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1 - Introducao

tatico-operacional de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC)

do Tribunal, composto pelos processos de elaboracdo, revisio e
acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informaciao e
Comunicag¢io (PDTIC) e do Plano Operacional da STI (PLANOP-STI). Eles
compdem o macroprocesso de planejamento da Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao (STI) junto com os processos de planejamento
estratégico de TIC.

O presente Guia de Referéncia estabelece os processos do planejamento

O PDTIC é um desdobramento do Plano Estratégico de TIC (PETIC),
que por sua vez contribui e esta alinhado ao Plano Estratégico do ST] (PLANO
ST)).

Com a sua adoc¢ao, a STI define as ac¢oes taticas de TIC alinhadas aos
objetivos estratégicos de TIC estabelecidos no PETIC, da visibilidade as
atividades da Secretaria, bem como formaliza seu compromisso de contribuir
para a missao do Tribunal. Essas a¢Oes taticas sao implementadas por meio de
projetos contidos no PDTIC.

Continuando esse detalhamento, a partir do PDTIC chega-se ao Plano
Operacional STI (PLANOP-STI). Nele estao descritas as agoes operacionais que
delineiam o escopo de cada projeto dentro do periodo em foco, ou seja, do ciclo
do PDTIC. Em paralelo, podem ser informadas, também, as a¢Ges operacionais
do dia-a-dia das unidades, ou seja, aquelas que necessitam ser desenvolvidas pelas
atribui¢Oes especificas das equipes e que concorrem com as agoes operacionais
dos projetos.
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Este Guia de Referéncia mapeia os processos, define os responsaveis por
cada etapa do processo e lista suas atividades, informando quando e como elas
devem ser realizadas no ambito do PDTIC e do PLANOP-STI. Desse modo, as
atividades sao desempenhadas de forma padronizada, ha um melhor controle do
trabalho empreendido e os processos se tornam conhecidos e institucionalizados
na STI. As possiveis excecdes dos processos estabelecidos siao tratadas pelo
Comitée Gestor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (CGeTIC).

Os processos de elaboracio e revisao do PDTIC e do PLANOP-STI sio
realizados de forma colaborativa e contam com a participac¢ao ativa dos gestores
e servidores da STI e também de unidades externas demandantes. Ja o
acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STT ¢ realizado tanto em nivel de
projeto quanto a nivel de agdes operacionais dos projetos de responsabilidade de
cada unidade da STI. Optou-se por esta estratégia porque é possivel existir um
projeto a cargo de uma unidade da STI que possua agdes operacionais sob
responsabilidade de outra unidade.

A execucao do planejamento tatico-operacional da STI por meio de
processos estabelecidos permite a melhora da qualidade dos produtos do
planejamento e a entrega de resultados mais significativos para o ST]J.
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2 - Conteuiddo Minimo do PDTIC e do
PLANOP-STI

D ependendo da necessidade, o contetdo do PDTIC podera ser alterado.

Entretanto, os seguintes topicos sao obrigatorios:

e Organograma da STT;

e Referencial estratégico de TIC
contendo missiao, visao de futuro,
valores

e DProjetos Estratégicos — STI como
interface e STI como gestora;

e Acoes Taticas vinculadas aos Objetivos
Estratégicos de TIC;

e Projetos vinculados as Ag¢des Taticas;

e Contratagoes (novas contratagoes,
renovagoes contratuails € contratos
vigentes).

Ja para o PLANOP-STI, sido obrigatorios os topicos:

e Acoes Operacionais dos Projetos;

e Mapeamento da migracao das a¢des operacionais entre ciclos de
planejamento.

3 - Calendario

: elaboracaio do PDTIC/PLANOP-STI sera bianual. Esse processo

devera ser iniciado até o final setembro do ano antecedente ao ciclo de

planejamento. A elaboracio dos planos é de responsabilidade do
Comité Gestor de TIC (CGeTIC) e, apds concluida, o PDTIC devera ser
avaliado e aprovado em reuniao do Comité de Governanga de TIC (CGovTIC).
A revisao desses planos podera ocorrer anualmente.
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A execucgao das agoes operacionais do PLANPOP-STT define a realizagao
dos Projetos do PDTIC. Portanto, o monitoramento dos planos é realizado por
meio do Relatério de Acompanhamento PDTIC (RAC PDTIC) - Analitico,
trimestralmente, seguindo a mesma periodicidade definida na Metodologia do
Alinhamento Estratégico do ST] para o monitoramento do desempenho da STI.
Nos demais meses, sera elaborado o relatorio Sintético, versao resumida somente
com graficos e listagens. A versiao analitica do RAC PDTIC sera analisada e

validada pelo Comité de Gestao de Tecnologia da Informacio e Comunicagao -
CGeTIC.

4 - Processo de Elaboracao do PDTIC e do
PLANOP-STI

planejamento tatico-operacional ¢é iniciado com o processo de
elaboracao do Plano Diretor de TIC-PDTIC e do Plano Operacional

da STI-PLANOP-STI, que devera seguir o fluxo de etapas a seguir.
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4.2.

Descrig¢ao das Etapas

E.1- Promove o inicio da elaboragdao do PDTIC

Objetivo Estabelecer inicio do Planejamento Tatico de TIC.
Responsavel | Secretirio STI
Participantes | CGeTIC, Equipe de apoio a Governanca de TIC
Entradas Nio se aplica
1.1. Em nio existindo formalmente a equipe de apoio a Governanca de TIC, o
Secretario da STI deve definir os membros com conhecimentos em governanga
de TIC para compor essa equipe em carater excepcional para a elaboracio do
Atividades PDTI.C; )
1.2. A equipe de apoio a Governanca de TIC deve apresentar ao CGeTIC o processo
de elaboracio do PDTIC formalmente instituido neste documento;
1.3. Definir data de inicio das atividades;
1.4. Divulgar o inicio dos trabalhos.
Saidas e Comunicado 2 STI
a) Por forca de normativo especifico, o CGeTIC ¢ responsavel pela
elaboraciao/revisio do PDTIC. Sendo assim, todas as decisGes, ficam a cargo
desse comité.
b) Dado que o PDTIC se trata de mecanismo de Governanca de TIC, a equipe de
apoio a Governan¢a de TIC coordenard os trabalhos e colaborard junto ao
CGeTIC.
Observagoes | c) O Secretario podera convidar qualquer servidor lotado na STT para participar das

reunides de elaboracao do PDTIC. Esta decisao devera ser validada pelo CGeTIC.
d) O Secretario STI poderd utilizar qualquer canal de comunica¢io interno ou
reunido para realizar o comunicado a toda STT.
e) A equipe de apoio a Governanca de TIC podera apresentar na atividade 1.2
proposta de alteragio de tépicos do PDTIC com base em modelos de referéncia
do mercado.

E.2 - Define critérios de priorizagao de projetos

Revisar os critérios existentes para priorizacao dos projetos candidatos ao PDTIC,

Objetivo bem como das capacitacdes necessarias e das contratagdes, de forma que esses
critérios representem os fatores de priorizacio mais importantes para a instituigio.
Responsavel | CGeTIC
Participantes | Equipe de apoio a Governanga de TIC
e Planilha de critérios de priorizacao existente
Entradas e Critérios institucionais do Escritério de Projetos Corporativo
e Critérios de priorizagio de outros érgios publicos (opcional)
2.1. Avaliar e confirmar validade dos critérios existentes e de seus pesos;
Atividades 2.2. Alterar a planilha com os ajustes necessarios;
2.3. Aprovar a planilha atualizada.
Saidas e Planilha de critérios de priorizagio atualizada
a) Caso ndo exista planilha de critérios de priorizacdo vigente, devera ser elaborada
pela equipe de apoio a Governanca de TIC uma proposta a ser submetida ao
Observagoes CGeTIC.

b) A equipe de apoio a Governanca e o CGeTIC poderido pesquisar no mercado
critérios de priorizagdo de outros 6rgaos publicos a cada ciclo do PDTIC para
propor alteracGes nos critérios atuais.
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E.3 - Identifica necessidades de TIC vigentes

Objetivo Levantar as necessidades de TIC vigentes.

Responsavel | Equipe de apoio a Governanga de TIC

Participantes | CGeTIC

e Achados e recomendac¢oes de todas as auditorias vigentes na STI

e Riscos de TIC identificados pela Gestdo de Riscos da ST1

e Levantamentos de 6rgios de controle externo (CNJ e TCU)

e Relatério de Informacbes do Negdcio que nortearam o planejamento de TIC (¥)

e Relatério de Necessidades Internas (**)

Resultado setorial da Pesquisa Organizacional de Clima (bianual)

e Questionario para avaliagdao do critério “Governanca” do Radar da Estratégia

e Normativos do CNJ relacionados a TIC

e Projetos e Acdes Operacionais do PDTIC vigente

e Relatério de Acompanhamento do PDTIC (dltimo publicado) — informacio:
atendimento das Ac¢des T4ticas

Entradas

3.1. Identificar necessidades de TIC nio atendidas com base nas informacoes de
entrada e lista-las em documento especifico;

3.2. Elaborar o Relat6rio de Realizacao das A¢oes Tiaticas a partir do Relatério de
Acompanhamento mais recente do PDTIC vigente;

3.3. Enviar por e-mail a Lista de Necessidades e o Relatorio de Realizages Tiaticas
para o CGeTIC.

Atividades

, e Lista de Necessidades
Saidas . L N ”
e Relatorio de Realizacio das Agdes Taticas

(*) O documento ¢ saida da etapa E.6 do fluxo de elaboracio do PETIC. Sugere-se
a realizacdo de novo Levantamento de InformacSes de Negocio (repeticao das etapas
de E.2 a E.6 do fluxo de elaboragio do PETIC), caso o periodo de elaboragio do
PDTIC nio coincida com o periodo de elabora¢ao do PETIC.

(**) O documento ¢ salda da etapa E.8 do processo de elaboracio do PETIC. Se
houve mudanca de gestio ou realizacdo de pesquisa de clima organizacional no
Tribunal que apontem mudancas, sugere-se nova execu¢dao dessa etapa para
realizacdo de novo Levantamento da Situacdo Interna Atual.

Observacoes

E.4 - Estabelece diretrizes da gestido da STI

Objetivo Determinar as linhas norteadoras da gestao do biénio.

Responsavel | Secretario STI

Participantes | CGeTIC, Equipe de apoio a Governanga de TIC

e Diretrizes da Alta Administraciao
Portfélio de Projetos Estratégicos do STJ

Entradas e Lista de Necessidades
e PETIC (Missdo, Visdo, Valores, Objetivos Estratégicos)
4.1. Analisar Lista de Necessidades;

Atividades 4.2. Estabelecer as diretrizes da gestao da STT;
4.3. Apresentar as diretrizes ao CGeTIC.

Saidas e Lista de diretrizes da gestiao da STI para o biénio

Observacgoes | Nio se aplica.
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“E.5- Define Ac¢bes Taticas

Objetivo

Definir as acGes taticas da STI, que espelhem o desdobramento das estratégias de
TIC estabelecidas no PETIC.

Responsavel

CGeTIC

Participantes

Equipe de apoio a Governanga de TIC

Entradas

Agdes Taticas do PDTIC vigente

PETIC (Misséo, Visdo, Valores, Objetivos Estratégicos)
Lista de Necessidades

Relatério de Realizacao das Acdes Taticas

Lista de diretrizes da gestdo da STI para o biénio

Atividades

5.1. Analisar Lista de Necessidades e lista de diretrizes da gestdo da STI para o biénio
com o intuito de definir novas acdes taticas;

Verificar quais agbes taticas definidas no PDTIC vigente ainda nio foram
totalmente atendidas, por meio do Relatério de Realizacdo das A¢oes Titicas,
para exclui-las ou repeti-las no PDTIC em elaboragcio;

Validar as agoes taticas definidas pela associagdo aos objetivos estratégicos de
TIC;

Verificar se todos os objetivos estratégicos de TIC foram desdobrados em agbes
taticas.

5.2.

5.3.

5.4.

Saidas

e Lista de A¢oes Titicas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC

Observacoes

Nio se aplica.

E.6 - Coleta projetos candidatos que implementem as A¢oes Taticas

Objetivo

Definir projetos candidatos que contribuam para o alcance das agbes taticas
estabelecidas.

Responsavel

CGeTIC

Participantes

Todos os servidores da STI, Equipe de apoio a Governancga de TIC

Entradas

e Lista de A¢oes Tiaticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de T1C

e Relatorio de Realizacio das Acdes Taticas

e Portfolio de Projetos Estratégicos do ST

e Lista de Projetos do PDTIC vigente

e Banco de Projetos

e Lista de projetos do CJF como possiveis iniciativas comuns (*)

e Relatério de Acompanhamento do PDTIC (dltimo publicado) — informacio:
execucio de projetos e de a¢des operacionais

e Planilha de critérios de priorizagio atualizada

Atividades

6.1. Dar publicidade as A¢bes Taticas para toda a STI a fim de que os servidores
realizem propostas de projetos candidatos para atingi-las (**);
6.2. Elencar a¢oes operacionais do PDTIC vigente que estejam com situagao:
—  “Suspensa”
—  “Nio iniciada” e “Em execu¢do”, que ndo serdo concluidas dentro do
petiodo de vigéncia do PDTIC
A fim de que o projeto associado seja migrado para o proximo PDTIC ou haja
migracdo somente das agdes operacionais do projeto vigente para outro(s)
projeto(s) do ciclo em planejamento;
6.3. Consultar Banco de Projetos;
6.4. Identificar projetos candidatos contendo, no minimo, os seguintes itens:
—  Nome do projeto;
—  Descricao/objetivo do projeto;
—  Beneficios esperados com a realizagdo do projeto;
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—  Motivagio para a realiza¢do do projeto (problema ou oportunidade);
—  Unidade do projeto e responsavel (¥**);

—  Unidades envolvidas (internas e externas a STT);

—  Data inicial prevista (més/ano);

—  Data final prevista (més/ano);

—  Ac2o Titica vinculada;

—  Existéncia de vinculacio orcamentaria;

—  Se ha necessidade de capacitacio;

—  Pontuagio de cada critério de priorizacio de projetos para definicdo da
pontuagao total do projeto;

—  Riscos do Projeto (opcional).

Saidas

e Lista de Projetos Candidatos

Observacoes

(*) Pelo fato do Ministro Presidente ser o mesmo no ST] e CJF. Ou seja, os PDTICs
dos dois 6rgaos precisam estar alinhados.

(**) A publicidade deve ser realizada, preferencialmente, pelo Secretario da STT.
(***) Unidade do projeto: Gabinete da STI ou Coordenadoria. Responsavel dentro
da unidade: quando a unidade for Gabinete da STI, o Responsavel pode ser Secretario
ou Assessoria e quando a unidade for Coordenadoria, o Responsavel pode ser a
propria Coordenadoria ou Se¢do dessa Coordenadoria. Se o projeto dentro de uma
Coordenadoria contiver acles operacionais de varias seg¢Oes, analisar se a
Coordenadoria deve ser também a Responsavel, além de ser a Unidade do projeto.

a) Na atividade 6.2, se houver necessidade de cancelamento de algum projeto/agio
operacional do PDTIC vigente, devera haver aprovagio prévia do CGeTIC.

b) As atividades 6.2, 6.3 e 6.4 devem ser realizadas pelas Assessorias e
Coordenadorias.

¢) Antes da realizacdo da atividade 6.4, a equipe de apoio a Governanga de TIC
apresentara, em reunido especifica, o instrumento a ser utilizado na coleta dos
dados de projetos.

d) Durante a atividade 6.4:

— Realizar uma reflexdo com a equipe sobre o andamento da execugdo dos
projetos do ciclo atual do PDTIC com o objetivo de nio repetit os mesmos
erros no planejamento do préximo ciclo:

e  Verificar se a quantidade de projetos da unidade pode ser adequada de
forma a ndo prejudicar a execucdo completa do planejamento;

e Avaliar a complexidade de projetos para definir em quantos ciclos ele
devera ser executado;

e  Priorizar o que é mais importante com o uso dos critérios de priotizacio;

e Checar se a equipe compreendeu o planejamento para que 0s escopos
dos projetos sejam validados como exequiveis dentro dos prazos;

e Contabilizar na defini¢do de prazos periodos em que hia um aumento
das tarefas rotineiras; entre outros.

— A partir da conscientiza¢ao dos limites sobre recursos, tempo e orcamento
atuais, definir apenas projetos candidatos que possam ser concluidos dentro
do ciclo.

— Considerar que um projeto pode estar associado a mais de uma Ac¢ao Tatica.

— Se ndo for identificada A¢do Tatica para vinculagdo ao projeto, criar uma
nova Ac¢ao Titica que permita essa associagio.
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“E.7 - Estabelece Portfélio de Projetos da STI
Objetivo Definir o Portfélio de Projetos da STI para o alcance das a¢des taticas estabelecidas.
Responsavel | CGeTIC
Participantes | Equipe de apoio a Governanga de TIC
e Lista de Projetos Candidatos
Entradas e DPlanilha de critérios de priorizacdo atualizada
e Lista de Necessidades
e Lista de A¢oes Taticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC
7.1. Priorizar e selecionar projetos;
7.2. Para cada projeto selecionado:

—  Validar as suas interfaces para verificar a necessidade de inclusio de mais
alguma unidade envolvida (interna e externa a STI);

—  Em casos de conflito, definir a unidade que sera responsavel por gerenciar
o projeto dentre as unidades da ST que patticipardo (*);

—  Checar a disponibilidade das outras unidades para a defini¢do das datas
quando houver interdependéncias.

7.3. Verificar a conformidade das informagées do portfélio de projetos do PDTIC:

—  Correto preenchimento dos itens do projeto (atividade 6.4) e a

Atividades conformidade com as regras para projetos (**¥);

— Atendimento de itens criticos contidos na Lista de Necessidades;

—  Se foram criados projetos para todas as agGes taticas;

—  Se as ag¢les operacionais a serem migradas (atividade 6.2) continuam no
mesmo projeto (que neste caso, verificar se o projeto foi migrado) ou se
podem ser associadas a outros projetos;

—  Se a correlacio definida pelo gestor entre a acdo titica e o projeto estd
coerente. Ou seja, verificar se o projeto de fato contribui para o atendimento
da acio tatica.

7.4. Alimentar Banco de Projetos com projetos que nio foram selecionados para
execucdo no ciclo vigente e com interesse de execu¢do em um proéximo ciclo.
Sai e Lista de Projetos selecionados
aidas i ]
e Banco de Projetos atualizado
A atividade 7.3 sera realizada pela equipe de apoio a Governanga de TIC que
repassara os ajustes a serem realizados para os Coordenadores, Assessores e
Secretario.
(*) A definicdo deve ser realizada, preferencialmente, pelo Secretario da STI.
(**) REGRAS PARA PROJETOS:

— O nome do projeto deve ser sucinto, ou seja, considerar palavras chaves e

ndo uma frase na sua definicio;

— Todas as contratacdes deverdo estar previstas em projetos. Em relagio as

. novas contratagdes:
Obsetvagoes e As mais significativas deverdo ser projetos proprios da unidade;
e As demais deverio estar relacionadas a projetos ja definidos ou contidas
como ag¢des operacionais em um unico projeto de aquisicdes da unidade.

— Projetos estratégicos com grande envolvimento da STI deverdo constar

como projetos;

— As principais demandas das areas de negdcio que estiverem priorizadas pela

alta administracio poderdo constar como projetos;

— As atividades rotineiras, do dia a dia, das unidades nio devem ser

representadas como projetos dento do PDTIC pois sdo incluidas apenas as
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inovagoes/atualizacoes de procedimentos ou a geracio de novos
produtos/setvicos;

— O projeto podera ter apenas uma unidade responsavel, porém podera conter
acoes  operacionais atribuidas a outras unidades (da propria
Coordenadoria/Assessotia ou outra unidade da STI);

—  Caso haja projetos de Coordenadorias/Assessorias com objetivos similares,
verificar a possibilidade de substituicdo desses projetos por um tnico projeto
da Secretaria com a inclusdo de a¢des operacionais sobre o tema relacionado
a cada unidade;

— Se nido existitem ag¢des rotineiras para implementar itens que constam na
matriz de um indicador do PETIC, serd necessatia a criagdo de projeto com
acdo operacional que possa fornecer subsidios a mensura¢io do indicador.

E.8 - Consolida dados de contratagdes e aquisigoes de TIC

Objetivo

Elaborar tépico referente a Contratagdes de TIC.

Responsavel

Responsavel pela Gestio Orcamentiria e de Contrata¢des de TIC

Participantes

CGeTIC, Gestores de Contratos

Entradas

e Lista de Agoes Taticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC

e Lista de Projetos Selecionados

e Plancjamento de Contratacdes e Aquisi¢es Institucional — PCAq do ano em
planejamento

Atividades

8.1. Incluir as informacdes referentes aos projetos/ac¢oes taticas do PDTIC as
contratacdes e aquisicbes do PCAq do ano em planejamento;
8.2. Estruturar em tabelas distintas e consolidar as informac¢des de:
- Novas Contratagdes;
- Renovacoes Contratuais;
- Contratos Vigentes; e
- Garantias

Saidas

e Dados de Contratagdes e Aquisi¢bes de TIC

Observacoes

Na atividade 8.2:
- Associar Novas Contratagdes e Renovagoes Contratuais aos Projetos; e
- Associar Contratos Vigentes e Garantias as A¢Oes Taticas.

E.9 - Elabora Plano de Capacitacdo da STI
Obieti Identificar as agdes de capacitacio necessirias para dispor de pessoal com
jetivo competéncias adequadas para alcancar o planejado.
Responsavel | Responsivel pelos atos de capacitagao da STI
Participantes | CGeTIC, SGP
Entradas e Lista de Projetos Selecionados
9.1. Produzir Plano de Capacitagdo da STI a partir do campo “se hd necessidade de
capacitagdao” preenchido na identificacdao dos projetos (atividade 6.4 da etapa E.0)
e de acOes de capacitagdao necessarias para a STI;
Atividades 9.2. ApresNentar Plano .de Gapacitagﬁo da STT ao CGeTIC para validagio e priorizagao
de a¢oes de capacitacio;
9.3. Realizar ajustes sugeridos pelo CGeTIC;
9.4. Informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) o Plano de Capacitacio da STI
proposto para o exercicio seguinte.
Saidas e Plano de Capacitacio da STI
e a) Na atividade 9.4, a SGP utilizara o Plano de Capacitagéo como base para a
defini¢ao do plano de ac¢do de educacido corporativa — PAC da STI.
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b) Por decisio do CGeTIC, o PAC da STI do ano em planejamento podera constar
no PDTIC em substituicio ao Plano de Capacitagio da STI.
E.10 - Estabelece agdes operacionais para os projetos do PDTIC
Obieti Definir as a¢bes operacionais dos projetos que serdo realizadas dentro do ciclo de
jetivo planejamento.
Responsavel | CGeTIC
Participantes | Equipe de apoio a Governanga de TIC
E e Lista de A¢dOes Tiaticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC
ntradas , . ,
e Lista de Projetos Selecionados
10.1.Identificar as a¢Oes operacionais de cada projeto selecionado para o PDTIC,
contendo, no minimo, os seguintes campos:

—  Descri¢ao da agio operacional;

—  Data inicial prevista (més/ano);

—  Data final prevista (més/ano);

—  Unidade da a¢do operacional e Responsavel (*);

—  Unidades envolvidas (internas e externas a STI);

—  Aclo operacional vinculada de ciclo anterior (**);

—  Existéncia de vinculacio orcamentatia.

10.2. Verificar a conformidade das informagoes das agdes operacionais:
Atividades —  Cortreto preenchimento dos itens da acio operacional (atividade 10.1) e a
conformidade com as regras para a¢des operacionais (*¥%);

—  Se as ag¢des operacionais atendem o escopo do projeto para o ciclo em

planejamento;

—  Se foram criadas a¢des operacionais para todos os projetos;

—  Se as agbes operacionais refletem as agSes taticas vinculadas ao projeto;

—  Se todas as agdes operacionais do ciclo anterior ainda pendentes foram

migradas para o novo ciclo (atividade 6.2);
—  Se as a¢Ges operacionais migradas continuam nos mesmos projetos ou se as
mesmas podem ser associadas a novos projetos.
10.3. Alimentar Banco de Projetos com agGes operacionais que ndo foram selecionadas
para execucdo no ciclo vigente e com interesse de execu¢do em um proximo ciclo.
Saidas e Lista das A¢bes Operacionais dos Projetos
(*) Unidade da acdo operacional: Gabinete da STI ou Coordenadoria. Responsavel
dentro da unidade: quando a unidade for Gabinete da STI, o Responsavel pode ser
Secretario ou Assessoria e quando a unidade for Coordenadoria, o Responsavel pode
ser a prépria Coordenadoria ou Segio dessa Coordenadoria. Se a agdo operacional
envolver vatias se¢oes dentro de uma Coordenadoria, analisar se a Coordenadoria deve
ser também a Responsavel, além de ser a Unidade da acdo operacional.
(**) Esse campo somente sera preenchido se a acdo operacional veio migrada de ciclo
anterior do PDTIC.
Observacdes (***) REGRAS PARA ACOES OPERACIONAIS:
As ag¢Oes operacionais sao sempre especificadas em nivel macro para poderem
compreender tarefas associadas a servidores ou a grupos de servidores;

— As agdes operacionais podem ser definidas como etapas ou fases dentro do
projeto;

—  No caso de agao operacional migrada, verificar se ela continuara com o mesmo
nome que tinha no ciclo anterior ou se seu nome sera alterado por conta de
mudanca de estratégia ou para refletir somente a parte do escopo que necessita
ser concluida;
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— Aaglo operacional podera ter apenas uma unidade responsavel, porém podera
envolver tarefas atribuidas a servidores de outras unidades (outras se¢coes da
propria Coordenadoria ou outra unidade da STT).

E.11 - Gera minuta do PDTIC

Objetivo

Consolidar a documentagdo do PDTIC a partir das informacGes obtidas nas etapas
anteriores.

Responsavel

Equipe de apoio a Governanga de TIC

Participantes

CGeTIC

Entradas

e Organograma da STI

e PETIC vigente

e Lista de diretrizes da gestdo (biénio) da STI

e Relatério de Informacdes do Negdcio que norteardo o Planejamento de TIC (*)
e DPortfolio de Projetos Estratégicos do STJ

e Lista de A¢oes Tiaticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de T1C

e Lista de Projetos Selecionados

e Dados de Contratacbes e Aquisicdes de TIC

Atividades

11.1. Definir estrutura do PDTIC e o contetddo de cada tépico da estrutura do livreto;
11.2. Estabelecer responsabilidade pela elaborac¢io de cada tépico;

11.3. Produzir o conteudo de cada t6pico;

11.4. Consolidar informacoes em uma versao;

11.5. Realizar revisdes dos textos entre membros da equipe;

11.6. Gerar minuta do PDTIC.

Saidas

e Minuta do PDTIC

Observacoes

(*) O documento ¢ saida das etapas E.5 e E.6 do processo de elaboracio do PETIC.
Se houve mudanca de gestdo, sugere-se a repeticao de algumas das atividades dessas
etapas para atualizacdo desse documento.

Na atividade 11.1 poderdo ser incluidos tépicos na estrutura identificados como
necessarios durante os trabalhos de elaboragao do PDTIC.

E.12 - Gera minuta do PLANOP-STI

Objetivo

Consolidar a documentagio do PLANOP-STT a partir das informacdes obtidas nas
etapas anteriores.

Responsavel

Equipe de apoio a Governanga de TIC

Participantes

CGeTIC

Entradas

e Lista de Projetos Selecionados
e Lista das A¢oes Operacionais dos Projetos
e Plano de Capacitagio da STI

Atividades

12.1. Definir estrutura do PLANOP-STT e o conteudo de cada tépico da estrutura do
livreto;

12.2. Estabelecer responsabilidade pela elabora¢ao de cada topico;

12.3. Produzir o conteudo de cada topico;

12.4. Consolidar informagoes em uma versao;

12.5. Realizar revisdes dos textos entre membros da equipe;

12.6. Gerar minuta do PLANOP-STI.

Saidas

e Mapeamento da migracdo das agbes operacionais entre ciclos de planejamento
e Minuta do PLANOP-STI

Observacoes

a) Na atividade 12.1, poderio ser incluidos tépicos na estrutura identificados como
necessarios durante os trabalhos de elaboracio do PLANOP-STT.

b) Tarefas e cronogramas das agoes operacionais serdo registrados em ferramentas
especificas.
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E.13 - Homologa o PDTIC e o PLANOP-STI
Objetivo Avaliar e legitimar as infor_magées consolidadas e reconhecer a finalizacio dos
trabalhos de elaboracio da minuta do PDTIC.
Responsavel | CGeTIC
Participantes | Equipe de apoio 2 Governanga de TIC, Coordenadoria de Multimeios
e  Minuta do PDTIC
Entradas .
e  Minuta do PLANOP-STI
13.1. Avaliar as informacées consolidadas;
Atividades 13.2. Hon}ologar a minuta dp PDTIC-e a -rninuta d(? PLAN(?P—STI;
13.3. Enviar a Coordenadoria de Multimeios patra diagramagao;
13.4. Realizar revises intermediarias da editoragio.
e PDTIC homologado
e PLANOP-STI homologado
Saidas e Ata de reunido de homologa¢io do PDTIC e do PLANOP-STI pelo CGeTIC
e Prova do livreto do PDTIC
e Prova do livreto do PLANOP-STI
a) Os modelos a serem utilizados nos livretos devem seguir os padroes estabelecidos
Observacoes pela AMG ¢ pela SCO. . . o
b) As atividades 13.3 e 13.4 serdo executadas pela equipe de apoio a Governanca de
TIC.
E.14 - Avalia e aprova o PDTIC
Objetivo Avaliar e legitimar as informagoes consolidadas no PDTIC homologado.
Responsavel | CGovTIC
Participantes | Responsavel pelo apoio a Governanca de TIC
Entradas e Prova do livreto do PDTIC
14.1. Preparar reuniao do CGovTIC;
. . 14.2.Realizar apresentacao do PDTIC;
ffpoiciles 14.3. Avaliar aspinforma(i;ées consolidadas;
14.4. Aprovar o PDTIC.
e PDTIC aprovado
Saidas e Ata de reunido de aprova¢io do PDTIC pelo CGovTIC
e Normativo de aprovac¢io do PDTIC publicado
a) As atividades 14.1 e 14.2 serdo realizadas pelo Secretario STI e pelo responsavel
Obsetvacdes pelo apoio a .G.overnangg de TIC. . )
b) Cabe ao Ministro Presidente do CGovTIC a deliberacio sobre submeter a
aprovacdao do PDTIC ao Conselho de Administracio.
E.15 - Di a 0 PDTIC e o PLANOP-STI
Obijetivo Dar publicidade ao PDTIC e ao PLANOP-STT.
Responsavel | Secretario STI
Participantes S%?lpe de apoio a Governanga de TIC, Responsavel pelos atos de comunicagao da
e PDTIC aprovado
Entradas e Normativo de aprovacio do PDTIC publicado
e PLANOP-STI homologado
15.1. Solicitar impressao de copias do livreto do PDTIC e do livreto do PLANOP-STI
Atividades para distribuicdo;
15.2. Elaborar Plano de Ac¢do com base nos dados do PDTIC e enviar para a AMG;
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15.3. Apresentar o PDTIC e o PLANOP-STI para os colaboradores da STI;
15.4. Preparar matéria para divulgagio do PDTIC e do PLANOP-STT;
15.5. Providenciar divulgacio interna e institucional.

PDTIC e PLANOP-STI publicados na Intranet
Plano de A¢ao com base nos dados do PDTIC

Saidas e PDTIC e PLANOP-STI publicados nos canais de divulgacio internos da STI
e Matérias disponibilizadas nos canais de comunicacio interna e institucional
a) Asatividades 15.1 e 15.2 sdo realizadas pela equipe de apoio a Governanga de TIC;
Ob ~ b) As atividades 154 e 15.5 sdo realizadas pelo responsavel pelos atos de
S€rvagoes

comunica¢io da STI com o envolvimento da equipe de apoio a Governanga de
TIC.
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43. Papéis e Responsabilidades

A tabela apresenta a matriz RACI para o fluxo do Processo de Elabora¢io do PDTIC e do PLANOP-STT:

N | S ST
~ O «w D = Q 3 w NSO
N SN SR | 8| SN v
S SR | 5 SRS R &R N
2 Qo |83 2 8333|585 s T .8
MATRIZ 2R | B |Tx| 8|82 /288¢/0|8g|2slan|0[RE
S5 |83 5 (832883183588 S 5
Elaboragio PDTIC N S| O TR T3 S§ ¥ SIS g§ A 5 § S
510 O &5 8|58 |I388 §|5% |88 =
“ §8|° 25|58 855 86 S
S 28| g¥C |G| &0 20
RS < ~ R
E.1 - Promove o inicio da elaboragio do PDTIC R/A C C I
E.2 - Define critérios de priorizagdo de projetos R/A| C
E.3 - Identifica necessidades de TIC vigentes C | R/A
E.4 - Estabelece diretrizes da gestdo da STI R/A C C
E.5 - Define A¢des Taticas R/A C 1
E.6 - Qoleta projetos candidatos que implementem as Agoes rR/A4A| ¢ |1c
Taticas
E.7 — Estabelece portfélio de projetos da STI R/A| C C
E.8 — Consolida dados de contratagGes e aquisi¢cdes de TIC C 1 R/A C
E.9 — Elabora Plano de Capacitagido da STI C I R/A C
E.10 - Estabelece agdes operacionais para os projetos do rR/A4| ¢
PDTIC
E.11 - Gera minuta do PDTIC C | R/A
E.12 - Gera minuta do PLANOP-STI C | R/A
E.13 - Homologa o PDTIC e o PLANOP-STI I |R/A| C C
E.14 - Avalia e aprova o PDTIC R/A I I C
E.15 - Divulga o PDTIC e o PLANOP-STI R/A| 1 I C 1 C I 1 1 1 I 1 C

R = Responsavel — Unidade(s) responsavel(is) por executar as etapas.
A = Autoridade — Unidade que deve responder pelo cumprimento /conclusio da etapa.

C = Consultado — Unidade(s) que deve(m) ser consultada(s) e participar da decisdo ou execucao das etapas.

I = Informado — Unidade(s) as quais o trabalho depende das tarefas realizadas e/ou que deve(m) ser atualizadas acerca dos progressos alcancados com a

execugao das etapas.
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5 Processo de Revisao do PDTIC e do
PLANOP-STI

ma vez elaborados os planos, caso seja necessario, havera o processo de Revisao para
adapta-los a eventuais atualizagdes ou mudangas no direcionamento tatico-
operacional da STI, conforme fluxo de etapas a seguir.

5.1. Diagrama do Fluxo

Revisao do PDTIC

R.1 - Solicita a

R.7 - Divulga a
revisdo do PDTIC

Revisdo do PDTIC

Secretario STI

e do PLANOP-STI e do PLANOP-STI

a R3 - Identifica alteracdes R.S5 - Homologa a
8 necessarias no PDTIC e Revisdo do PDTIC &
o no PLANOP-STI do PLANOP-STI

-y

o~

23 i

<z R.2 - Coleta informacdes R4 - Gera minutas de

s £ sobre aexecucdo do PDTICe revisdo do PDTICedo

e do PLANOP-STI PLANOP-STI

H

w o
S R6 - Avalia e
8 aprova a Revisao
v do PDTIC

Figura 2 - Fluxo do Processo de Revisao do PDTIC e do PLANOP-STI
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5.2. Descri¢ao das Etapas

R.1- Solicita a revisao do PDTIC e do PLANOP-STI

Obijetivo Estabelecer inicio da revisao do Planejamento Tatico-Operacional de TIC.

Responsavel | Secretario STI

Participantes | CGeTIC, Equipe de apoio a Governanca de TIC

bcumentos resultantes dos seguintes eventos-gatilho, caso ocorram:
e Alteracbes no PETIC
E e Mudangas na alta administragio do ST] e na da administracdo da STI,
ntradas L L o L
principalmente em decorréncia dos biénios administrativos
e Alteracio nas diretrizes expressas pelo Secretario de TIC ou pela Alta
Administracao
1.1. Em nio existindo formalmente a equipe de apoio a Governanca de TIC, o
Secretario da STI deve definir os membros com conhecimentos em governanga
de TIC para compor essa equipe em cariter excepcional para a revisio do
PDTIC e do PLANOP-STI;

Atividades 1.2. A equipe de apoio a Governanga de TIC ira apresentar ao CGeTIC o processo
de revisio do PDTIC e do PLANOP-STI formalmente instituido neste
documento;

1.3. Definir data de inicio das atividades;

1.4. Divulgar o inicio dos trabalhos.

Saidas e Comunicado 2 STI

a) Por for¢a de normativo, o CGeTIC ¢é responsavel pela elaboragao/revisao do
PDTIC. Sendo assim, todas as decisOes, ficam a cargo desse Comiteé.

b) Dado que o PDTIC se trata de mecanismo de governanga de TIC, a equipe de
apoio a Governanga de TIC coordenara os trabalhos e colaborarad junto ao

= CGeTIC.
Observacoes

¢) O Secretario podera convidar qualquer servidor lotado na STI para participar
das reunides de revisio do PDTIC e do PLANOP-STI. Esta decisdo devera ser
validada pelo CGeTIC.

d) O Secretario STI podera utilizar qualquer canal de comunicac¢do interno ou
reunido para realizar o comunicado a toda STIL.

R.2 - Coleta informagdes sobre a execugao do PDTIC e do PLANOP-

STI
.. Atualizar os status de execucdo dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI
Objetivo
corrente.
Responsavel | Equipe de apoio a Governanga de TIC
Participantes | CGeTIC
Entradas e Relatério de Acompanhamento do PDTIC mais recente
2.1. Levantar informagoes referentes ao status corrente do PDTIC;
. . 2.2. Elaborar o Relatério de Realizacdo das A¢des Tiaticas a partir do Relatério de
Atividades . .
Acompanhamento mais recente do PDTIC vigente;
2.3. Consolidar informagoes sobre a situagio atual do PDTIC e do PLANOP-STIL.
Saidas o Situacio atual do PDTIC e do PLANOP-STI
Na atividade 2.1 é importante obter o percentual de execugiao de cada projeto do
PDTIC e as a¢gdes operacionais que ainda estdo em execucio e a iniciar para:
Observagodes | - Estimar o tempo comprometido do ciclo para a conclusdo de projetos;

- Identificar se o escopo do projeto pode ser ampliado com novas agdes
operacionais.
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"R.3 - Identifica alteragdes necessarias no PDTIC e no PLANOP-STI

Objetivo

Realizar analise para subsidiar a execug¢io das alteragoes.

Responsavel

CGeTIC

Participantes

Equipe de apoio a Governanga de TIC

Entradas

e Documentos resultantes dos eventos-gatilho

e Situacio atual do PDTIC e do PLANOP-STI
Portfélio de Projetos Estratégicos do STJ atualizado
Novos projetos de TIC definidos para a gestao

Banco de Projetos
Lista de Necessidades

Atividades

3.1. Revisar Lista de Necessidades (saida da etapa E.3);

3.2. Definir e validar as alteracGes a serem realizadas;

3.3. Identificar componentes do PDTIC e do PLANOP-STI a serem modificados;
3.4. Executar atividades das etapas E.5 a E10 no contexto de revisdo.

Saidas

e Lista de diretrizes da gestdo (biénio) da STT atualizada

e Lista de A¢oes Taticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC atualizada
e Lista de Projetos Selecionados atualizada

e Lista das A¢oes Operacionais dos Projetos atualizada

e Dados de Contratagbes e Aquisicdes de TIC atualizados

e Plano de Capacitagio da STT atualizado

e Banco de Projetos atualizado

Observacoes

Nessa etapa podem ser recuperados projetos e a¢des operacionais do Banco de
Projetos.

R.4 - Gera minutas de revisio do PDTIC e do PLANOP-STI

Objetivo

Consolidar a documentagio da Revisio do PDTIC e do PLANOP-STI a partir dos
ajustes.

Responsavel

Equipe de apoio a Governanca de TIC

Participantes

CGeTIC

Entradas

e Organograma da ST1

e PETIC vigente

e Lista de diretrizes da gestdo (biénio) da STI atualizada

e Relatério de InformagSes do Negdcio que norteardo o Planejamento de TIC

e Portfélio de Projetos Estratégicos do ST]

Lista de Ag¢Ges Taticas vinculadas aos Objetivos Estratégicos de TIC atualizada

Lista de Projetos Selecionados atualizada
Dados de Contratagoes e Aquisi¢oes de T1C atualizados

Lista das A¢oes Operacionais dos Projetos atualizada
e Plano de Capacitaciio da STI atualizado

Atividades

4.1. Definir estruturas do PDTIC e do PLANOP-STI e o contetddo de cada tépico
das estruturas dos livretos;

4.2. Estabelecer responsabilidade pela elabora¢ao de cada tépico;

4.3. Produzir o contetdo de cada topico;

4.4. Consolidar informacoes em uma versio;

4.5. Realizar revisdes dos textos entre membros da equipe;

4.6. Gerar minutas de Revisao do PDTIC e do PLANOP-STI.

Saidas

e Minuta de Revisao do PDTIC
e Minuta de Revisao do PLANOP-STI
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Observacodes

a) Naatividade 4.1, poderio ser incluidos topicos na estrutura identificados como
necessarios durante os trabalhos de elaboracio do PLANOP-STT.

Tarefas e cronogramas das acOes operacionais serdo registrados em ferramentas
especificas.

b)

R.5 - Homologa a Revisdo do PDTIC e do PLANOP-STI

Objetivo

Avaliar e legitimar as informagdes consolidadas e reconhecer a finalizacio dos
trabalhos de elabora¢do das minutas de Revisio do PDTIC e do PLANOP-STT.

Responsavel

CGeTIC

Participantes

Equipe de apoio a Governanga de TIC, Coordenadoria de Multimeios

Entradas

e Minuta de Revisao do PDTIC

Atividades

5.1. Avaliar as informacdes consolidadas;

5.2. Homologar as minutas de Revisio do PDTIC e do PLANOP-STI;
5.3. Enviar a Coordenadoria de Multimeios para diagramacio;

5.4. Realizar revisoes intermediarias da editoracio.

Saidas

e Revisdo do PDTIC homologada
e Revisio do PLANOP-STI homologada

e Ata de reunido de homologagio da Revisio do PDTIC e da Revisio do
PLANOP-STT pelo CGeTIC

e Prova do livreto da Revisao do PDTIC
e Prova do livreto da Revisio do PLANOP-STI

Observacoes

a) Osmodelos a serem utilizados no livreto devem seguir os padroes estabelecidos
pela AMG e pela SCO.

b) As atividades 5.3 e 5.4 serdo executadas pela equipe de apoio a Governanca de
TIC.

R.6 - Avalia e aprova a Revisao do PDTIC

Objetivo Avaliar e legitimar as informac¢des consolidadas na Revisio do PDTIC homologada.
Responsavel | CGovTIC
Participantes | Responsavel pelo apoio a2 Governanga de TIC
Entradas e Prova do livreto da Revisao do PDTIC

6.1. Preparar reunido do CGovTIC;
Atividades 6.2. Rea]i.zar aPresentagﬁo da Revis.io do PDTIC;

6.3. Avaliar as informacdes consolidadas;

0.4. Aprovar a Revisio do PDTIC.

e Revisio do PDTIC aprovada
Saidas ¢ Ata de reunido de aprovac¢io da Revisao do PDTIC pelo CGovTIC

e Normativo de aprovacio da Revisio do PDTIC publicado

a) As atividades 6.1 e 6.2 serdo realizadas pelo Secretario STI e pelo responsavel
Obsetvagdes pelo apoio 2‘1. Governanga de TIC. . )

b) Cabe ao Ministro Presidente do CGovTIC a deliberacio sobre submeter a

aprovacdo da Revisao do PDTIC ao Conselho de Administragio.

R.7 - Divulga a Revisao do PDTIC e do PLANOP-STI
Objetivo Dar publicidade a Revisao do PDTIC e a Revisio do PLANOP-STT.
Responsavel | Secretirio STI
Participantes Elc%npe de apoio a Governanca de TIC, Responsavel pelos atos de comunicacio da
Entradas e Revisio do PDTIC aprovada

e Normativo de aprovacio da Revisio do PDTIC publicado
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e Revisio do PLANOP-STI homologada
7.1. Solicitar impressdo de copias do livreto da Revisao do PDTIC e do livreto da
Revisao do PLANOP-STI para distribui¢ao;
7.2. Elaborar Plano de A¢do com base nos dados da Revisio do PDTIC e enviar
para a AMG;
Atividades 7.3. Apresentar a Revisio do PDTIC e a Revisao do PLANOP-STT para os
colaboradores da ST1T;
7.4. Preparar matéria para divulgacio da Revisao do PDTIC e da Revisio do
PLANOP-STT;
7.5. Providenciar divulgaco interna e institucional.
e Revisdo do PDTIC e Revisao do PLANOP-STI publicadas na Intranet
e Plano de A¢ido com base nos dados da Revisio do PDTIC
Saidas e Revisio do PDTIC e Revisaio do PLANOP-STI publicadas nos canais de
divulgacao internos da STI
e Matérias disponibilizadas nos canais de comunicagio interna e institucional
a) As atividades 7.1 e 7.2 serdo realizadas pela equipe de apoio a Governanca de
TIC.
Observagdes | b) As atividades 7.4 e 7.5 sio realizadas pelo responsavel pelos atos de
comunicac¢io da STT com o envolvimento da equipe de apoio a Governanca de
TIC.
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C@ Papéis e Responsabilidades

@ A tabela apresenta a matriz RACI para o fluxo do Processo de Revisio do PDTIC e do PLANOP-STT:

R.1 - Solicita a revisao do PDTIC e do PLANOP-STI R/A C C 1
R.2 — Coleta informagdes sobre a execugiao do PDTIC e do PLANOP-
STI C R/A
R.3 — Identifica altera¢des necessarias no PDTIC e no PLANOP-STI R/A C
R.4 — Gera minutas de revisio do PDTIC e do PLANOP-STI C R/A
R.5 - Homologa a Revisio do PDTIC e do PLANOP-STI I R/A C C
R.6 - Avalia e aprova a Revisdo do PDTIC R/A I C I
R.7 - Divulga a Revisido do PDTIC e do PLANOP-STI R/A I I C I I C I C

R = Responsavel — Unidade(s) responsavel(is) por executar as etapas.

A = Autoridade — Unidade que deve responder pelo cumprimento/conclusio da etapa.

C = Consultado — Unidade(s) que deve(m) ser consultada(s) e participar da decisdo ou execugio das etapas.

I = Informado — Unidade(s) as quais o trabalho depende das etapas realizadas e/ou que deve(m) ser atualizadas acerca dos progtessos alcancados com a
execucao das etapas.
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6 Processo de Acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI

urante a vigéncia do PDTIC e do PLANOP-STI, o processo de acompanhamento sera realizado para avaliar o desempenho na execugao
do planejamento e promover corre¢oes no curso. Esse processo devera seguir o fluxo de etapas a seguir.

6.1 — Diagrama do Fluxo

A2 -Registra situacio de L
execucdo dos componentes
do PDTIC e do PLANOP-STI

Gestor de componente

Al - Organiza
ambiente para o
acompanhamento
do PDTIC e do
PLANOP-STI

AS5 - Coleta informagées A6 -Elabora A7 - Apresenta
sobre a execugio dos Relatorio de Relatorio de
componentes do PDTIC Acompanhamento Acompanhamento

e do PLANOP-STI do PDTIC do PDTIC

Nao

Acompanhamento do PDTIC

Equipe de Apoio a Governanca
de TIC

AS - Divulga os

resultados do Sim

acompanhamento
do PDTIC

A3 - Realiza analise
critica dos
componentes do
PDTIC e do
PLANOP-STI

A4 - Define estrutura
do Relatorio de
Acompanhamento do
PDTIC & do PLANOP-STI

CGeTIC

Terminou o
periodo de
validade do PDTIC?

Figura 3 - Fluxo do Processo de Acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI
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6.2 — Descri¢ao das Etapas

A.l- Organiza ambiente para o acompanhamento do PDTIC e do
PLANOP-STI

Realizar o cadastramento em ferramenta especifica dos componentes do PDTIC e

Objetivo do PLANOP-STI para possibilitar o registto da execucio e postetior
acompanhamento.
Responsavel | Equipe de apoio a Governanga de TIC
Participantes Responsavel pelo suporte da ferramenta de acompanhamento do PDTIC e do
PLANOP-STI
Entradas Nio se aplica
1.1. Definir a estrutura do formulario que armazenara os dados;
1.2. Verificar permissoes aos campos do formulatio;
1.3. Solicitar a area técnica responsavel a criacido do ambiente na ferramenta
Atividades estal?elecida para a rea}izagéo do, gcompanhamento (configurac¢io inicial do
ambiente e customiza¢oes necessatias);
1.4. Registar os dados dos componentes na ferramenta associando ao ano
planejado;
1.5. Atribuir cada componente a0 respectivo responsavel.
Saidas e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STI do ano planejado
a) Se ja houver sido realizado acompanhamento no ano anterior, a atividade 1.1
serd apenas de validacio da estrutura do formulério existente.
Obsetvacdes b) Na atividade 1.2 serdo definidas as permissdes da equipe de apoio a

Governanga de TIC e do responsavel pela atualizacdo do componente.
¢) Componentes do PDTIC e do PLANOP-STI: projetos, agdes operacionais,
contratos e treinamentos.

A.2 - Registra situagdo de execugdo dos componentes do PDTIC e do
PLANOP-STI

Atualizar os dados de execucio dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI,

Objetivo na ferramenta de acompanhamento, para refletir a situagdo atual da execu¢io do
planejamento.
Responsavel | Gestor de componente
Participantes | Nao se aplica
Entradas e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STI do ano planejado
2.1. Incluir tarefas para execucio do componente do PLANOP-STT;
Atividades 2.2. Realizar as devidas atualizagdes nos campos do formulario da ferramenta de
acompanhamento, conforme o situag¢io atual das atividades.
Saidas e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STT atualizada
a) A atividade 2.1 especifica o desdobramento do componente do PLANOP-STI
em tarefas. Esta atividade pode ser realizada a qualquer tempo, desde que o
componente ainda nao tenha sido concluido. As cinco situagdes possiveis das
tarefas sdo:
- Nio iniciada: quando a tarefa esta planejada, mas ainda nao entrou em
Observacoes R

- Em execugio: quando a tarefa esta sendo executada;

- Suspensa: quando o trabalho no componente é interrompido, mas ha
previsdo de ser retomado ainda no ciclo atual ou no préximo ciclo do
PDTIC;

- Migrada: quando a tarefa foi transferida para o préximo ciclo do PDTIC;
- Cancelada: quando for decidido que a tarefa ndo serd mais executada;
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- Concluida: quando a tarefa foi finalizada.

b) Dinamica das SituacGes - possiveis transicOes entre as situagoes:

Migrar
‘ - Migrada

Executar
Suspender Migrar
———————»  Suspensa

‘ € Suspender

Executar Coneluir
Lal

.—} Mdo iniciada Em Execugdo ————p=  Concluida

Can:elai
Cancelar
Cancelar

—————— % (Cancelada

¢) Componentes do PDTIC e do PLANOP-STT sio afetados pelas situagdes de
tarefas relacionadas. Ou seja, esses componentes também possuem situagoes.
Para esses componentes deve haver aprovagao pelo CGeTIC quando houver a
necessidade de suspender, cancelar ou migrar.

d) Nio sdo cadastradas tarefas diretamente nos projetos e as agdes operacionais
podem ndo conter tarefas.

A.3 - Realiza analise critica dos componentes do PDTIC e do PLANOP-

STI
Obieti Analisar informag¢bes dos componentes atualizados do PDTIC e do PLANOP-STI
jetivo ; e 25
referentes ao periodo de acompanhamento e elaborar anlise critica.
Responsavel | CGeTIC
Participantes | Gestor de componente
Entradas e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STT atualizada
3.1. Analisar dados dos componentes atualizados;
3.2. Produzir anilise critica dos componentes do PDTIC do PLANOP-STI:
— Identificar problemas, intercorréncias e mudanga de prioridades;
Atividades — Justificar atrasos: componentes nao iniciados fora do prazo, execugao fora
do prazo e concluidos fora do prazo;
— Informar acGes planejadas ou executadas para mitigar riscos;
— Fundamentar cancelamentos e suspensdes aprovados pelo CGeTIC.
Saidas e Anilise critica da situacio atual dos componentes do PDTIC do PLANOP-STI
a) As  atividades  desta  etapa sao de  responsabilidade  dos
Coordenadores/Assessores/Secretairio  com auxilio dos gestores de
componentes de sua unidade.
b) A analise critica é apresentada somente quando utilizado o modelo analitico
Observacoes de relatério de acompanhamento.

¢) O instrumento para registro da analise ctitica dos componentes do PDTIC
sera definido pela equipe de apoio a Governanga de TIC.

d) A analise critica de projetos pode englobar a analise critica de suas agdes
operacionais.
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A.4 - Define estrutura do Relatério de Acompanhamento do PDTIC e do

PLANOP-STI

Objetivo Elencar informagoes/graficos relevantes que deverdo fazer parte do Relatério de
Acompanhamento do PDTIC para analise gerencial.

Responsavel | CGeTIC

Participantes | Equipe de apoio a Governanca de TIC

E e Modelos do Relatorio de Acompanhamento do PDTIC (¥)

ntradas .
e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STT atualizada
4.1. Definir estatisticas e indicadores necessatios para os gestores da STI a respeito
do PDTIC;

Atividades 4.2. Definir informag¢des que compdem os modelos de relatério sintético e analitico;
4.3. Produzir modelos do Relatério de Acompanhamento com tabelas e graficos;
4.4. Aprovar modelos do Relatério de Acompanhamento.

Saidas e Modelos do Relatério de Acompanhamento atualizados
(*) se existirem modelos definidos, serdo revisados os tépicos desses modelos nesta

Observagoes | ctapa.

A atividade 4.3 sera realizada pela equipe de apoio a Governanga de TIC.

A.5 - Coleta informagdes sobre a execug¢ao dos componentes do PDTIC
e do PLANOP-STI

Extrair os dados dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STT da ferramenta

DI de acompanhamento ao final de cada més.
Responsavel | Equipe de apoio a Governanga de TIC
Participantes | CGeTIC, Gestor de componente
e Base de dados do PDTIC e do PLANOP-STT atualizada
Entradas e Modelos do Relatorio de Acompanhamento atualizados
e Plano de Agio da STI (¥)
5.1. Enviar comunicado ao CGeTIC, antes do final do més, para que os dados sejam
atualizados pelos gestores de componentes até o 5° dia util do més seguinte;
5.2. No 6° dia util do més subsequente ao més referente a0 acompanhamento,
realizar a extra¢do dos dados dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI
a partir da ferramenta de acompanhamento;
5.3. Verificar inconsisténcias nos dados, por exemplo:
— AcgOes operacionais que estejam categorizadas como “Em Execucio”,
porém, detém um percentual de conclusio igual a “zero”, solicitar
Atividades atualizacio c.10 .percenttial ou retorflar a. situagi(? par'il “Nova”; )
— Quando existirem agdes operacionais na situacdo “Em FExecucao” e
percentual de conclusio igual a 100% (cem por cento), verificar a
possibilidade de alterar para “Solucionada” ou solicitar a inclusio de novas
tarefas para a conclusio da agao operacional.
54. A partit dos dados brutos, gerar graficos reconhecendo padroes e
agrupamentos para andlise conforme modelos do Relatério de
Acompanhamento.
5.5. Produzir Plano de Ac¢ido da STT a ser encaminhado a AMG com a situagao atual
dos componentes do PDTIC.
e Dados brutos dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI referentes ao
Said més de acompanhamento
alcas e Graficos referentes ao més de acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI
e Plano de Acao da STI atualizado
Observagodes | (*) se ja existir para o ano corrente.
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A atividade 5.5 é realizada somente na coleta de dados para o Relatério de
Acompanhamento do PDTIC — Analitico, ou seja, trimestralmente.

A.6 - Elabora Relatério de Acompanhamento do PDTIC

Objetivo Elaborar relatério com as informacdes levantadas.
Responsavel | Equipe de apoio a Governanca de TIC
Participantes | Nio se aplica
e Dados brutos dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STT referentes ao més
de acompanhamento
Entradas e Graficos referentes a0 més de acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI
e Analise critica da situa¢do atual dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI
e Modelos do Relatério de Acompanhamento
e Plano de Acio da STT atualizado
6.1. Consolidar os dados;
6.2. Redigir textos necessarios aos topicos do modelo que os exigem;
Atividades 0.3. Gerar o relatério de acompanhamento do periodo, conforme modelo
correspondente;
6.4. Elabora a andlise critica do Plano de A¢do da STI a ser encaminhada a AMG.
Saidas e Relatério de Acompanhamento do PDTIC mensal (RAC PDTIC)
Ohsemmagdos As atividades 6.2 e 6:4 sdo real.izadz}s somente para o Relatério de Acompanhamento
do PDTIC — Analitico, ou seja, trimestralmente.

A.7 - Apresenta Relatério de Acompanhamento do PDTIC

Submeter a0 CGeTIC os itens do relatério mensal e expor o desempenho das

DlEe unidades da STI.
Responsavel | Equipe de apoio a Governanca de TIC
Participantes | CGeTIC
Entradas e Relatério de Acompanhamento do PDTIC (RAC PDTIC)
7.1. Enviar o Relatério de Acompanhamento do PDTIC ao CGeTIC por e-mail;
7.2. Incluir em pauta de reunido do CGeTIC a apresentagio do relatério;
7.3. Durante a reunido, expor os resultados do periodo da STI na execucio do
Atividades planejamento;
7.4. Coletar ajustes do CGeTIC sobre o relatério;
7.5. Atualizar o relatério de acordo com as sugestSes de melhorias identificadas pelo
CGeTIC.
Sai e Relatério de acompanhamento do PDTIC (RAC PDTIC) validado pelo
aidas
CGeTIC
a) Sdo realizadas todas as atividades desta etapa para o Relatério de
Acompanhamento do PDTIC - Analitico. Ja para o Relatério de
Ob ~ Acompanhamento do PDTIC - Sintético, serdo realizadas em sequéncia apenas
servagoes

as atividades 7.1, 7.4 (por e-mail) e 7.5.
Na atividade 7.4, o CGeTIC podera acrescentar novas analises que porventura
entendam ser importantes.

b)
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A.8 - Divulga os resultados do acompanhamento do PDTIC

Dar publicidade a evolu¢io dos resultados no perfodo de execugio do

Objetivo .
planejamento.
Responsavel | CGeTIC
Participantes E’E}Jipe de apoio a Governanca de TIC, Responsavel pelos atos de comunicacio da
Entradas e Relatério de acompanhamento do PDTIC (RAC PDTIC) validado pelo
CGeTIC
8.1. Preparar matéria com os resultados registrados no RAC PDTIC para
divulgacio interna;
f.c 8.2. Publicar RAC PDTIC com os resultados das unidades em canal de
Atividades L
comunicacdo interno da STI;
8.3. Realizar reunido para comunicar os resultados da unidade aos seus servidores
com a finalidade de identificar possiveis correcdes na execucio planejamento.
Saidas e Matéria publicada nos canais de divulgacio internos da ST1
e RAC PDTIC publicado
a) As atividades 8.1 e 8.2 sio realizadas pelo responsavel pelos atos de
comunica¢io da STI com o envolvimento da equipe de apoio a Governanga de
TIC;
b) A atividade 8.3 ¢ de responsabilidade do Coordenadores e Assessores junto as
suas equipes;
Observagoes | ¢) Itens do Relatério de Acompanhamento do PDTIC - Analitico, elaborado

trimestralmente, podem ser incluidos na analise critica do Plano de Ac¢io da
STI definido na Metodologia do Alinhamento Estratégico do STJ;

d) O desempenho da STI devera ser apresentado em reunido do CGovTIC para
cumprimento de normativo especifico. Serdo apresentados para o CGovTIC
os itens do ultimo relatério gerado, seja esse Analitico ou Sintético.
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O — Papéis e Responsabilidades
A A tabela apresenta a matriz RACI para o fluxo do Processo de Acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI:

&

A.1 - Organiza ambiente para o acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI I |R/IA| I 1 C

A.2 - Registra situacio de execugio dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI 1 1 R/A

A.3 - Realiza analise critica dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI R/A C

A.4 - Define estrutura do Relatério de Acompanhamento do PDTIC e do PLANOP-STI R/A| C

A.5 - Coleta informacdes sobre a execugio dos componentes do PDTIC e do PLANOP-STI C |R/A C

A.6 - Elabora Relatorio de Acompanhamento do PDTIC R/A

A.7 - Apresenta Relatorio de Acompanhamento do PDTIC C |R/A I

A.8 - Divulga os resultados do acompanhamento do PDTIC I |1 |R/A| C | I 1 C 1 I

R = Responsavel — Unidade (s) responsavel (is) por executar as etapas.

A = Autoridade — Unidade que deve responder pelo cumprimento/conclusio da etapa.

C = Consultado — Unidade (s) que deve (m) ser consultada (s) e participar da decisdo ou execugao das etapas.

I = Informado — Unidade (s) as quais o trabalho depende das etapas realizadas e/ou que deve (m) ser atualizadas acerca dos progressos alcancados com a execug¢do das etapas.
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7 - Consideragoes Finais

A Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagio procura
aplicar boas praticas em relacdo a gestdo estratégica setorial e seu
desdobramento tatico-operacional.

As etapas dos fluxos deste documento foram experimentadas e validadas
pelos envolvidos durante a fase de defini¢ao dos processos.

Os processos mapeados neste documento poderao ser revistos a qualquer
momento, segundo necessidade da Alta Administracao do ST] e da propria STT.
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8 — Glossario

Agdes Taticas — sio desdobramentos dos Objetivos Estratégicos de TIC em
nivel tatico. Elas direcionam os esforcos das unidades de TIC com vistas a
alcancar as metas definidas no Planejamento Estratégico de TIC.

Agdes Operacionais — sdo as etapas ou fases dentro de um projeto. O projeto
¢ definido em nivel tatico e as agdes operacionais o representa em nivel
operacional.

Banco de Projetos — banco de dados de projetos e agoes operacionais que nao
foram selecionados nos ciclos de planejamento anteriores ou que sio novas
etapas dos projetos do ciclo atual. Esses dltimos formam um programa, isto ¢,
sao projetos em que ha necessidade de implementagao sequenciada para a
consecucao de um objetivo e que nao é possivel a execugao deles em um tnico
ciclo de planejamento. Esse banco é um mecanismo de planejamento
continuado porque permite que projetos perpassem uma gestao, ou seja, indica
para gestoes futuras as intengoes de implementa¢do em uma visao de médio a
longo prazo.

Comité de Governanga de TIC (CGovTIC) — 6rgio colegiado, de natureza
deliberativa e multidisciplinar, de carater permanente, instituido por meio da
Instrucio Normativa ST]/GP n. 5 de 28 de marco de 2017, responsavel por
estabelecer e acompanhar as estratégias e diretrizes, assim como por tratar de
questoes ¢ decisOes relevantes a governanca e a gestaio de Tecnologia da
Informacio e Comunicacio (TIC). E composto pelos representantes da alta
administracdo e presidida pelo presidente do Tribunal ou ministro por ele

designado.

Comité Gestor de Tecnologia da Informagido e Comunicagio (CGeTIC)
— 6rgio colegiado, de natureza consultiva e deliberativa, de carater permanente,
instituido por meio da Instrucio Normativa ST]/GP n. 5 de 28 de matco de
2017, é responsavel por alinhar as agoes de TIC com os objetivos estratégicos
do Tribunal por meio da elaboragao, revisio e acompanhamento do Plano
Estratégico de TIC e do Plano Diretor de TIC, entre outras competéncias.
composto pelo secretario da STI, seus coordenadores e assessores.

Componentes do PDTIC e PLANOP-STI — refere-se aos projetos, agoes
operacionais, contratos e treinamentos. Cada um desses componentes ¢
vinculado a uma ou mais agdo tatica, com exce¢ao das agoes operacionais — as
quais herdam a vincula¢ao do projeto, e possui um servidor ou gestor da STI
responsavel pela sua execucao (Gestor do componente).

31



SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Secretaria de Tecnologia da Informacao
Assessoria de Governanca de TIC

Eficiéncia — a relacdo entre os produtos (bens e servigos) gerados por uma
atividade e os custos dos insumos empregados para produzi-los, em um
determinado periodo de tempo, mantidos os padroes de qualidade. Essa
dimensao refere-se ao esforco do processo de transformacao de insumos em
produtos. Poder ser examinada sob duas perspectivas minimiza¢io do custo
total ou dos meios necessarios para obter a mesma quantidade e qualidade de
produto; ou otimiza¢ao da combina¢ao de insumos para maximizar o produto
quando o gasto total esta previamente fixado.

Estratégia — o caminho mais adequado a ser seguido para alcangar os objetivos
pretendidos.

Estratégia Nacional de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao do
Poder Judiciario (ENTIC-JUD) — instrumento que declara as iniciativas
estratégicas da Area de Tecnologia da Informacio e Comunicagio que deverio
ser executadas até 2020 pelos 6rgaos do Poder Judiciario, em harmonia com os
objetivos estratégicos especificos de cada érgio. E instituida pela Resolucio

CNJ n. 211 de 15 de dezembro de 2015.

Gestor de componente — servidor ou gestor da STI responsavel pela execugao
de componente do PDTIC e do PLANOP-STI (projeto, a¢io operacional,

contrato ou treinamento).

Indicadores — medidas que expressam qualitativa e quantitativamente os
resultados de uma determinada realidade.

Macroprocesso — agrupamento de processos de trabalho similares e
complementares que sao utilizados pelo ST] na execugao de suas atividades. E
por meio dos macroprocessos que é cumprida a missao do tribunal.

Matriz RACI — ¢ uma matriz que contém os papéis e responsabilidades de cada
tarefa de um processo. A sigla RACI é um acréonimo para os tipos de
responsabilidade: R — Responsavel; A — Autoridade; C — Consultado e I —
Informado.

Meta — resultado a ser atingido num prazo determinado. A meta é constituida
de duas partes: valor numérico (resultado) e prazo.

Missdo — ¢ uma declaracao concisa da razao de ser da organizagao.

Obijetivos estratégicos — sinalizadores dos pontos de atuacio em que o éxito
¢ fundamental para o cumprimento da missao e o alcance da visao de futuro da
organizacao.
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Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTI) — ¢ um instrumento
de diagnostico, planejamento e gestao de recursos e processos de Tecnologia da
Informacio. Tem por objetivo determinar as prioridades de investimento e
alocacao de recursos nos diversos projetos e a¢oes de TI.

Plano de Agdo da STI — ¢ o documento que lista as iniciativas a serem
realizadas pela unidade para alcangar suas metas e efetivar sua contribuicao para
o Plano Institucional vigente. Fonte: Metodologia do Alinhamento Estratégico
do STJ, Instrucio Normativa ST]/GDG n. 5 de 6 de junho de 2018.

Plano Estratégico de Tecnologia da Informagio e Comunicagao
(PETIC) — instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Area de
Tecnologia da Informacao e Comunicacdo que deverdo ser executadas em um
petiodo determinado, em harmonia com os objetivos estratégicos do 6rgao.

Plano Operacional da STI (PLANOP-STI) — ¢ documento resultante do
desdobramento do Planejamento Estratégico de TIC em nivel operacional.

Planejamento tatico-operacional — planejamento com escopo dentro de toda
a secretaria (tatico) e de cada uma de suas unidades (operacional) derivado do
planejamento estratégico. O ciclo de planejamento tatico-operacional é de dois
anos, ja o ciclo de planejamento estratégico é de seis anos, de acordo com a

Resolugao CNJ n. 198 de 1° de julho de 2014.

Plano de Capacitagio da STI - documento de planejamento do
desenvolvimento das competéncias gerenciais e técnicas necessarias a
operacionalizacao da governanga, da gestaio e do uso da Tecnologia da
Informacao e Comunicacao.

Processo de Trabalho — conjunto de atividades técnicas e gerenciais
idealizadas e executadas de forma ordenada, inter-relacionadas e orientadas para
resultados fazendo uso de materiais e informagoes para gerar produtos e
servigos para os clientes.

Projeto — ¢ um esfor¢o temporario, com inicio e fim definidos, cujo objetivo ¢é
criar produtos, servicos ou resultados exclusivos, por meio de atividades
planejadas, executadas e controladas, utilizando recursos humanos, materiais e
financeiros especificos.

Relatério de Acompanhamento PDTIC (RAC PDTIC) — documento que
apresenta a situagao corrente da execucao do planejamento tatico-operacional.
Visa diagnosticar eventuais desvios com relacio ao planejado, permitindo o
realinhamento com a estratégia previamente definida e a entrega dos resultados
pretendidos. O Relatério de Acompanhamento do PDTIC - Analitico ¢
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trimestral seguindo a mesma periodicidade definida na Metodologia do
Alinhamento Estratégico do ST]. Nos outros meses, sera elaborado o Relatério
de Acompanhamento do PDTIC - Sintético.

Radar da Estratégia — ¢ a representacdo grafica dos resultados dos objetivos
estratégicos agregados segundo critérios de desempenho (Produtividade,
Orcamento, Competéncias, Governanca e Talento). Esses critérios sao

utilizados no alinhamento da unidade. Fonte: Metodologia do Alinhamento
Estratégico do STJ, Instrugao Normativa ST]/GDG n. 5 de 6 de junho de 2018.

Relatério de Realizagao das Agoes Taticas — visio detalhada do atingimento
das Ac¢oes Taticas do PDTIC vigente. Relatorio gerado durante a elaboragao ou
revisao do PDTIC e que agrupa os projetos relacionados as A¢oes Taticas. Nele
consta a identificagao do percentual de realizagao da Ag¢ao Tatica por meio do
percentual de conclusiao dos projetos. Esse relatorio € utilizado para definir se a
Agao Tatica foi realizada com sucesso e permitir a analise sobre a necessidade
de manutenc¢ao dessa A¢dao no préximo ciclo.

Valores — representam as convicgdes dominantes, as crengas basicas das
pessoas da organizagao, que permeiam todas as atividades e relagdes com os
clientes.

Visdao de Futuro — a situacao desejada pela organizacao e seu contexto de
atuagdo em médio/longo prazo.
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