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. Sergipe

Manual 40 - Planejamento Or¢gamentario de TIC

MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 40

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DE TIC

OBJETIVO | Conceber a proposta orcamentaria de TIC para o ano subsequente.
NUMERO 40

MANUAL NOME PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DE TIC
VERSAO 1

VISAO SISTEMICA

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO DE TIC
Diretrizes estratégicas institucionais e nacionais
ENTRADA(S) Demandas por servicos e bens de TIC
Unidades da Secretaria
FORNECEDOR(ES) Cartorios Eleitorais
CNJ
TSE
SAIDA(S) Proposta orcamentaria anual de TIC elaborada
CLIENTE(S) Usuarios de servicos e solucdes de TIC
~ Resolucao CNJ 370/2021
REGULAGAO Instrucdo Administrativa TRE-SE N° 23/2015
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl)
RECURSO(S) Sistema SIGEPRO-WEB
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR
MACROPROCESSO DE Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
APOIO adequado aos processos finalisticos
MACROPROCESSO 9 Gestdao Orcamentaria, Financeira e Contabil
PROCESSO 9.1 Gestdao Orcamentaria
SUBPROCESSO 9.1.1 Proposta Orcamentaria Anual
SUBPROCESSO 9.1.1.1 Planejamento Orcamentario de TIC

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A Assessoria de Planejamento e Gestao da STI (ASPLAN/STI) é
a unidade responsavel pela gestao do processo, cabendo-lhe
UNIDADE seu acompanhamento, controle e melhoria. Esta unidade
também recebera as duvidas e sugestdes acerca do processo
para analise e providéncias necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e

STI o
Comunicacao

Unidades que manifestam o interesse pela aquisicao
Unidades Interessadas de determinado bem ou solug¢do de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao
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TERMOS E DEFINICOES
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TERMO

DEFINICAO

Demandas de TIC

Bens e solugbes (combinagdo de tecnologias,
ferramentas, sistemas e praticas projetadas para
resolver problemas especificos) de tecnologia da
informagdo e comunicagdo

SEI

Sistema Eletrénico de Informacdes

SIGEPRO-WEB

Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento da

Proposta Orcamentaria (SIGEPRO) versdao WEB.

DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU
DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Solicitacao de Despesas - Sede SEI
D2 So|‘|C|ta§ao de Despesas - Zonas SE|
Eleitorais
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INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR 1: Tempestividade da Proposta Orcamentaria de TIC

TIPO

Execucao

O QUE MEDE

Se a proposta orcamentaria de TIC foi elaborada dentro do
prazo estabelecido pela SAQ.

PARA QUE MEDIR

Assegurar que todas as areas envolvidas no planejamento e
na demanda por recursos de TIC estejam alinhadas, evitando
atrasos e gargalos no processo de aprovacgao e liberagao do
orcamento.

QUEM MEDE

ASPLAN/STI

QUANDO MEDIR

Anualmente

ONDE MEDIR SEI
Verificar se o prazo estabelecido pela SAO na Comunicagao
COMO MEDIR Interna que orienta sobre a elaboracdo da proposta
orcamentaria foi cumprido.
META Proposta orcamentaria de TIC elaborada dentro do prazo

estipulado.
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TRATAMENTO DE RISCOS

ATIVIDADE LIGADA

EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO

Elaborar diretrizes claras e
1. Demandas enviadas de|padronizadas para envio de

forma incompleta. demandas, com orientacdes
detalhadas.
5 . 1. Solicitar levantamento
Nivel de Risco: |Resposta: de demandas TIC
HiodEds gD Unidade/Servidor

responsavel: DG
Controle: P

Manter o controle atual

Reiterar  periodicamente a
necessidade do envio pontual
das demandas de TIC.

2. Atraso no envio das
demandas.

Nivel de Risco: |Resposta: 5 Levantar demandas.

HioaEds EVIiEN Unidade/Servidor
responsavel: STI

Controle:

Manter o controle atual

3. Inclusao de demandas . 4. Verificar viabilidade
el . Adotar critérios claros para
inviaveis.

analise de viabilidade e realizar

Nivel de Risco: |Resposta: avaliacdes preliminares antes
da inclusé@o na proposta

Moderado Mitigar

Controle: Unidade/Servidor
responsavel: Unidades da STI

Manter o controle atual
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~ ATIVIDADE LIGADA
EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO

4. Comunicacgao tardia sobre| .

. ~ Criar um fluxo de comunicacao
a nao inclusao de demandas. |~

eficiente  para  feedbacks
Nivel de Risco: |Resposta: rapidos sobre a aceitacdo ou
P Miti rejeicdo de demandas. 5. Informar unidade
SgREe rigar interessada

Unidade/Servidor
responsavel:

Unidades da STI

Controle:

Manter o controle atual

5. Proposta orcamentaria nao
é enviada no prazo
estabelecido.

Implementar uma ferramenta
de  acompanhamento de
progresso e  revisar 0

Nivel de Risco: |Resposta: |Cronograma  para  ajustar|7. Encaminhar proposta

i razos intermediarios. de TIC
Alto Evitar P

Controle: Unidade/Servidor

Manter o controle atual responsavel: STI
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MATRIZ RACI
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Definicao e distribuicdo de papéis e responsabilidades do processo Planejamento

Orcamentario de TIC.

R — Responsavel: quem deve executar a atividade;

A — Autoridade: quem deve responder pela atividade;
C - Consultado: quem deve ou pode ser consultado durante a execucao da atividade;
I - Informado: quem deve receber a informacao de que uma atividade foi executada.

ATIVIDADE STI Unidades Interessadas

1. SOLICITAR levantamento R/A i

demandas TIC

2. LEVANTAR demandas I R/A

3. CONSOLIDAR demandas R/A -

4. VERIFICAR viabilidade R/A -

5. INFORMAR unidade interessada R/A -

6. FECHAR proposta de TIC R/A -

7. ENCAMINHAR proposta R/A -

8. PROGRAMAR despesas R/A -

AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

UNIDADES

SEORG - Sec¢do de Otimizacao de Processos Organizacionais
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SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. STI
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[| | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE TIC

DESCRICAO

Processo de gerenciamento e fiscalizacdo dos contratos de tecnologia da informacao e
comunicacao (TIC).

GESTAO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS DE TIC
DESCRICAO

Processo de planejamento das contratacdes de TIC segundo o modelo estabelecido pelo
CNJ.

PROPOSTA ORCAMENTARIA ANUAL - TRE

DESCRICAO

Dispde sobre a elaboracdo das propostas orcamentarias ordinaria e de pleitos eleitorais,
no que tange as despesas discricionarias, para encaminhamento ao Tribunal Superior
Eleitoral, englobando o levantamento das necessidades de despesas orcamentarias anuais
no ambito do TRE-SE e alinhado com a estratégia institucional.

DL SOLICITAR levantamento das demandas de TIC

DESCRICAO

Solicitar as unidades interessadas o envio das demandas de tecnologia da informacdo e
comunicacao (TIC) para o exercicio subsequente.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (STI)

10
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|:|2. LEVANTAR demandas

DESCRICAO

Verificar demandas da unidade com despesas de manutencao para o execicio financeiro
subsequente e encaminhar para consolidacao da STI.

EXECUTANTE
Unidades Interessadas

D1 - Solicitacao de Despesas - Sede
DESCRICAO
D1 - Solicitacao de Despesas - Sede
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

D2 -Solicitacdo de Despesas - Zonas Eleitoriais
DESCRICAO
D2 -Solicitacao de Despesas - Zonas Eleitoriais
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEl

|:|3. CONSOLIDAR demandas
DESCRICAO
Consolidar demandas recebidas das diversas unidades, inclusive dos Cartorios Eleitorais.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao (STI)

(4. VERIFICAR viabilidade

DESCRICAO

Verificar a viabilidade da demanda proveniente das Unidades Interessadas e sua
possibilidade de inclusdo na proposta orgamentaria.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (STI)

11
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|:|5. INFORMAR unidade interessada

DESCRICAO

Caso a demanda ndo seja aprovada para inclusdéo na proposta, comunicar a unidade
interessada.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao (STI)

DG. FECHAR proposta de TIC

DESCRICAO

Consolidar as demandas aprovadas para lancamento na proposta ou comunicar a
possibilidade do atendimento no préprio exercicio.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (STI)

|:|7.ENCAMINHAR proposta de TIC

DESCRICAO

Encaminhar proposta orcamentaria de TIC para Secretaria de Administracao, Orcamento,
Financas e Contabilidade (SAO).

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao (STI)

DS. PROGRAMAR despesas
DESCRICAO
Lancar despesas estratégicas de manutencao geral no SIGEPRO-WEB.

EXECUTANTE
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (STI)

12
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