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1. Objetivo

Definir o Processo de Gerenciamento de Planejamento e Monitoramento das Contratagdes e
Orgcamento de TIC a ser implantado pela Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao
do Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regiao.

2. Propoésito do processo

O Processo de Gerenciamento de Planejamento e Monitoramento das Contratagdes e
Orcamento de TIC é responsavel por:

» Elaborar o plano das contratagdes de TIC anualmente;
» Elaborar o plano orgamentario de TIC anualmente;

* Acompanhar a execuc¢ao dos planos das contratagcdes e orcamentario de TIC.

3. Escopo

Este processo é aplicavel a todos os servigos relacionados a contratagcdo e orgcamento de TIC
oferecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do TRT13? Regiéo.

4. Definicoes e abreviacoes

e Area Demandante da Solugdo: unidade do 6rgdo que demanda uma Solugdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

e Area Administrativa: unidade do o6rgdo responsavel pela execucdo dos atos
administrativos e por apoiar e orientar as Areas Demandante e de Tecnologia da
Informacédo e Comunicagao no que se refere aos aspectos administrativos da contratacao;

e Documento de Oficializagdo da Demanda (DOD): documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Demandante da Solugdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao a ser contratada;

¢ Planejamento Estratégico Institucional (PEI): instrumento que define os objetivos, as
estratégias e os indicadores de desempenho a serem alcangados pelo 6rgdo em um
periodo determinado;

e Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao e Comunicagcéao (PETIC):
instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Area de Tecnologia da Informacgao e
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5.

Comunicagao que deverao ser executadas em um periodo determinado, em harmonia com
0s objetivos estratégicos do érgéo;

Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (PDTIC): instrumento de
diagnostico, planejamento e gestdo de pessoas, de processos e de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, que visa a atender as necessidades de tecnologia de
informacgao e de comunicagao de um érgédo em um periodo determinado;

Plano Orgamentario de TIC (POTIC): documento administrativo-financeiro que prevé as
receitas necessarias as novas aquisigdes de TIC, bem como a manutencao de servigcos
continuos de TIC, devendo estar plenamente alinhado ao PETIC e ao PDTIC vigentes no
periodo de sua execuc¢ao;

Plano de Contratagcées de SETIC: documento que contempla a previsdo de
investimentos em solugdes de tecnologia da informagédo e comunicagéo (bens e/ou
servigos) num dado exercicio financeiro, objetivando a realizagdo de novos contratos para
o cumprimento das metas estabelecidas no PETIC e das agbes e projetos definidos no
PDTIC para o periodo, devendo os valores serem estimados, detalhados e reavaliados a
cada revisao desse plano;

Solugdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdao: composicdo de bens e/ou
servigos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagédo que se integram para o alcance dos
resultados pretendidos com a contratacdo, de modo a atender a necessidade que a
desencadeou.

Beneficios Esperados

Os beneficios esperados com a implementacdo do Processo de Planejamento e Monitoramento
das Contratagdes e Orcamento de TIC no TRT 13% Regi&o sao:

Planejar o plano das contratagdes e orgamentario de TIC de acordo com as demandas das
unidades deste Tribunal;

Atualizar, quando necessario, os planos das contratagcdes o orcamentario de TIC;

Assegurar que os planos das contratagcdes e orgamentario de TIC sejam executados e
estejam atualizados.

6. Papéis e responsabilidades

Abaixo estado definidos os papéis, seus executores e suas responsabilidades:

Papel Quem exerce o papel Responsabilidades

Dono do Processo | Servidor da area de TIC formalmente ¢ Analisar relatdrios e indicadores de desempenho;
designado e Propor mudangas no processo;
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Autorizar mudangas no processo;

Remover impedimentos para a execugéo do
processo;

Prover recursos para a execugao das atividades do
processo.

Gerente do
Processo

Servidor da area de TIC responsavel pelo
gerenciamento operacional das atividades do
processo, garantindo a sua correta execugéo
e desempenho

Elaborar relatorios;

Garantir que os indicadores de desempenho sejam
medidos;

Garantir que o processo seja executado
corretamente;

Registrar agbes corretivas, preventivas e
oportunidades de melhorias;

Garantir a integragdo com outros processos.

Responsavel pelo
Escritorio de
Orgcamento e
Contratos de TIC

Servidor da area de TIC responsavel pela
elaboragao dos planos de contratagao e
orcamento de TIC e por seus respectivos
acompanhamentos.

Elaborar/revisar a minuta do plano de contratagéo
de TIC;

Elaborar/revisar a minuta do plano orgamentario de
TIC;

Publicar plano de contatagéo de TIC;

Acompanhar a execugao do plano de contratagées
de TIC;

Acompanhar a execugao do plano de orgamento de
TIC;

Invocar o processo de planejamento das
contratagdes de TIC, quando necessario;

Invocar o processo de planejamento do orgamento
de TIC, quando necessario;

Invocar o processo de contratagdo de TIC, quando
necessario.

Comité Gestor de
TIC

Chefes dos nucleos da SETIC.

Analisar a minuta do plano de contratagdo de TIC;
Analisar a minuta do plano orgamentario de TIC;
Corrigir a minuta do plano de contratagdo de TIC,
quando necessario;

Corrigir a minuta do plano orgamentario de TIC,
quando necessario.

Acompanhar o plano de contratagéo de TIC;
Acompanhar o plano orgamentario de TIC;

Comité de
Governanga de TIC

Conforme ATO TRT SGP N° 03/2019, o
Comité de Governanga de TIC sera composto
pela Alta Gestao do Tribunal :

| — Desembargador do Trabalho;

Il — Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Il — Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal;
IV — Secretario da STPCJ;

V — Diretor da SETIC;

VI — Assessor da AGE;

VIl — Secretario da Corregedoria;

VIl — Diretor de Vara do Trabalho;

IX — Chefe do NGGTIC.

Aprovar a minuta do plano de contratacdo de TIC;
Solicitar corregdo da minuta do plano de
contratagdo de TIC, quando necessario;

Aprovar a minuta do plano orgamentario de TIC;
Solicitar corre¢do da minuta do plano orgamentario
de TIC, quando necessario.

Comissao
Permanente de
Orgamento e
Gestédo (COPEGE)

Conforme ATO TRT GP N° 268/2009, a
COPEGE ¢é composta por:

| — Desembargadores Presidente e Vice-
Presidente do Tribunal;

Il — Diretores das seguintes unidades
administrativas:

a) Diretoria-Geral da Secretaria;

b) Secretaria Administrativa;

c) Secretaria de Planejamento e Financas;
d) Secretaria de Controle Interno;

Analisar o orgamento de TIC;

Realizar ajustes no orgamento de TIC;
Aprovar o orgamento de TIC;

Comunicar o orgamento de TIC aprovado.
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e) Ordenadoria de Despesas por Delegacao;
f) Assessoria de Gestéo Estratégica;

g) Secretaria-Geral da Presidéncia.

Il — Um representante de cada uma das
seguintes entidades de classe:

a) Associagao dos Servidores da Justiga do
Trabalho da 13?2 Regido — Astra13;

b) Sindicato dos Trabalhadores no Poder
Judiciario da Paraiba — Sindjuf/PB.

IV — Um Juiz do Trabalho indicado pelo
Desembargador Presidente do Tribunal.

V — Dois representantes da Associagéo dos
Magistrados do Trabalho da 132 Regido —
Amatra 13, sendo um Desembargador e um
Juiz do Trabalho.

Presidente do Desembargador presidente do TRT13 e Aprovar a minuta do plano de contratacdo de TIC;
TRT13 e Solicitar corregédo da minuta do plano de
contratagdo de TIC, quando necessario.

7. Subprocesso de Planejamento das Contratagoes de TIC

7.1. Interfaces com demais processos

Abaixo estdo descritas as principais interfaces do Subprocesso de Planejamento das
Contratagées de TIC com os demais processos contidos no escopo do gerenciamento dos
servigos de TIC:

e Monitoramento das Contratagdes e Orgcamento de TIC: este processo pode iniciar o
Subprocesso de Planejamento das Contratagcbes de TIC caso seja necessaria a
atualizacao do plano de contratagdes de TIC.

7.2. Entradas e saidas
As principais entradas e saidas do Subprocesso de Planejamento das Contratagdes de TIC sao:

7.2.1. Entradas
e POP (Proposta Orcamentaria Prévia) aprovada pelo CJST;

o Necessidades de contratacdo do TRT13;
e PDTIC - Plano de acao;

e Necessidades de contratacdo da SETIC.
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7.2.2. Saidas

¢ Plano de contratagdes de TIC aprovado e publicado.

7.3. Diagrama
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Figura 1 — Subprocesso de Planejamento das Contratacdes de TIC
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De acordo com a Resolugcao N° 182 de 2013, devera ser apreciado pela Presidéncia deste
Tribunal, até 30 de novembro de cada ano, o plano de contratacdes previstas para o préximo
exercicio, o qual deve ser revisado periodicamente para contemplar novas contratagcdes
pretendidas. Este plano deve decorrer dos Planos Estratégicos Institucional (PEI) e da area de
TIC (PETIC), assim como do Plano Diretor de TIC (PDTIC) e do Plano de Capacitacédo de TIC,
considerando, ainda, os valores langados na programagdo orgamentaria para o exercicio
correspondente.

O Plano de Contratagdes de TIC contempla os investimentos em solugbes de tecnologia da
informagdo e comunicagdo (bens e/ou servigos), objetivando o cumprimento das metas
estabelecidas no PETIC e das acdes e projetos definidos no PDTIC do exercicio, cujos valores
sao estimados e deverao ser detalhados e/ou reavaliados a cada revisdo deste plano.

7.3.1. Elaborar/revisar minuta do plano de contratagao

A minuta do plano de contratagcdo de TIC deve conter, no minimo, as seguintes informacdes para
cada contratagdo:

* Objeto da contratagéo

* Breve justificativa;

* Unidades demandantes;

* Natureza da contratacéo;

* Fonte de recursos (centralizado/descentralizado);

* Prazo para entrega do Estudo Técnico Preliminar (ETP);
* Prazo para a entrega do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
* Se esta relacionado a custeio ou permanente;

» Se é uma aquisig¢ao ou continuacao;

e Estimativa de valor;

* Responsavel técnico;

* Alinhamento estratégico (PEI/PETIC).

10
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7.3.2. Analisar minuta do plano de contratagcao (Comité Gestor de TIC)

O Comité Gestor de TIC deve analisar a minuta do plano de contratacdo. Em caso de aprovacéo,
a minuta sera encaminhada para o Comité de Governanga de TIC. Caso contrario, sera
encaminhada ao Nucleo de Governanca e Gestao de TIC, para a devida correcao pelo Escritério
de Orgamento e Contratos de TIC.

7.3.3. Analisar minuta do plano de contratagao (Comité de Governanga de TIC)

O Comité de Governanga de TIC deve analisar a minuta do plano de contratacdo. Em caso de
aprovagao, a minuta sera encaminhada para o Presidente do TRT13. Caso contrario, sera
encaminhada para o Comité Gestor de TIC para a devida correcao.

7.3.4. Analisar minuta do plano de contratagao (Presidente do TRT13)

O presidente do TRT13 deve analisar a minuta do plano de contratagdo. Em caso de aprovacao,
a minuta sera encaminhada a SETIC, para providenciar a devida publicagao pelo Escritério de
Orcamento e Contratos de TIC. Caso contrario, sera encaminhada para o Comité de Governancga
de TIC para a devida correcao.

7.3.5. Publicar plano de contratagao

O Plano das Contratagcées de TIC aprovado devera ser publicado no Portal da Governanga e
Gestao de TIC, na segao reservada ao Escritorio de Orgamento e Contratos de TIC.

8. Subprocesso de Planejamento do Or¢camento de TIC

8.1. Interfaces com demais processos

Abaixo estdo descritas as principais interfaces do Subprocesso de Planejamento do Orgamento
de TIC com os demais processos contidos no escopo do gerenciamento dos servigos de TIC:

e Monitoramento das Contratagdées e Orcamento de TIC: este processo pode iniciar o
Subprocesso de Planejamento do Orgamento de TIC caso seja necessario algum ajuste
no plano orgamentario de TIC.

8.2. Entradas e saidas

As principais entradas e saidas do Subprocesso de Planejamento do Orgamento de TIC sao:

11
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8.2.1. Entradas
o Necessidades de contratacdo da SETIC,;

8.2.2.

Necessidades de contratacdo do TRT13;

PDTIC — Plano de acgao;

Plano orgcamentario vigente.

Saidas

Plano orgamentario de TIC aprovado.

8.3. Diagrama
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Figura 2 — Subprocesso de Planejamento do Orgamento de TIC

12




T RT 13 Manual do Processo de Planejamento e Monitoramento

Paraiba ; das Contratacdes e Orcamento de TIC

O Plano Orgamentario de TIC é um documento administrativo-financeiro necessario para o
planejamento de todas as aquisi¢des de TIC, dentre as quais bens, servicos e materiais de
custeio. Deve ser aprovado anualmente, conforme a LDO e o PPA.

Os Planos Orgamentario de TIC contemplam detalhes sobre o orgamento de TIC para um dado
exercicio, contendo os itens de despesa tanto para os novos contratos quanto para os
continuados nesse periodo. Além disso, cada item deve ser acompanhado pelo respectivo valor
estimado e agrupado por categorias sinalizadoras de natureza e origem, entre outras, como
permanente/custeio e recursos proprios/descentralizados.

8.3.1. Consultar as unidades da SETIC

As unidades da SETIC serado consultadas sobre as necessidades de contratagdes para o ano
seguinte.

8.3.2. Levantar as contratagdes necessarias

O Escritdrio de Contratacao de TIC fara o levantamento das contratagdes necessarias com base
nos seguintes documentos:

 PDTIC;
* Necessidades apontadas pelas unidades da SETIC;
* Necessidades apontadas pelas unidades do TRT13;

* Plano orgamentario vigente.

8.3.3. Elaborar/revisar POTIC

O Escritério de Contratagdo e Orcamento de TIC ira elaborar/revisar o Plano Orcamentario de
TIC (POTIC). Este documento deve ter, no minimo, as seguintes informagdes:

* Descrigao do item a ser contratado;
* Numero do contrato (em caso de renovagao);
* Valor de cada contrato;

» Valor total de todos os contratos.

8.3.4. Analisar POTIC (Comité Gestor de TIC)

O Comité Gestor de TIC deve aprovar o POTIC ou sugerir ajustes. No ultimo caso, o POTIC
retornara ao Nucleo de Governanga e Gestdo de TIC, para a realizagdo das mudangas
necessarias pelo Escritorio de Orgamento e Contratos de TIC.
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8.3.5. Analisar POTIC (Comité de Governanca de TIC)

O Comité de Governanca de TIC deve aprovar o POTIC ou sugerir ajustes. No ultimo caso, o
POTIC retornara para o Comité Gestor de TIC para a realizagao das mudangas necessarias.

8.3.6. Consolidar orgamento

A Secretaria de Planejamento e Finangas faz a consolidacdo do orcamento do TRT13 conforme
demandas enviadas por todas as unidades do Tribunal.

8.3.7. Analisar orcamento

A Comissao Permanente de Orgamento e Gestdao (COPEGE) deve aprovar o orgamento
consolidado ou solicitar ajustes no orgamento, requerendo a algumas unidades do TRT13 que
ajustem o valor solicitado para o ano seguinte.

Caso o CSJT solicite ajustes no orgamento do TRT13, a COPEGE devera encaminha-los para a
SPF realizar a revisao do orgcamento.

8.3.8. Realizar ajustes no orgamento
A COPEGE podera realizar os ajustes necessarios para aprovar o orgamento do TRT13.

8.3.9. Aprovar orgamento

A COPEGE devera aprovar o orcamento do TRT13 apds sua analise e, caso necessario, apos 0s
devidos ajustes.

8.3.10. Comunicar orgamento aprovado
A COPEGE devera comunicar o orcamento aprovado para todos os interessados do TRT13.

9. Subprocesso de Monitoramento do Orgamento e das
Contratacoes de TIC
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9.1. Interfaces com demais processos

Abaixo estdo descritas as principais interfaces do Subprocesso de Planejamento do Orgcamento
de TIC com os demais processos contidos no escopo do gerenciamento dos servigos de TIC:

¢ Planejamento das Contratagoes de TIC: este processo podera ser invocado caso seja
necessario algum ajuste no plano de contratagdes de TIC;

¢ Planejamento do Orcamento de TIC: este processo podera ser invocado caso seja
necessario algum ajuste no plano orgamentario de TIC;

e Processo de Contratacao de TIC: este processo podera ser invocado caso seja
detectada alguma inconsisténcia em algum artefato produzido durante o processo de
contatacao de TIC.

9.2. Entradas e saidas

As principais entradas e saidas do Subprocesso de Monitoramento do Orgcamento e das
Contratacdes de TIC sao:

9.2.1. Entradas
e Contratos de TIC;

¢ Plano de contratacao de TIC;

e Orgamento de TIC

9.2.2. Saidas

e Lista de checagem para o monitoramento das contratagdes e do orgamento de TIC.

15



T RT 13 Manual do Processo de Planejamento e Monitoramento

Paraiba ; das Contratacdes e Orcamento de TIC

9.3. Diagrama

Gabinete da Diregio Geral

Figura 3 — Subprocesso de Monitoramento do Orgamento e das Contratagées de TIC

Este processo define as atividades realizadas pelo Escritério de Orgamento e Contratagdo de
TIC. Tais atividades sdo executadas periodicamente a fim de garantir que os planos de
contratagao e orgamentario de TIC sejam cumpridos conforme planejado. Além disso, caso seja
necessario qualquer ajuste em um dos planos mencionados, outros processos serao invocados.

9.3.1. Analisar as contragoes de TIC
Com base nos contratos de TIC e no plano de contratacdo de TIC, analisar cada contratacéo
dependendo da fase em que se encontra e dos artefatos existentes e necessarios.

O Escritério de Orcamento e Contratos de TIC elaborara um checklist, apds a referida analise,
para monitorar as contratacdes de TIC.

9.3.2. Analisar execuc¢ao do orgcamento de TIC

Com base no orgcamento de TIC, deve-se analisar se orgamento esta sendo executado conforme
foi planejado.
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9.3.3. Informar mudanga no orgamento

Caso haja necessidade de mudanga no orgamento por conta de alteragdes nos contratos de TIC,
a Secretaria de Finangas e Planejamento devera ser notificada para que tome as devidas
providéncias.

9.3.4. Versionar situagao do orgcamento
Periodicamente, a situagdo atual do orcamento devera ser versionada e as devidas anotagdes
deveréo ser realizadas a fim de subsidiar uma possivel revisdo do plano orgamentario.

Caso seja identificada necessidade de ajuste no valor planejado para o orgamento de TIC,
devera ser agendada uma reunido para que o Plano Orgamentario de TIC seja revisto.

9.3.5. Solicitar corregoes a equipe da contratagao

Caso seja encontrada alguma desconformidade nos contratos analisados, o responsavel pelo
Escritério de Orcamento e Contratacdo de TIC pedira para a equipe de contratacdo de cada
contrato fazer os devidos ajustes. Apds o ajuste, a equipe de contratacao devera comunicar a
correcao do contrato.

9.3.6. Versionar situacao das contratagoes
Periodicamente, a situacdo atual dos contratos devera ser versionada e as devidas anotacdes
deveréo ser realizadas a fim de subsidiar uma possivel revisao do plano de contratagao.

Caso seja identificada necessidade de ajuste nos contratos de TIC planejados, devera ser
agendada uma reunido para que o Plano de Contratagéo de TIC seja revisto.
9.3.7. Calcular indicadores

Deverao ser calculados os indicadores envolvendo os dados relativos a orgamento e contratos de
TIC.

9.3.8. Publicar informagdes no Portal da Governanca de TIC

As informagdes relevantes relacionadas a orcamento e contratos de TIC deverdo ser publicadas
no Portal da Governanga de TIC do TRT13, na segao reservada ao Escritério de Orgamento e
Contratos de TIC.

9.4. Indicadores de desempenho

Os indicadores descritos a seguir avaliardo o desempenho do Subprocesso de Monitoramento do
Orcamento e das Contratagoes de TIC.
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9.4.1. Quantidade de chamadas ao processo de planejamento das contratagoes de TIC

Objetivo

Medir a quantidade de chamadas ao processo de planejamento das
contratagdes de TIC para ajustar o plano de contratacbes

Periodicidade

Trimestralmente

Regra de calculo

Somatério das chamadas ao processo de planejamento das
contratacdes de TIC em determinado periodo

Meta

A definir

9.4.2. Quantidade de chamadas ao processo de planejamento do orgamento de TIC

Objetivo

Medir a quantidade de chamadas ao processo de planejamento do
orcamento de TIC para ajustar o plano orgamentario

Periodicidade

Trimestralmente

Regra de calculo

Somatdrio das chamadas ao processo de planejamento do orgamento
de TIC em determinado periodo

Meta

A definir
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