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Finalidade

Padronizacdo e centralizacdo das documentacdes produzidas na SETIN durante todas as
fases de Contratacdo de Bens e Servigos (Planejamento da Contratacdo, Selecdo dos Fornecedores,
Gestao da Ata de Registro de Precos - ARP e Gestdo Contratual);

Passo-a-passo para implantacéo

1 - Foi criado um repositério chamado AQUISICOES no servidor de arquivos com suporte
a controle de versdes (SVN);

2 - Em seguida, criada uma pasta denominada de “AQ Padrdo” (Exemplo na Figura 1)
contendo as seguintes subpastas (Figura 2):
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2.1 Planejamento da Contratacao;

2.2 Selecdo do Fornecedor;

2.3 Gestdo da Ata de Registro de Precos;
2.4 Gestéo Contratual.

Esta pasta e suas subpastas servirdo para armazenar todos os modelos de documentos que
devem ser elaborados nas fases de planejamento da contratacao, selecdo do fornecedor, gestdo da Ata
de Registro de Precos - ARP e gestdo contratual;

3 - Foram definidos os modelos de documentos que devem ser produzidos nas contrataces
para, assim, armazena-los na pasta padrdo e em sua respectiva subpasta (Exemplo na Figura 3 e 4);
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4 - Para cada nova contratacdo, é criada uma pasta através da copia da pasta “AQ Padrdo”,
onde o nome da pasta vem a ser definido conforme o seguinte padrdo: AQ[SIGLA DA
UNIDADE]JAAAANNN;

5 - Para cada contrato e ARP vigentes, sdo criadas novas pastas seguindo o mesmo padréo
definido nos itens anteriores. Nestas pastas, devem ser armazenados todos os documentos produzidos
e que resultaram na contratacdo ou criagdo da ARP. E por fim, devem-se utilizar os modelos de
documentos existentes para a elaboracdo dos futuros documentos na fiscalizagdo do contrato e gestdo
da ARP.




6 - Com isso, faz-se solicitacdo ao gestor do servidor de arquivos com suporte a controle de
versdes (SVN) a concessdo de permissdes de leitura e escrita para os responsaveis pela elaboragédo
dos documentos de cada contratacao;

7 - Criou-se uma planilha (Exemplo na Figura 1) para relacionar cada pasta de aquisi¢éo a
uma descricdo da aquisicédo, responsavel, coédigo do projeto (se existir) e 0 seu status (Planejamento,
Selecdo do Fornecedor ou Gestédo do Contrato/ARP);

8 - Foi criada uma pasta chamada Documentacdo de Apoio (Exemplo na Figura 1),
contendo documentos que tratam da contratacdo de bens e servigos em 6rgaos publicos para consulta
pelos responsaveis das contratacbes. Na SETIN foram disponibilizados, entre outros, os seguintes
documentos:

8.1 Apostila — Gestéo de Contratos;

8.2 Cartilha do TCU sobre Seguranga da Informacao para gestores de solucdes de TI;
8.3 Resolugédo n°® 169 do Conselho Nacional de Justica.

8.4 Resolucédo n°® 182 do Conselho Nacional de Justica.

8.5 Resolugédo n° 183 do Conselho Nacional de Justica.

8.6 Decreto n° 7892 da Presidéncia da Republica;

8.7 Guia de Boas Praticas de Contratacdes de TI da Justica Federal;

8.8 Guia de Contratacdo de Tl do TCU,;

8.9 Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo;

8.10 Instrucdo Normativa n°® 04, de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacédo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo;

8.11 Apostila Licitacdes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 42 edicdo
revista, ampliada e atualizada, Brasilia, 2010;

8.12 Guia Pratico de Contratacdo de SolucBes de Tl — Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao;

8.13 Portaria 1465/2013 — TJCE;
8.14 Portaria N° 453/2013 — TJCE;

Resultados alcangados

1 - Padronizacdo de todos os documentos produzidos durante o planejamento das
contratacOes incluindo a fase de selecédo dos fornecedores e de todos os documentos produzidos
durante a gestdo das atas de registro de precos e na gestdo dos contratos da SETIN.

2 - Centralizacdo de todos os documentos produzidos relacionados a uma contratacdo em
um sO local. Anteriormente tinhamos documentos armazenados em diversos diretdrios, o que
dificultava a fiscalizacdo dos contratos, principalmente quando ocorriam mudancas nas chefias.

3 - Melhoria na execucdo de atividades relacionadas a fiscalizacdo e gestdo dos contratos,
pois todas as informac6es necessarias estao disponiveis em um so local.




4 - Utilizacdo do repositdrio como base historica para futuras consultas.

5 - Com a utilizacdo dos modelos de documentos e com a consultoria da Assessoria
Técnica da SETIN, fica assegurado o atendimento de todas regulamentacdes acerca da Contratacao
de Bens e Servicos, em especial a Resolu¢do n° 182 do Conselho Nacional de Justica - CNJ.




