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Gerenciamento de Contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacgao

Procedimentos para um novo contrato ou ata de registro de pregos
Na Secretaria de Tecnologia da Informacdo (STI), apds a finalizacdo dos procedimentos
relacionados a contratacdo, devem ser realizadas as seguintes tarefas, visando ao bom
gerenciamento do contrato:

e Cadastro do contrato no Sistema de Contratos no EJUD;

e Cadastro no CidadES Contratagdes;

e Criacdo do cartdo referente ao contrato ou ata no quadro Gestdo de Contratos na

ferramenta de gerenciamento de fluxo de trabalho Trello

(https://trello.com/b/usm7eRe5/gest%C3%A30-de-contratos-sti);

® Inclusdo na planilha de controle de contratos e atas realizado pela Assessoria
Judiciaria de licitagOes e contratos da STI
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1)gdKYwtjvOOR4TObk_aYomNcnw6F6NCU
aauAAokrDhc/edit?pli=1#gid=0).

A indicacdo do gestor é realizada pelo secretdrio de Tecnologia da Informacdo e a escolha do

servidor se dd com base em suas competéncias técnicas e administrativas.

As obrigacGes e acOes dos gestores sdo determinadas pelo instrumento contratual e pelo
Manual de Gestao de Contratos Administrativos, conforme instituido pelo Ato Normativo n2

096/2022, disponibilizado no DJe de 25/07/2022.

Além de o gestor gerir os seus contratos, atualmente, a Secretaria de Tecnologia da

Informacdo conta com um Assessor Judicidrio responsdvel por acompanhar o gerenciamento

dos contratos da STI.
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Sistema de Contratos no EJUD

E a ferramenta institucional do Poder Judiciario do Espirito Santo - PJES para gerenciamento
de contratos. Esse sistema visa a registrar as principais informag¢des contratuais e, também, a
celebracdo de aditivos e/ou apostilamentos; designacdo de gestores, registro de garantias,

emissao de empenhos, dentre outras informacgdes.

Como forma de auxiliar o gestor no controle, o Sistema de Contratos emite alertas via e-mail
informando-o sobre a vigéncia do instituto (ata ou contrato). Assim, o gestor avalia a
possibilidade de realizar a renovacdao do contrato ou se serd necessario iniciar uma nova

contratagdo em razdo do seu encerramento.
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Imagem 01: Tela do Sistema de Contratos no EJUD

CidadES Contratagdes

Visando atender a instru¢do normativa TC 43/2017, esse sistema tem como objetivo enviar
informacgGes ao TCE-ES de forma estruturada, consistente e confidvel referentes as licitacdes,
contratos e contratacbes em geral, contribuindo para um maior controle dos processos e

transparéncia, além de controlar, armazenar e enviar informacées ao TCE-ES.
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Nesse sistema sdo registradas as informacgdes de todo o processo de contratacdo e execucao
contratual, desde a elaboragdo dos artefatos (documentos do estudo técnico preliminar e
termo de referéncia), passando pelas etapas licitatérias, assinatura do contrato, execucgao,
até o exaurimento da prestacdo de servigos. Assim como no Sistema de Contratos, é

atribuicdo do gestor registrar todas as informacgdes durante a execucdo do contrato.
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Imagem 02: Tela do Sistema CidadES Contratacao

Quadro de Gestao de Contratos no Trello

Apds a finalizacdo dos procedimentos relacionados a contratacdo no quadro Novas
ContratacGes (https://trello.com/b/xlvOAMS8e/novas-contrata%C3%A7%C3%B5es), com o
marco de assinatura do contrato, tem-se inicio o Gerenciamento de Contratos da STI no
guadro Gestdao de Contratos, confeccionado na ferramenta de gerenciamento de fluxo de

trabalho Trello (https://trello.com/b/usm7eRe5/gest%C3%A30-de-contratos-sti).

Esse quadro tem como obijetivo listar todos os contratos e atas vigentes da STI, bem como

monitorar os procedimentos administrativos relacionados a execugdo dos mesmos.
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Resumidamente, os procedimentos administrativos que ocorrem durante a gestdo de
contratos sdo: pagamentos, aditivos, apostilamentos, requisicdo de compra e, caso

necessario, aplicacdo de penalidade.

Além disso, o quadro é o ambiente que deve refletir o gerenciamento dos contratos da STI.
Nele, deve haver o registro da movimentacdo processual, de acordo com o procedimento
que estiver sendo realizado (aditivo, apostilamento, pagamento, dentre outros), em seu

respectivo cartao.
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Imagem 03: Quadro de Gestdao de Contratos no Trello

O quadro conta com as seguintes listas:

e Contratos Vigentes: relagao de todos os contratos atualmente vigentes na STI. Cada
contrato possui um cartdo com o numero do contrato, nome da empresa, descricdo
sucinta do objeto e nimero do processo SEI. Ao acessar o cartdo, é possivel ver a
data de vigéncia do contrato (aparece como uma data de entrega do cartdo), nUmero

do processo principal SElI, niumero do processo SElI de pagamento, descricdo do
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objeto e os gestores titular e substituto, os quais aparecem atribuidos ao cartdo. Esta

lista esta organizada por ordem cronolégica.
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Imagem 04: Exemplo de um cartdo de contrato/ata

e Atas Vigentes: semelhante a lista de Contratos Vigentes, é uma relacdo de todas as
Atas de Registro de Precos (ARP) atualmente vigentes na STI. Cada ata possui um
cartdo com o numero da ata, nome da empresa, descricdo sucinta do objeto e
numero do processo SEI. Ao acessar o cartdo, é possivel ver a data de vigéncia da ata,
(aparece como uma data de entrega do cartdo), nimero do processo principal SEI,
descricdo do objeto e os gestores titular e substituto, os quais aparecem atribuidos

ao cartdo. Esta lista esta organizada por ordem cronolégica.

e Templates: lista contendo modelos de todos os cartdes utilizados no quadro de
Gestao de Contratos, que sao:
o Contrato: template utilizado na inclusao de um novo contrato;
o ARP: template utilizado na inclusao de uma nova ata de registro de preco;

o Pagamento: template utilizado para processos de pagamento;
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o Aditivo: template utilizado para os aditivos contratuais, que sdo, geralmente,
de prorrogacdo de prazo ou alteracdo qualitativa e quantitativa;
o Apostilamento: template para o procedimento de reajustamento de pregos
no contrato;
o Requisicdo de Compra: template utilizado para aquisi¢cdes a partir de atas de
registro de precos;
o Penalidade: template utilizado para acompanhamento de processo de
penalidade instaurado.
OBS: Os templates foram criados de acordo com as Normas de Procedimentos
instituidas no PJES

(http://www.tjes.jus.br/publicacoes/normas-de-procedimentos-intranet/).

Monitoramento: lista dedicada ao acompanhamento das atividades administrativas
dos contratos e atas vigentes. Os processos cujos cartées permanecem nesta lista sdo
monitorados diariamente pelo SEl e, se necessario, é realizado o contato com os
demais setores do PJES para agilizar as tratativas. A lista de monitoramento é
exclusiva para os processos que estdo tramitando “fora da STI”, ou seja, que estdo

cumprindo alguma etapa da Norma de Procedimentos nos outros setores.

Aguardando Validacdo: semelhante a lista de Monitoramento, essa lista é dedicada
ao acompanhamento das atividades administrativas dos contratos e atas vigentes e o
monitoramento é feito igualmente. Contudo, é uma lista exclusiva para os processos

gue aguardam uma ag¢ao da STI, seja do gestor, seja de qualquer outro servidor.

A fazer: lista para as atividades ja mapeadas, porém que ainda ndo foram iniciadas.
Esta lista serve como um suporte aos gestores, pois eles podem criar os cartdes das
atividades que serdo realizadas em breve, mas que ainda ndo precisam do

monitoramento diario.
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e Feito: Lista utilizada quando um procedimento (aditivo, apostilamento, pagamento,

dentre outros) é finalizado. Ao final do tramite, o cartdo é movido para esta lista.

e Contratacdes com Vigéncias Encerradas: conforme o nome ja diz, é a lista onde os

cartOes do Contratos e Atas sao colocados quanto tém a validade expirada.

O monitoramento didrio no quadro de Gestdo de Contratos é realizado pela equipe de
estagidrios de pods-graduacdo da STI, porém, esta acdo ndo isenta o gestor da

responsabilidade de acompanhar os procedimentos de seus contratos.

E atribuicio do gestor de contrato incluir/ excluir os cartdes referentes aos procedimentos

de seus respectivos contratos no quadro de Gestdao de Contratos.

Controle da Assessoria Juridica de licitagdes e contratos
A Assessoria Judiciadria é responsdvel pelos assuntos relacionados a licitagcbes e contratos e,
dentro das atribuicOes, é responsavel por acompanhar o gerenciamento dos contratos e atas

da STI.
Essa assessoria possui um controle em que é possivel verificar rapidamente quais contratos

e atas estdo vigentes e quais precisam de intervencao, refletindo o atual status dos contratos

e atas da STI.
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