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ANEXO I – DOCUMENTO DE OFICIALIZAÇÃO DA DEMANDA

(Este artefato objetiva formalizar o início do processo de planejamento da contratação de solução de TIC)

	1 - IDENTIFICAÇÃO DA ÁREA DEMANDANTE DA SOLUÇÃO

	Unidade:
	[Coordenadoria, Secretaria, Assessoria, Escola Judiciária Eleitoral, Ouvidoria Eleitoral, Gabinete de Juiz da Corte ou Cartório Eleitoral que demande uma solução de TIC]
	Data:
	

	Demanda:
	[Indicar a necessidade de negócio a ser atendida, com a descrição sucinta da solução de TIC pretendida]

	Responsável pela Demanda:
	[Informar o nome do titular da unidade demandante]

	E-mail do Responsável:
	
	Telefone Resp.:
	

	Integrante Demandante:
	[Indicar o servidor que será responsável pelos aspectos funcionais da solução de TIC e pela condução dos trabalhos da equipe de planejamento da contratação]

	E-mail do Integrante Demandante:
	
	Telefone I.D.:
	

	Dotação Orçamentária:
	(   ) Ordinário

(   ) Pleitos

(   ) Biometria

(   ) Demanda não prevista no Plano de Contratações de TIC
	Custo Estimado (R$):
	


	2 - MOTIVAÇÃO/OBJETIVOS/RESULTADOS

	[Explicitar a situação atual que motiva a necessidade de contratação, os objetivos a serem alcançados com a contratação, bem como o demonstrativo de benefícios diretos e indiretos resultantes da contratação, em termos de eficácia, eficiência, efetividade e economicidade (resultados pretendidos com a solução)]
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Exemplo de contratação de empresa provedora de serviço de acesso dedicado à Internet para o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo período de 30 (trinta) meses:

Motivação: Indisponibilidade dos sistemas e serviços informatizados do Tribunal, em decorrência de frequentes falhas na comunicação de dados.

Objetivo: Buscar máxima disponibilidade da comunicação de dados entre o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte e a rede mundial de computadores, Internet.

Resultado pretendido: Aprimorar a efetividade na prestação dos serviços jurisdicionais.


	3 - OBJETIVO ESTRATÉGICO (PEJERN ou PETIC)

	[Alinhar a contratação com o planejamento estratégico (institucional ou de TIC), indicando o objetivo ao qual a demanda está associada, de maneira que esta contribua para o alcance daquele no período de vigência do respectivo plano]




	4 - METAS DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO A SEREM ALCANÇADAS

	[Explicitar as metas do PEJERN ou PETIC que se pretende alcançar com a solução]



	5 - DECLARAÇÃO

	Declaro que foram envidados todos os esforços para a otimização dos processos de trabalho da unidade demandante, permanecendo a necessidade da contratação pretendida neste documento.

Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________

Responsável pela Demanda


	6 - VALIDAÇÃO

	[Titular do nível hierárquico mais alto da Unidade Administrativa, a exemplo de Secretário e Juiz Eleitoral]
Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________________

Responsável pela Unidade Administrativa Demandante da Solução



MODELOS DE DESPACHOS DAS ÁREAS ENVOLVIDAS NA ANÁLISE/APROVAÇÃO DA DEMANDA E INDICAÇÃO DOS INTEGRANTES DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO
	ANÁLISE E INDICAÇÃO DO INTEGRANTE TÉCNICO

	O presente DOD preenche os requisitos exigidos?
	(   ) SIM               (   ) NÃO (*)

	
	(*) [Indicar a necessidade de ajustes no Documento de Oficialização da Demanda a serem efetuados pela Área Demandante] 



	Posicionamento da STIC:
	[Manifestação favorável ou desfavorável do titular da área de TIC]



	Integrante Técnico:
	[Indicar o servidor que será responsável pelos aspectos técnicos da solução de TIC]

	E-mail do Integrante Técnico:
	
	Telefone I.T.:
	

	_____________________________________________________

Secretário de Tecnologia da Informação e Comunicação




Se a demanda constar do Plano de Contratações de TIC

	ENCAMINHAMENTO

	ENCAMINHE-SE à Secretaria de Administração e Orçamento, para indicar o Integrante Administrativo que comporá a Equipe de Planejamento da Contratação, ao mesmo tempo em que sugiro a concessão de  ____ dias para a conclusão dos trabalhos, em conformidade com os prazos definidos no Plano de Contratações de TIC.

Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________

Secretário de Tecnologia da Informação e Comunicação




	ENCAMINHAMENTO

	ENCAMINHE-SE à Diretoria-Geral, indicando o servidor abaixo para compor a Equipe de Planejamento da Contratação de TIC.


	Integrante Administrativo:
	[Indicar o servidor que será responsável pelos aspectos administrativos da solução de TIC]

	E-mail do Integrante Administrativo:
	
	Telefone I.A.:
	

	Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________

Secretário de Administração e Orçamento



Se a demanda NÃO constar do Plano de Contratações de TIC

	ENCAMINHAMENTO

	ENCAMINHE-SE à Presidência, para análise e aprovação da demanda, pelo Comitê Diretivo de TIC, e posterior inclusão no Plano de Contratações de TIC.
Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________

Secretário de Tecnologia da Informação e Comunicação




	ANÁLISE DO COMITÊ DIRETIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO (CDTIC)

	Considerando o alinhamento do pedido de contratação ao Plano Estratégico da Justiça Eleitoral do Rio Grande do Norte (PEJERN) ou de Tecnologia da Informação e Comunicação (PETIC) do TRE/RN, este Comitê se manifesta _____________________ (FAVORAVELMENTE/DESFAVORAVELMENTE) ao prosseguimento da demanda.

________________________(AUTORIZO/NÃO AUTORIZO) a inclusão da demanda no rol de contratações de TIC, nos termos da Resolução nº 182/2013 – CNJ, Art. 12, § 7º, II. 

Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________

Presidente do Comitê Diretivo de TIC




	ENCAMINHAMENTO

	Considerando a aprovação da demanda objeto deste documento, DETERMINO a lavratura da respectiva Portaria, concedendo-lhe o prazo de ____ dias para a conclusão dos trabalhos. [Observar o prazo definido no Plano de Contratações de TIC respectivo].
Em seguida, à Equipe de Planejamento da Contratação de TIC, para a execução dos trabalhos.

Natal/RN, ___ de ________ de ________.

_____________________________________________________

Diretor-Geral 




ANEXO II – ESTUDOS PRELIMINARES

(Este artefato objetiva demonstrar a análise da viabilidade da contratação, os aspectos da sustentação do contrato e a análise de riscos)

	I - ANÁLISE DE VIABILIDADE DA CONTRATAÇÃO

	1 – DEFINIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO DOS REQUISITOS

	[Definir e especificar requisitos de negócio, de capacitação, legais, de manutenção, temporais, de segurança, sociais, ambientais, culturais e tecnológicos]



	2 – AVALIAÇÃO DE SOLUÇÕES

	[Discriminar as diferentes soluções de mercado que atendam aos requisitos, os respectivos fornecedores e valores, efetuando, em seguida, a análise e a comparação entre os custos totais de cada uma delas. Verificar se há alguma implantada em outro órgão ou entidade da Administração Pública Federal (em especial da Justiça Eleitoral); se é um software livre ou público, se for o caso; e se está aderente às normas vigentes, no mínimo aos padrões estabelecidos pelo MNI, e-MAG, ICP-Brasil, e-ARQ e Moreq-Jus]


	3 – ESCOLHA E JUSTIFICATIVA DA SOLUÇÃO 

	[Escolher e justificar a solução mais adequada ao atendimento da necessidade de negócio, discriminando os bens e/ou serviços que compõem a solução, seus respectivos valores estimados, benefícios gerados e memória de cálculo do quantitativo pretendido, demonstrando a relação entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou serviços a serem contratados]



	4 – NECESSIDADES DE ADEQUAÇÃO DO AMBIENTE 

	[Descrever as eventuais necessidades de adequação do ambiente para viabilizar a execução contratual]




	II – SUSTENTAÇÃO DO CONTRATO

	5 – DEFINIÇÃO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS 

	[Identificar os recursos materiais e humanos necessários à implantação e à execução da solução contratada. Nesta atividade, também devem ser sugeridas, nominalmente, as equipes de apoio à licitação e à gestão da contratação, conforme o caso]



	6 – DEFINIÇÃO DAS ATIVIDADES DE TRANSIÇÃO E ENCERRAMENTO DO CONTRATO 

	[Estabelecer procedimentos que devem ser seguidos em uma eventual transição contratual e no encerramento do contrato, a exemplo de entrega de versões finais e devolução de recursos materiais, com a indicação das ações, dos responsáveis e das datas iniciais e finais]


	7 – ELABORAÇÃO DE ESTRATÉGIA DE INDEPENDÊNCIA 

	[Estabelecer diretrizes que minimizem a dependência da Contratante em relação à Contratada, a exemplo da transferência do conhecimento]



	III– ANÁLISE DE RISCOS

	8 – IDENTIFICAÇÃO DOS RISCOS 

	[Identificar os riscos que possam comprometer o sucesso da contratação da solução (inclusive nos casos de interrupção contratual), os que emergirão caso ela não seja realizada, e, ainda, aqueles que porventura impeçam ou prejudiquem o alcance dos resultados pretendidos]

Exemplo:

Risco 1

Risco 2

Risco n


	9 – IDENTIFICAÇÃO DAS PROBABILIDADES DE OCORRÊNCIA E DOS DANOS POTENCIAIS

	[Mensurar o grau de probabilidade de ocorrência e os danos potenciais relacionados a cada risco identificado na atividade anterior, conforme escala exemplificada no Manual]

Exemplo: 

Probabilidade e Dano do Risco 1

Probabilidade e Dano do Risco 2

Probabilidade e Dano do Risco n



	10 – DEFINIÇÃO DAS AÇÕES E RESPONSÁVEIS

	[Definir as ações de prevenção e de contingência a serem eventualmente tomadas, bem como os respectivos responsáveis, para reduzir ou eliminar as chances de ocorrência e os danos relacionados aos riscos identificados] 
Exemplo: 

Ações e responsáveis relacionados ao Risco 1

Ações e responsáveis relacionados ao Risco 2

Ações e responsáveis relacionados ao Risco n




	IV – CONCLUSÃO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

	11 – DECLARAÇÃO DE VIABILIDADE DA CONTRATAÇÃO

	[Declarar a viabilidade ou inviabilidade da contratação, com base no estudo realizado. A viabilidade somente deverá ser declarada com a concordância de toda a equipe de planejamento]

Natal/RN, ____ de __________________________de ________.



	Integrante Técnico
	Integrante Demandante
	Integrante Administrativo

	__________________

Nome


	__________________

Nome


	__________________

Nome


MODELO DE DESPACHO DO TITULAR DA ÁREA DEMANDANTE NA VALIDAÇÃO DOS ESTUDOS PRELIMINARES
	VALIDO os Estudos Preliminares e devolvo os autos à Equipe de Planejamento da Contratação, para a elaboração do Termo de Referência ou Projeto Básico. [Na hipótese de aprovação da documentação produzida]
ou 

ENCAMINHO os autos à Equipe de Planejamento da Contratação, para a realização dos seguintes ajustes nos Estudos Preliminares: ... [Na hipótese de não aprovação da documentação produzida, relacionando, inclusive, os ajustes necessários]
Natal/RN, ____ de __________________________de ________.
_______________________________________________________________________________

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solução




ANEXO III – PLANO DE TRABALHO 

(Este artefato objetiva consignar a previsão de cessão de mão de obra da empresa contratada de forma exclusiva e nas dependências do órgão contratante)

	1 – DEFINIÇÃO DO OBJETO DA CONTRATAÇÃO

	[Definir o objeto da contratação de TIC, de forma sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou a realização do fornecimento, indicando, ainda, o tempo de utilização da solução, com base no Documento de Oficialização da Demanda e nos Estudos Preliminares]




	2 – IDENTIFICAÇÃO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO

	Integrante Demandante:
	
	Telefone:
	

	E-mail do Integrante Demandante:
	

	Integrante Técnico:
	
	Telefone:
	

	E-mail do Integrante Técnico:
	

	Integrante Administrativo:
	
	Telefone:
	

	E-mail do Integrante Demandante:
	


	3 – MOTIVAÇÃO

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]




	4 – VALOR ESTIMADO

	[Extrair informações dos Estudos Preliminares]




	5 – FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO

	5.1 – DEMANDA X QUANTIDADE

	Item
	Demanda Prevista
	Quantitativo a ser Contratado

(com memória de cálculo)

	1
	[Extrair informações do item I.3 do artefato Estudos Preliminares e, caso necessário, aprimorá-las]
	

	2
	
	

	3
	
	

	5.2 – RESULTADOS PRETENDIDOS

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]




	6 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAÇÃO

	Integrante Técnico
	Integrante Demandante
	Integrante Administrativo

	__________________

Nome

Mat. 
	__________________

Nome

Mat. 
	__________________

Nome

Mat. 

	Natal/RN, ____ de __________________________de _______.




	7 - VALIDAÇÃO DO PLANO DE TRABALHO

	Natal/RN, ____ de __________________________de _______.

_______________________________________________________________________________

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solução


ANEXO IV – TERMO DE REFERÊNCIA OU PROJETO BÁSICO

(Este artefato objetiva descrever os elementos necessários e suficientes, com nível de precisão adequado, para subsidiar o processo licitatório e deve ser elaborado com base nos Estudos Preliminares)
	1 – DETALHAMENTO DA SOLUÇÃO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO

	1.1 – DEFINIÇÃO DO OBJETO DA CONTRATAÇÃO

	[Definir o objeto da contratação de TIC, de forma sucinta, precisa, clara e suficiente do que se pretende contratar, vedadas especificações que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessárias, limitem ou frustrem a competição ou a realização do fornecimento, indicando, ainda, o tempo de utilização da solução, com base no Documento de Oficialização da Demanda e nos Estudos Preliminares]



	1.2 – DESCRIÇÃO DOS BENS E/OU SERVIÇOS 

	[Descrever detalhadamente o conjunto de bens e/ou serviços que compõem a solução de TIC pretendida]

	Item
	Bens

	1
	

	2
	

	3
	

	Item
	Serviços

	1
	

	2
	

	3
	

	1.3 – ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS (REQUISITOS DA SOLUÇÃO)

	[Especificar os requisitos técnicos específicos a serem atendidos pelos bens e/ou serviços, a exemplo do quantitativo de impressões por minuto e/ou qualidade mínimos pretendidos, no caso de aquisição de impressora]

	Item
	Bens

	1
	

	2
	

	3
	


	2 – FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO

	2.1 – MOTIVAÇÃO

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]



	2.2 – OBJETIVOS

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]



	2.3 – RESULTADOS PRETENDIDOS

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]



	2.3 – ALINHAMENTO ESTRATÉGICO

	[Extrair informações do Documento de Oficialização da Demanda e, caso necessário, aprimorá-las, com base nos Estudos Preliminares]



	2.4 – DEMANDA X QUANTIDADE (VOLUME DE BENS E/OU SERVIÇOS)

	[Extrair informações do tópico I item 3 dos Estudos Preliminares e, caso necessário, aprimorá-las]

	Item
	Demanda Prevista
	Quantitativo a ser Contratado

(com memória de cálculo)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	2.5 – PRODUTIVIDADE/CAPACIDADE MÍNIMA DE FORNECIMENTO DA SOLUÇÃO

	[Definir a produtividade ou a capacidade mínima de fornecimento da solução de TIC por parte da CONTRATADA, quando aplicável, considerando o atendimento da necessidade de negócio, a solução escolhida nos Estudos Preliminares e a realidade de mercado]



	2.6 – ANÁLISE DE MERCADO

	[Descrever a análise de mercado de TIC com o levantamento das soluções disponíveis e/ou contratadas por órgãos ou entidades da Administração Pública, seus respectivos valores, bem como a definição e a justificativa da escolha da solução, tomando-se por base as informações do tópico I item 2 dos Estudos Preliminares, e, caso necessário, aprimorá-las]



	2.7 – NATUREZA DO OBJETO

	[Definir a natureza do objeto com a indicação dos elementos necessários para caracterizar o bem e/ou serviço a ser contratado, de maneira a possibilitar a adequada classificação orçamentária]



	2.8 – PARCELAMENTO DO OBJETO

	[Definir o parcelamento ou não dos itens que compõem a solução de TIC, desde que se mostre técnica e economicamente viável, com vistas a ampliar a competitividade sem perda de economia de escala]

	Item
	Bem e/ou Serviço
	Forma de Parcelamento
	Justificativa

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	2.9 – CRITÉRIOS PARA ADJUDICAÇÃO

	[Definir os critérios para a adjudicação do objeto com a indicação e a justificativa da forma escolhida, demonstrando se o objeto pode ser adjudicado a uma ou a várias empresas, se por itens ou por grupo de itens]



	2.10 – FORMA E CRITÉRIOS PARA A SELEÇÃO DO FORNECEDOR

	[Definir a forma e o critério de seleção do fornecedor com a indicação da modalidade e o tipo de licitação escolhidos, e respectivas justificativas, bem como os critérios de habilitação obrigatórios, os quais deverão ser estabelecidos, no mínimo, de acordo com os princípios da legalidade, razoabilidade e competitividade]



	2.11 – IMPACTO AMBIENTAL

	[Indicar eventuais impactos da solução pretendida ao meio ambiente]



	2.12 – CONFORMIDADE TÉCNICA/LEGAL

	[Declarar a conformidade técnica e legal do objeto com a indicação das normas técnicas e legais, caso existam, as quais a solução de TIC deverá estar aderente]




	3 – OBRIGAÇÕES CONTRATUAIS

	3.1 – OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE

	[Definir as responsabilidades do CONTRATANTE, observando, quando aplicável, as obrigações detalhadas no manual. Ver descrição da atividade 3 do desenho desta fase]  



	3.2 – OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA

	[Definir as responsabilidades da CONTRATADA, observando, quando aplicável, as obrigações detalhadas no manual. Ver descrição da atividade 3 do desenho desta fase]  



	3.3 – OBRIGAÇÕES DO ÓRGÃO GERENCIADOR

	[Definir as responsabilidades do ÓRGÃO GERENCIADOR DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS, se houver, observando, quando aplicável, as obrigações detalhadas no manual. Ver descrição da atividade 3 do desenho desta fase]



	4 – MODELO DE EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO

	4.1 – ROTINAS DE EXECUÇÃO

	[Definir prazos, horários de fornecimento de bens ou prestação dos serviços, locais de entrega, logística de implantação, documentação mínima exigida e papéis a serem desempenhados. Ver descrição da atividade 4 do desenho desta fase] 



	4.2 – FORMAS/MEIOS DE COMUNICAÇÃO

	[Definir tipo, objeto, meio, emissor, destinatário, periodicidade e outras informações relacionadas à comunicação entre CONTRATANTE e CONTRATADA, levando em conta todas as ocasiões em que ela se faça necessária, durante a execução do contrato. Ver descrição da atividade 4 do desenho desta fase]



	4.3 – FORMA DE PAGAMENTO

	[Definir a forma de pagamento, que será efetuado em função dos resultados obtidos] 



	4.4 – TRANSFERÊNCIA DO CONHECIMENTO

	[Extrair informações da atividade “Elaborar Estratégia de Independência” dos Estudos Preliminares. Essa atividade somente se aplica no caso de contratação de desenvolvimento de software sob encomenda no mercado de TIC] 



	4.5 – DIREITOS DE PROPRIEDADE INTELECTUAL

	[Extrair informações da atividade “Elaborar Estratégia de Independência” dos Estudos Preliminares]



	4.6 – MODELOS DE ANEXOS

	[Definir e detalhar como e quando serão utilizados os modelos de documentos que deverão constar do Termo de Referência ou Projeto Básico como anexos, extraídos do Manual do Processo Gestão da Contratação de TIC (a exemplo de Termo de Compromisso de Manutenção de Sigilo, Termo de Ciência, Ordem de Execução de Serviço ou de Fornecimento de Bens, Termos de Recebimento Provisório e Definitivo, Plano de Inserção e Fiscalização do Contrato), elaborando outros porventura necessários]




	5 – MODELO DE GESTÃO DA CONTRATAÇÃO

	5.1 – FORMA DE SOLICITAÇÃO

	[Declarar que a Ordem de Execução de Serviço ou de Fornecimento de Bens será o instrumento formal de solução de prestação de serviços e/ou de fornecimento de bens, devendo conter a especificação e o volume dos serviços, o cronograma das entregas, a identificação dos responsáveis pela solicitação e a ciência pelo Preposto. Para cada Contrato, deverá haver pelo menos uma Ordem de Execução de Serviço ou de Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessárias para consecução do objeto contratado]



	5.2 – CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO

	[Fixar os critérios de aceitação dos serviços prestados e/ou bens fornecidos, por item, grupo de itens ou etapa de execução do contrato, abrangendo métricas, indicadores, periodicidade de medição, prazos de garantia e níveis de serviço com os valores mínimos aceitáveis para os principais elementos que compõem a solução de TIC]



	Item
	Etapa / Item
	Indicador 
	Nível de Serviços (mínimo aceitável)
	Periodicidade de medição
	Prazo de garantia

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	5.3 – PROCEDIMENTOS DE TESTE E INSPEÇÃO

	5.3.1 – AVALIAÇÃO DA QUALIDADE E DA ADEQUAÇÃO DA SOLUÇÃO 

	[Descrever a metodologia/forma de avaliação da qualidade e adequação da solução de TIC às especificações funcionais e tecnológicas (a exemplo de inspeção por amostragem ou total do fornecimento de bens ou da prestação de serviços), observando os mecanismos de inspeção/avaliação da solução (com periodicidade e tempo para verificação/testes), a adoção de ferramentas para acompanhamento dos indicadores, a origem e a forma de obtenção das informações necessárias à gestão/fiscalização do contrato. Nesta atividade, também deverão ser definidas listas de verificação e roteiros para teste, se for o caso, anexando-os ao Termo de Referência ou Projeto Básico]

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Exemplo de contratação de empresa provedora de serviço de acesso dedicado à Internet para o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo período de 30 (trinta) meses:
Etapa/Item: Funcionamento dos circuitos de comunicação de dados.

Procedimento de Inspeção/Avaliação: Verificação da disponibilidade do link.

Periodicidade de Execução: Permanentemente.

Tempo para Verificação/Testes: Duração estimada de até 30 minutos.

Recurso(s)/Ferramenta(s): Sistema de monitoramento da disponibilidade do serviço.

Origem/Forma de Obtenção das Informações: Fornecimento pela Seção de Redes e Infraestrutura/CIT/STIC, a partir de contato com a(s) unidade(s) afetada(s).

	Item
	Etapa//Item
	Procedimento de Inspeção/Avaliação 
	Periodicidade de Execução
	Tempo para Verificação/

Testes
	Recurso(s) / Ferramenta(s)
	Origem/Forma de Obtenção das Informações

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	5.3.2 – RECURSOS HUMANOS PARA GESTÃO E FISCALIZAÇÃO

	[Descrever os papéis e as responsabilidades/atividades de cada integrante da equipe de gestão do contrato – Fiscal Administrativo, Fiscal Demandante, Fiscal Técnico e Gestor, a periodicidade de cada atividade de gestão/fiscalização e o prazo definido para o seu cumprimento]

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Exemplo de contratação de empresa provedora de serviço de acesso dedicado à Internet para o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo período de 30 (trinta) meses:
Papel: Gestor do Contrato. 

Responsabilidade: Autorizar emissão de Nota Fiscal.

Periodicidade: Mensalmente.

Prazo: Até 3 dias após a assinatura do Termo de Recebimento Definitivo.

	Item
	Papel
	Responsabilidade (atividade)
	Periodicidade
	Prazo

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	5.3.3 – GARANTIA DE INSPEÇÕES E DILIGÊNCIAS, SE APLICÁVEIS

	[Indicar o(s) tipo(s) e forma(s)/meio(s) de exercício de eventuais inspeções e diligências, se aplicáveis]
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Exemplo de contratação de empresa provedora de serviço de acesso dedicado à Internet para o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte pelo período de 30 (trinta) meses:
Tipo: Inspeção da CONTRATADA (vistoria prévia). 

Finalidade: Verificar as condições dos locais onde os serviços serão prestados. 
Forma/Meio: Vistoria dos locais onde serão instalados os circuitos de comunicação de dados, no horário das 8 às 14h, nos dias úteis, até 2 (dois) dias antes da data prevista para a realização do certame.

Tipo: Inspeção do CONTRATANTE. 

Finalidade: Verificar as condições de infraestrutura da CONTRATADA.
Forma/Meio: Vistoria das instalações da CONTRATADA, no horário das 8 às 14h, nos dias úteis, durante a execução contratual.

Tipo: Diligência pelo CONTRATANTE. 

Finalidade: Sanear eventuais irregularidades ou esclarecer dúvidas.
Forma/Meio: Solicitação por escrito, via e-mail ou postal.

	Item
	Tipo
	Finalidade
	Forma/Meio 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	5.3.4 – DEMAIS ELEMENTOS

	[Prever outros elementos que porventura sejam necessários para a elaboração do Plano de Inserção e Fiscalização do Contrato]



	5.4 – VALORES/PROCEDIMENTOS PARA RETENÇÃO OU GLOSA

	[Fixar os valores e procedimentos para retenção ou glosa no pagamento, sem prejuízo das sanções cabíveis, que só deverá ocorrer nos casos mencionados no item IV da atividade 5 do desenho desta fase]



	5.5 – INFRAÇÕES CONTRATUAIS/SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

	[Definir clara e detalhadamente as sanções administrativas, de acordo com os arts.  86, 87 e 88 da Lei nº. 8.666/93 e art. 7º da Lei nº. 10.520/02, observando as situações mencionadas no item V da atividade 5 do desenho desta fase, as disposições do Título IX da Portaria nº 104/2014 – GP e suas alterações]



	5.6 – EMISSÃO DE NOTA FISCAL/PAGAMENTO 

	[Definir procedimentos para emissão de nota fiscal e pagamento, descontados os valores oriundos da aplicação de eventuais glosas ou sanções]




	6 – DADOS ORÇAMENTÁRIOS

	6.1 – ORÇAMENTO DETALHADO E CLASSIFICAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

	[Elaborar orçamento detalhado em preços unitários, fundamentado em pesquisa de mercado, seguindo-se o estabelecido no Art. 2º da Instrução Normativa SLTI/MPOG nº 05/2014, incluindo a classificação orçamentária da despesa e a(s) respectiva(s) fonte(s) de recursos. Ver descrição da atividade 6 do desenho desta fase]



	Item
	Bens / Serviços
	Custo Unit.
	Qtde
	Custo Total
	Fonte 

(Programa / Ação)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	Total:
	
	

	6.2 – CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO FÍSICA E FINANCEIRA

	[Detalhar, por exercício, as etapas ou fases da Solução de TIC a ser contratada, com os principais serviços ou bens que a compõe, e a previsão de desembolso para cada uma delas]



	Item
	Exercício
	Entrega (etapa/fase)
	Data
	Percentual
	Valor

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	6.3 – VIGÊNCIA DO CONTRATO

	[Indicar o prazo de vigência do contrato]




	7 – REGIME DE EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO

	[Definir o regime de execução do contrato, observado o disposto no inciso VIII do art. 6º da Lei nº 8.666/93. Ver descrição da atividade 7 do desenho desta fase]




	8 – CRITÉRIOS TÉCNICOS DE JULGAMENTO

	[Definir os critérios técnicos de julgamento das propostas para a fase Seleção do Fornecedor, observando os aspectos mencionados na descrição da atividade 8 do desenho desta fase]

	8.1 – ORGANIZAÇÃO DA PROPOSTA

	Exemplo: A proposta deverá conter dados da empresa, validade da proposta, declarações


	8.2 – MODALIDADE/TIPO DE LICITAÇÃO

	Modalidade (Pregão ou Concorrência):
	
	Tipo (melhor técnica, preço ou técnica e preço):
	

	Justificativa para Aplicação do Direito de Preferência

Lei nº 8.248/91 e Lei Complementar nº 123/06 

	

	Justificativa para Contratação Direta

	

	8.3 – CRITÉRIOS TÉCNICOS PONTUÁVEIS (APENAS PARA MELHOR TÉCNICA OU TÉCNICA E PREÇO)

	Item
	Critério
	Pontuação
	%
	Justificativa

	
	
	
	
	

	8.4 – QUALIFICAÇÃO TÉCNICA

	8.4.1 – REQUISITOS DE CAPACITAÇÃO E EXPERIÊNCIA

	

	8.4.2 – REQUISITOS DE QUALIFICAÇÃO DAS EQUIPES TÉCNICAS

	


	9 – DECLARAÇÃO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

	Declaro que este Termo de Referência foi elaborado com base nos Estudos Preliminares constantes do processo administrativo eletrônico (PAE) nº XXXXX/XXXX.
Natal/RN, ____ de __________________________de ______.


	Integrante Técnico
	Integrante Demandante
	Integrante Administrativo

	__________________

Nome e Matrícula 
	__________________

Nome e Matrícula
	__________________

Nome e Matrícula


MODELO DE DESPACHOS DO TITULAR DA ÁREA DEMANDANTE NA VALIDAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA OU PROJETO BÁSICO (associado à atividade 10 do fluxo desta fase) 

Caso 1: Se a Área Demandante for diferente da Área de TIC
	DESPACHO
VALIDO o Termo de Referência ou Projeto Básico em relação aos aspectos funcionais da solução pretendida e encaminho os autos à Área de TIC, para análise dos aspectos técnicos da documentação produzida. [Na hipótese de VALIDAÇÃO dos aspectos funcionais na documentação produzida]
ou 

ENCAMINHO o Termo de Referência ou Projeto Básico à Área de TIC, para análise dos aspectos técnicos da solução pretendida, registrando a necessidade dos seguintes ajustes em relação aos aspectos funcionais: .... [Na hipótese de INVALIDAÇÃO dos aspectos funcionais na documentação produzida, relacionando, inclusive, os ajustes necessários]
Natal/RN, ____ de __________________________de ________.
_______________________________________________________________________________

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solução




Caso 2: Se a Área Demandante for a Área de TIC
	DESPACHO
VALIDO o Termo de Referência ou Projeto Básico em relação aos aspectos técnicos e funcionais da solução pretendida e encaminho os autos à Diretoria-Geral, para análise e aprovação da documentação produzida. [Na hipótese de VALIDAÇÃO dos aspectos funcionais e técnicos na documentação produzida]
 ou 

ENCAMINHO o Termo de Referência ou Projeto Básico à Equipe de Planejamento da Contratação, para a realização dos seguintes ajustes: ... [Na hipótese de INVALIDAÇÃO dos aspectos funcionais e/ou técnicos na documentação produzida, relacionando, inclusive, os ajustes necessários]
Natal/RN, ____ de __________________________de ________.
_______________________________________________________________________________

Titular da Unidade Administrativa Demandante da Solução




MODELO DE DESPACHOS DO TITULAR DA ÁREA DE TIC NA VALIDAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA OU PROJETO BÁSICO (associado à atividade 11 do fluxo desta fase) 

	DESPACHO
VALIDO o Termo de Referência ou Projeto Básico em relação aos aspectos técnicos da solução pretendida e encaminho os autos à Diretoria-Geral, para análise e aprovação da documentação produzida. [Na hipótese de VALIDAÇÃO dos aspectos técnicos na documentação produzida, assim como dos aspectos funcionais validados pela Área Demandante] 
ou 

VALIDO o Termo de Referência ou Projeto Básico em relação aos aspectos técnicos da solução pretendida e encaminho os autos à Equipe de Planejamento, para ajustes na documentação produzida em relação aos aspectos funcionais indicados pela Área Demandante. [Na hipótese de INVALIDAÇÃO dos aspectos funcionais na documentação produzida,  já indicados nos autos]
ou

ENCAMINHO o Termo de Referência ou Projeto Básico à Equipe de Planejamento da Contratação, para a realização dos seguintes ajustes técnicos, além dos funcionais eventualmente já indicados nos autos pela Área Demandante: ... [Na hipótese de INVALIDAÇÃO dos aspectos funcionais e/ou técnicos na documentação produzida, relacionando, inclusive, os ajustes técnicos necessários]
Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________________

Secretário de Tecnologia da Informação e Comunicação




MODELO DE DESPACHOS DA DIRETORIA-GERAL NA VALIDAÇÃO DO TERMO DE REFERÊNCIA OU PROJETO BÁSICO (associado à atividade 12 do fluxo desta fase) 

	DESPACHO
APROVO os Estudos Preliminares e Termo de Referência (ou Projeto Básico), após a verificação de sua conformidade com a legislação vigente, e DETERMINO o arquivamento deste feito, bem como a abertura de NOVO processo administrativo, pela Área Demandante, por meio de Memorando, contendo este despacho, o Termo de Referência (ou Projeto Básico) e demais despachos de validação (pela Área Demandante e/ou de TIC). Dê-se ciência à Área de TIC. [Na hipótese de APROVAÇÃO da documentação produzida] 
 ou

DETERMINO o arquivamento dos autos, pela Área Demandante da Solução de TIC, em razão da perda do interesse na contratação pretendida. Dê-se ciência à Área de TIC. [Na hipótese de DESISTÊNCIA da contratação] 
ou

ENCAMINHO os Estudos Preliminares e Termo de Referência (ou Projeto Básico) à Área Demandante, para a realização dos seguintes ajustes: ... Dê-se ciência à Área de TIC. [Na hipótese de necessidade de AJUSTES na documentação produzida, relacionando as alterações a serem efetuadas] 
Natal/RN, ___ de ________ de ________.

________________________________________________

Diretor-Geral do TRE/RN
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