ordens de servico, registros de chamados e relatérios
relatorios emitidos pela contratada e/ou pelo Tribunal, conforme o caso.
Calcular Calcular valores a serem faturados, de acordo com a natureza do
valores contrato, e eventuais descontos aplicaveis, informando a contratada.

Ferramentas Planilhas de controle

8. Receber Provisoriamente

Descrigao Efetuar o recebimento provisério de materiais, softwares e servigos
associados

Papéis Responsavel Recebimento de Bens

Entradas Nota fiscal, material e/ou software

Saidas Recibo atestando a entrega quantitativa de material e/ou software
adquirido

Atividades Verificar Contar as quantidades entregues
quantitativo

Assinar recibo de |Assinar o recibo de entrega, apontando eventuais ndo
entrega conformidades.

9. Avaliar o Objeto quanto aos Requisitos da Contratagao

Descricao Avaliar se o material/software entregue esta de acordo com as
especificagdes técnicas previstas na contratagéo.

Papéis Fiscal Técnico/Requisitante

Entradas Edital, proposta da contratada, material/software

Saidas Informagéo sobre atendimento dos requisitos

Atividades Conferir Conferir se o material/software recebido possui as
especificagdo especificagdes técnicas constantes na contratagao.

técnica Essa conferéncia pode ser realizada sobre uma amostra do
material adquirido.

Emitir informagédo | Emitir informagéo atestando se a especificagdo confere.
Dependendo da natureza da contratagao, a informacgéo podera
ser prestada por meio de memorando, email ou ateste na nota
fiscal.

Caso o material/software néo esteja de acordo com a
especificagéo, entrar em contato com a empresa para que tome
a acao necessaria.
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10. Conferir Nota Fiscal

Descricao Conferir os dados da nota fiscal

Papéis Fiscal Administrativo

Entradas Nota fiscal, Processo Administrativo

Saidas Nota fiscal conferida

Atividades Conferir Conferir os dados da nota fiscal como: valor, descrigdo dos

servigcos e/ou materiais, CNPJ, nota de empenho.
Caso a Nota Fiscal apresente problemas, encaminha-la para
corregao.

Ferramentas Planilhas de controle, Sistema de Compras, Sistema de Processo
Administrativo Eletronico

11. Lavrar Termo de Recebimento Definitivo

Descrigcao Realizar o recebimento definitivo do material e/ou software
Papéis Responsavel Recebimento de Bens
Consideragoes Nas compras diretas, o Termo de Recebimento Definitivo podera ser
importantes substituido por ateste na nota fiscal
Entradas Nota fiscal, contrato, edital, informacéo sobre atendimento dos requisitos
Saidas Termo de Recebimento Definitivo
Atividades Elaborar o termo Elaborar o termo de recebimento, informando dados como:
de recebimento dados da contratagdo, descrigdo dos itens recebidos, datas de
definitivo recebimento, nimero de notas fiscais de entrega
Verificar nédo Verificar e informar atrasos e outras ndo conformidades
conformidades ocorridas
Colher assinaturas | Colher as assinaturas dos responsaveis pelo recebimento

Template Termo de Recebimento Definitivo

12. Atestar a Nota Fiscal

Descrigao Atestar a nota fiscal

Papéis Gestor do Contrato

Entradas Nota fiscal, Processo Administrativo

Saidas Ateste da nota fiscal

Atividades Firmar ateste Fimar ateste da nota fiscal e documentacgao referente a

fiscalizagao do contrato.

Templates Ateste de Servigo e Ateste de Entrega de Material

Ferramentas Sistema de Processo Administrativo Eletronico
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13. Encaminhar para Pagamento

Descrigao Encaminhar a nota fiscal para pagamento

Papéis Fiscal Administrativo

Entradas Nota fiscal, Processo Administrativo

Saidas Nota fiscal encaminhada para pagamento

Atividades Encaminhar Encaminhar o Processo Administrativo para a Sec¢ao de
Pagamento Liquidacao

Ferramenta: Sistema de Processo Administrativo Eletronico

14. Verificar sangao

Descrigao Verificar se ocorreu descumprimento de alguma clausula contratual e
encaminhar possiveis sangbes

Papéis Equipe de Gestao de Fiscalizagao

Consideragoes

Qualquer integrante da equipe de gestao e fiscalizagédo do contrato pode

importantes identificar a necessidade de encaminhamento de sangao
Entradas Processo administrativo de contratacéo
Saidas Processo administrativo de sangao
Atividades Verificar Verificar se ocorreu descumprimento de alguma clausula
contratual
Reunir Reunir evidéncias
Encaminhar Encaminhar processo de sancao informando ndo conformidades
sangdes passiveis de aplicagdo de sangbes a area competente do
Tribunal.
Template Formulario de Encaminhamento de Sangdes
15. Registrar evidéncias de gestao contratual
Descrigao Registrar no processo administrativo as evidéncias de gestao e fiscalizagao
contratual
Papéis Equipe de Gestéao e Fiscalizagédo

Consideragoes

A periodicidade do registro pode variar de acordo com cada contrato,

importantes variando de 1 a 3 meses.
Entradas Processo administrativo de contratacao
Processo administrativo de fiscalizacao
Saidas Processo administrativo de fiscalizagdo atualizado
Atividades Reunir Reunir evidéncias de gestao contratual
Juntar Juntar as evidéncias no processo administrativo de

fiscalizagéo




