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CONTROLE DE VERSOES

Versao e data

Alteragoes

2.0 - 28/10/2024

e Inclusdo dos campos: “Objetivo do Processo”; “Responsavel pelo
Processo” e “Controle de Versbes”.

e Inclusdo da atividade “Avaliar Riscos”.

Ajuste nas tarefas relativas a Administragao.

e Alterado o indicador do processo.

DEFINIGOES

Objetivo do Processo

Documentar como é realizada a modelagem e formaliza¢do dos processos de TIC dentro da
Secretaria de Tecnologia da Informagéo, bem como descrever a gestdo desses processos, por
meio de seu monitoramento e revisao periodica.

Responsavel pelo Processo

Secao de Conformidade e Processos de TIC

Papéis

Segao de Processos

Secéo de Conformidade e Processos de TIC.
Area do Tribunal responsavel por facilitar o mapeamento, documentagao
e melhoria continua dos processos de trabalho adotados na SETIC.

Responsavel pelo
processo

Setor da SETIC responsavel pelo processo que sera mapeado e
controlado.

Subcomité de TIC

Subcomité de TIC, formado pelo Diretor e Coordenadores da SETIC e
representante da Divisdo de Projetos e Assessoramento Administrativo
de TIC.

Comité de
Governanga de TIC

Comité de Governanga de TIC, formado por Magistrados, pelo Diretor(a)
Geral, pelo Secretario(a)-Geral Judiciario, por um representante da
Secretaria-Geral da Presidéncia e um da Secretaria da Corregedoria e
pelo Diretor(a) da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagoes.

Administragao

Administragdo do  Tribunal, responsavel pela aprovacédo e
regulamentagao dos processos.

Termos / Artefatos

Template para Modelagem |Modelo de documento para criar processos de TIC no TRT da 42

de Processos

Regido

Minuta de Portaria

Modelo de Minuta de Portaria para regulamentagao de processos
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Ferramentas

Bizagi Software de notagdo e modelagem de processos de negocio (BPMN)

Indicador de beneficio do processo

Descrigédo do Método de apuragao (controle) ou formula de calculo Frequéncia
controle / indicador |(indicador)

Quantidade de Sera medido através do indicador: Quantidade de anual
processos alterados |processos alterados.

Férmula:
Total de processos revisados que foram alterados no ano

Meta: 2 processos alterados por ano

Controle de execugao do processo

Controle Método de execucédo Frequéncia

Auditoria Realizar uma reunido, com os responsaveis por cada um dos|anual
processos da SETIC, para avaliar os indicadores e possiveis
oportunidades de melhoria nos processos.
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DESCRIGAO DAS TAREFAS

Modelar o processo

Descricao

Identificar as fases e as atividades do processo a ser mapeado,
relacionando-as aos seus responsaveis.

Papéis

Responsavel pelo processo

Consideragoes

Para a modelagem do processo deverao ser consideradas normas do Tribunal
ou de orgaos superiores, melhores praticas e recomendacdes relativas a

importantes
modelagem de processos.
Entradas Conhecimento sobre o processo a ser mapeado
Saidas Documentagao do processo a ser mapeado em formato nao estruturado
Listar fases Identificar e listar as fases do processo e os responsaveis
por cada uma das fases.
Listar atividades |Identificar e listar as atividades realizadas em cada fase.
Atividades Identificar fluxo |Identificar e documentar como as fases se relacionam
(fluxo do processo).
Listar entradas e | Identificar e listar os documentos que sao gerados e 0s que
saidas sao utilizados em cada fase do processo.
Avaliar riscos
Descrigcao Avaliar os riscos envolvidos no processo
- Responsavel pelo processo
Papéis P pelop

Secao de Processos

Consideragoes

Sempre que possivel, para cada risco identificado, avaliar seus possiveis

importantes impactos e definir agdes no processo para trata-lo e/ou minimiza-lo
Entradas Documentacao do processo a ser mapeado em formato n&o estruturado
. Levantamento de riscos
Saidas LT .
Propostas para minimizagao de riscos
Identificar riscos Identificar e listar os riscos do processo
. Avaliar im Avaliar im ri identifi
Atividades aliar impacto aliar impacto dos riscos identificados
Identificar agbes Se possivel, identificar acdes para tratar/minimizar os
riscos identificados do processo
Definir controles / indicadores
. Definir os controles de execugao do processo bem como os indicadores de
Descrigao - ~ - ~
beneficios, que serao utilizados ao longo da execug¢ao do processo.
Papéis Responsavel pelo processo

Secéao de Processos
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Consideragoes

Os controles / indicadores do processo deverao estar descritos na

importantes documentacgao do processo.
Entradas Documentacao do processo a ser mapeado em formato néo estruturado
Saidas Controles / indicadores estabelecidos
Definir Controles | Definir os controles que serao utilizados para acompanhar a
o execugao do processo.
Atividades — — — —
Definir Definir os indicadores de beneficio do processo.
Indicadores
Documentar o processo
. Reunir as informacgdes e documentar o processo conforme o padrao de
Descrigao X
modelagem de processos estabelecido pela SETIC.
Papéis Responsavel pelo processo

Secao de Processos

Consideragoes

O fluxo do processo sera documentado com o auxilio da ferramenta Bizagi. E
desejavel a definicdo das fases dentro do modelo Bizagi, representadas por
segoes verticais (milestones).

importantes ~ ~ .
P A documentacgéo e a Proposta de processo deverdo seguir o Modelo para
Modelagem de Processos.
Documentacao do processo a ser mapeado em formato nao estruturado
Entradas A .
Controles / indicadores estabelecidos
. Desenho do Fluxo do processo
Saidas
Proposta de Processo
Desenhar Desenhar o fluxo do processo na ferramenta Bizagi.
Atividades Documentar Descrever o processo utilizando o guia “Template para
Modelagem de Processos”.
Simular o processo
Descrigao |Analisar e testar o processo documentado, verificando se 0 mesmo atende as
necessidades da area responsavel pela sua execugdo bem como fornece
mecanismos de governanga e gestao de TIC.
Papéis Responsavel pelo processo
Entradas Proposta de Processo
Saidas Proposta de Processo apos simulagao
Resultados da simulagao
Analisar Analisar as fases, fluxo, responsaveis, entradas e saidas do
o processo confrontando com o ambiente no qual ele sera
Atividades executado.
Apontar Apontar necessidades de ajuste do processo, caso necessario.
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Consolidar informagoes e encaminhar proposicao

Descrigcao

Consolidar a proposta do processo para encaminhamento ao Subcomité
de TIC

Consideragoes

importantes

Nesta fase, apds a simulagao a proposta de processo sera adequada as
informacdes da fase de simulagdo. Em caso de cancelamento, nesta fase
serao consolidadas as informagdes relativas as razdes para o processo
ser cancelado

Papéis

Secao de Processos

Entradas

Proposta de Processo apds simulacéo
Resultados da simulagao
Necessidade de cancelamento do Processo

Saidas

Proposta do Processo consolidada ou
Proposta de cancelamento do Processo

Atividades

Consolidar |Consolidar as informagdes do processo de acordo com as
informacgdes recebidas, adequando o processo aos
apontamentos realizados na simulacao.

Em caso de cancelamento do processo, consolidar
proposicao identificando os motivos do cancelamento.

Encaminhar |Encaminhar a proposta ao Subcomité de TIC

Analisar a proposta

Descricao

Analisar a proposta de processo, ou de cancelamento do processo,
apontamento ajustes ou dando prosseguimento.

Papéis

Subcomité de TIC

Entradas

Proposta do Processo consolidada ou
Proposta de cancelamento do Processo

Saidas

Proposta de Processo analisada pelo Subcomité de TIC ou
Proposta de cancelamento do Processo analisada pelo Subcomité de TIC

Atividades

Analisar Analisar a proposta.

Encaminhar | Encaminhar a proposta para validacao pela Comissao de
Informatica ou para corregéo, caso sejam identificadas
necessidades de ajustes.

Validar proposta

Descrigao

Validar a proposta do processo (ou do cancelamento do processo).

Papéis

Comité de Governanca de TIC

Entradas

Proposta do Processo analisada ou
Proposta de cancelamento do Processo analisada

Saidas

Proposta do Processo validada ou
Proposta de cancelamento do Processo validada
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Atividades Validar Validar a proposta do Processo ou de cancelamento do
Processo.

Encaminhar | Encaminhar a proposta para aprovacao pela Administracao
do Tribunal ou para corregao, caso sejam identificadas
necessidades de ajustes.

Encaminhar proposta
Descrigcao Encaminhar a proposta do Processo ou de cancelamento do Processo
para a Administracéo.
Papéis Secao de Processos
Entradas Proposta do Processo ou de cancelamento do Processo validada
Saidas Processo ou cancelamento do Processo encaminhado
Atividades Encaminhar |Encaminhar a proposta do Processo ou de cancelamento
do Processo.
Encaminhar para Regulamentacgao
Descrigao Encaminhar o processo aprovado ou cancelado para regulamentacéo

Consideragoes

Essa atividade é executada quando ha necessidade de publicacéo de

importantes Portaria.
Pode ser utilizado o modelo “Minuta de Portaria para regulamentacao de
processos” para a elaboracéo da Portaria.
Papéis Segéao de Processos
Entradas Processo ou cancelamento do Processo aprovado
Saidas Minuta de Portaria encaminhada para publicagcao
Atividades Redigir minuta  |Redigir minuta de portaria.
Encaminhar Encaminhar minuta de portaria.
Monitoragao processo
Descrigao Monitorar a execugao do processo, conforme os controles / indicadores
estabelecidos.
Papéis Responsavel pelo processo

Consideragoes

Os resultados da monitoragao do processo podem incluir a necessidade

importantes de alteracdes ou de cancelamento do processo.
Entradas Documentacao do processo

Dados da execugdo do processo
Saidas Resultados da monitoragao do processo

Lista de alteracdes necessarias
Motivos para o cancelamento do processo
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Atividades Monitorar Reunir os dados da execuc¢do do processo de acordo com
seus controles e indicadores.
Analisar Analisar os dados da execucao do processo verificando a
necessidade de revisdo ou mesmo de cancelamento.
Publicar Publicar no Portal de Governanca de TIC o resultado dos
controles / indicadores.
Revisar o processo
Descrigao Revisar o processo com vistas a identificar oportunidades de melhorias
Papéis Responsavel pelo processo

Secao de Processos

Consideragoes

Esta fase pode ser iniciada com a identificagao de alteragdes necessarias

importantes ou no ultimo bimestre do ano.
Entradas Processo regulamentado
Lista de alteracdes necessarias
Saidas Processo revisado
Atividades Analisar Analisar o processo no ultimo bimestre do ano ou
quando for detectada necessidade de alteragao
Alterar Alterar a documentacao do processo conforme as

necessidades identificadas, revisando também riscos,
indicadores e controles.




