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1 Objetivos

- Estabelecer regras e padronizar os procedimentos para a aplicacdo das recomendagdes dos frameworks de governanga de
TIC reconhecidos pelo mercado.

— Descrever as atividades de elaboracdo de processos de trabalho visando a implantacd&o de boas praticas.
— Definir os artefatos necessdrios para a documentacdo dos processos.

2 Abrangéncia

— Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao e Comunicagdes do TRT242 Regido.

3 Definigdes

e Boa pratica:

ferramenta para modelagem de fluxo de processos de trabalho.
® Base de dados INDICADORES: base de dados para registro de valores de indicadores de controle.
® Drivers ou direcionadores:

exemplo, mudancas de estratégia,

tendéncias diversas que influenciam as necessidades das partes

organizacional para a governanga de TIC;

¢ Portal de Governanga:

site de Governanca de TIC da Coordenadoria de TIC do TRT24.

® PRAdm: processo administrativo eletrdénico.

e Tabela RACI:
processo.

utilizada para atribuicdo das responsabilidades relativas

a execucgao das

procedimentos ou técnicas consolidadas pelo mercado e reconhecidas como as melhores para realizar
determinada tarefa.

® Bizagi Modeler:

politicas e métodos gque representam a abordagem

interessadas,
mudan¢cas nos negdécios e no ambiente regulatdério bem como novas tecnologias.
® Framework: um modelo gque integra um conjunto de diretrizes,

atividades
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4 Processo Gerenciar Aplicagdo De Boas Praticas
4.1 Papéis e Responsabilidades
Papel Responsabilidades Responsavel

Dono do Processo

Buscar a qualidade e eficiéncia do processo

Assegurar que todos os envolvidos na execugao do processo sejam
informados das mudangas e suporte efetuados

Chefe da Secédo de
Governancga de TIC

Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo

Produzir informag¢des gerenciais (indicadores)

TIC

Publicar as politicas e os processos de trabalho no site de
Governanga

Monitorar a aplicacgdo das boas préaticas

Governanca de TIC

G te do P Chefe da Secao de
erente do rrocesso Promover a execugao das atividades do processo Governanca de TIC
Manter o desenho e indicadores do ©processo atualizados,
garantindo que estejam adequados aos propdésitos da organizacdo
Diretoria da CTIC Aprgvar a politica, o desenho, o documento de descrig¢do e os Diretor (a) da CTIC
indicadores do processo de trabalho
Verificar a conformidade dos artefatos
Manter atualizado o PRAdm relativo a aplicacd&o das boas praticas
Segdo de Governanga de Manter atualizada a base de dados de Indicadores Chefe da Segao de
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4.2 Fluxo do Processo

1 Autuar

Uma bos pritica
precisa ser
implantada ou
revisada

PRADM

MEAOL011 Identificar
takeholders .

Implantacio

Segio de Governanca de TIC

Ha um chamado

dotipo.
Requisigio de.

enico

Implantar/Revisar Boas Praticas

Definicio > Formalizacio > Implantacio
i 31 solctar
tacho para

Mogelos /
templates

Framevorks de
govemanca

T )

Minuta do

desenro baseline Revisar politica
Minuta da
descricio prosads

politica

Minuta da
polltica

Revisar politica

Revisar
processo

Revisar
processo

14 ERboraro

15, Definr baseline.

dos indicadores Ata de reunido

Framevorks de
referéncia

[
mmf}
[}

Minuta da

it
ccment de
Ry ” montoramerts

""" : Fﬁ

monitoramento

17. Consolidar

MEAOLOS [Estabelecer umaabordagem de

Iver e comunicar os Stakeholders sobre
osrequisitos eobjetivos da empresa paa

usuarios do proceso

INDICADORES

| Bseline dos
| indicadores

| 33.Publicar no Portal
e Governanca

MEAOLOL (Estabelecer uma abordagem de
o)

~Envalver e comuricaros Stakeholders sobre
osrequisitos € objetivosda empresa paa
moritoramento

MEAGLO Defnir metas de desempenho e
conformidade)

5 **| “publicar metas etoleranciasalteradas aos

documentos

agdes corretivas)

Y o
ool

seseoro F ocamenose ordes oo
Biagi Modeler descrigio do baseine dos
processo

ndicadores

Indicador findice deQualidade

Praticas)
MMDC

~Garantir queaatribuigao de responsabilidade.
paraagdes corretivasseja mar i corretivas)

usuirios dessa inform:
MEAOLOS (Assegurar a implementagdode ades

~Acompanharosresultadosdas acdes
praticadas.
Relatar os resultadosaos stakeholders.

Diretoria, Coordenadoria, Comité ou orgio responsvel

21 Aprovar
documentos

22 Solictar
expediode
Portaria

Cancelar |
implantagdorevisio
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4.3 Descrigado do processo

4.3.1 Descrigdo do subprocesso Implantar/Revisar Boas Praticas

Id Atividade Responsavel Descrigéao
1.1 | Autuar PRADm Secédo de Entrada: chamado de requisicdo de servicgo
Governanga de
Processamento:
TIC
® Acessar O sistema do processo administrativo eletrdnico
® (Criar o PRAdm referente a politica
Saida: PRAdm referente a politica
1.2 | Definir politica Secédo de Entradas: drivers e direcionadores, politicas de exemplo, normas técnicas e
Governanca de | modelo/template de portaria da SGTI
TIC
Processamento: elaborar o texto da portaria, conforme modelo do ANEXO IIT,
contendo, no minimo, os seguintes elementos:
® Definigdo de termos
® Diretrizes gerais
® Papéis e responsabilidades
e Ambito e aplicacéo
® Definigdo do processo de trabalho
Saidas: minuta da portaria de politica
1.3 | Desenhar fluxo do Secao de Entradas: frameworks de referéncia e modelo/template de fluxo de processo
processo de Governanga de
trabalho TIC Processamento:
® Mapear o desenho das atividades do processo utilizando a ferramenta
Bizagi
® Utilizar como modelo os desenhos do presente processo
Saidas: desenho do fluxo do processo
1.4 | Elaborar o Secao de Entradas: modelo/template de documento de descricgéo

documento de

Governanga de

Processamento:
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descricao do
processo

TIC

Elaborar o texto do documento de descrigcdo contendo, no minimo, os
seguintes elementos:

o Definicdo de papéis

o Descricao das atividades
o Tabela RACI

o Controles do processo

o0 Modelos/templates de artefatos

Utilizar como modelo o presente documento

Saida:

documento de descrigdo do processos

Definir baseline
dos indicadores

Secao de
Governancga de
TIC

Entrada: desenho do processo e documento de descrigao

Processamento: apurar os dados e as evidéncias relativas ao 12 registro de
controle

Saida:

baseline dos indicadores

Fazer reunido de

Secao de

Entrada: Minutas do desenho do processo, do documento de descrigdo, da

consolidacéao Governanga de | politica e baseline dos indicadores
TIC
Processamento:
® Fazer reunido para apresentar aos stakeholders as minutas
® Registrar o resultado em ata
Saida: Ata de reuniéo
Consolidar Secao de Entrada: Minutas do desenho do processo, do documento de descrigdo, da
documentos Governanca de | politica e baseline dos indicadores

TIC

Processamento:

Elaborar a versdao final do documento de descrigcdo e da politica
observando se todos os elementos previstos nos modelos estdo presentes e
adequadamente descritos

Juntar os documentos ao PRAdm e encaminhar para aprovagao do stakeholder
adequado
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Saida: descricdo do processo e politica juntados no PRAdm
Aprovar documentos Diretoria da Entrada: PRAdm
CTIC
Processamento:

® Acessar o PRAdm no sistema de processo administrativo eletrdnico

¢ TIncluir despacho de aprovacédo/desaprovacdo da politica e/ou do documento
de descricéao

Saida: Boa préatica aprovada/desaprovada
Solicitar expedigdo | Diretoria da Entrada: PRAdm
de portaria CTIC

Processamento:

® Despachar o PRAdm a Diretoria-Geral solicitando a expedicdo da portaria
da politica

Saida: PRAdm despachado para a Diretoria-Geral
Solicitar Secao de Entrada: politica e processo de trabalho
orientagdo para os Governanca de

Processamento:

usudrios do
processo

TIC

® Despachar o PRAdm ao dono do processo solicitando que promova
reunido (6es) e/ou workshops para habilitar os stakeholders a executarem
as atividades do processo de trabalho

Saida: PRAdm despachado ao dono do processo
Cadastrar os Secao de Entrada: documento de descrigao do processo
indicadores na base | Governanca de
de dados TIC Processamento:
INDICADORES

® Tdentificar os indicadores, metas e varidveis descrito no documento de

descrigcao do processo
® C(Criar os respectivos registros na base de dados INDICADORES
(baseline)

® TLangar os valores iniciais para os indicadores

Saida: grafico dos indicadores disponivel no portal de governangca de TIC da
CTIC
Publicar no Portal Secédo de Entrada: Portaria expedida pela Diretoria-Geral e documento de descrigdo do
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de Governanga Governanga de | processo
TIC
Processamento: publicar a portaria no item “Portarias” e o documento de

descricdo do processo no item “Processos de Trabalho”

Saida: artefatos publicados no Portal
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5 Tabela RACIT
5.1 SubProcesso Implantar/Revisar Boa Pratica
Atividade Diretoria da Govseer(ilaaongdae de
CTIC TIC
1.1 Autuar PRADm R
1.2 | Definir politica R
1.3 Desenhar fluxo do processo de trabalho C R
1.4 Elaborar o documento de descrigdao do processo C R
1.5 | Definir baseline dos indicadores R
1.6 Fazer reunido de consolidacgao R
1.5 Consolidar documentos R
2.2 | Aprovar documentos R c
2.3 Solicitar expedigdo de portaria
3.1 Solicitar orientacdo para os usudrios do processo
3.2 | Cadastrar os indicadores na base de dados INDICADORES
3.3 | Publicar no Portal de Governancga I

Legenda: Responséavel (R), Consultado (C), Informado (I)
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6 Controles do processo

O controle do processo é realizado por meio de indicadores obtidos através da coleta de dados relacionados ao processo,
sendo que, quando os resultados esperados nao forem alcancgados, devem ser estabelecidas agdes para tratamento dos desvios
encontrados.

6.1 Controle elaborado

Id Objetivos Indicador

Verificar se as Dboas préaticas tém os elementos minimos | Indice de Qualidade da Documentacdo das Boas
necessarios para dar suporte a sua aplicacéo Praticas

6.2 Descrigdo dos indicadores

1) fndice de Qualidade da Documentagdo das Boas Praticas
Periodicidade Semestral
2015 2016 2017 2018 2019 2020
Meta
- - 70% 80% 85% 90%
Forma de Calculo Soma do coeficiente de qualidade / total de boas préaticas

° Planilha do ANEXO I

Fonte o Soma do coeficiente de qualidade: ver a soma da coluna “Coeficiente de qualidade”

o Total de boas praticas: ver a quantidade de boas praticas registradas na planilha
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7 Divulgagdo dos resultados

Os resultados do processo serdo demonstrados através dos indicadores de desempenho disponibilizados no site de governancga
de TIC da Coordenadoria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdes, menu Indicadores, item Indicadores Gerenciais,

processo Gerenciar Aplicacgdao de Boas Praticas.




TRT// 24

ASERVICO DA JUSTIGA £ DO CIDADAC Gerenciar Aplicagdo de Boas Praticas 17/12/2019 14

Documento de Descrigao do Processo

8 ANEXO I - Indicador 1 (fndice de Qualidade da Documentagdo das Boas Praticas)

Politica Processo Alinhamento
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Descricdo Al A|Aa H|« A BH| O AN Al A|BH|O| 2|2 | B | A EAQA”MA O < qualidade
Politica 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 1 0,76
1 0 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0,71
Politica N 1 1 0 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0,81

Onde:
. Para

cada boa pratica:

Descrigdo: nome da boa préatica

Politica: para cada uma das colunas informa 1 se o documento da politica fornecer a informagédo
satisfatoriamente, caso contrdrio informar 0

Processo: para cada uma das colunas informa 1 se o documento de descrigdo do processo fornecer a informagéao
satisfatoriamente, caso contrdrio informar 0

Alinhamento

Politica de acordo com o modelo: informa 1 se o documento da politica estiver totalmente alinhado ao
modelo fornecido pela SGTI, caso contrdrio informar O

Documento de descrigdo de acordo com o modelo: informa 1 se o documento de descrigdo estiver
totalmente alinhado ao modelo fornecido pela SGTI, caso contrdrio informar O

Politica e documento de descrigdo alinhados: informa 1 se os documento estiverem totalmente alinhado
entre si, caso contrario informar 0

Alinhamento COBIT ou ITIL: informa 1 se a boa prédtica estiver alinhada a algum dos framaworks, caso
contrario informar O
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o Coeficiente de qualidade: soma dos valores das colunas Politica, Processo e Alinhamento dividido pelo
numero de colunas




9 ANEXO II - Modelo de Portaria

MINUTA - Portaria N° xxxx/yyyy -—

Define a Politica de <nome da politica> do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO, no uso

de suas atribuig¢des regimentais,

CONSIDERANDO a <incluir as consideragdes pertinentes>;

RESOLVE:

Definir a Politica de <nome da politica> no A&ambito do Tribunal

Regional do Trabalho da 242 Regidao, nos termos do presente ato.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 1¢° Para fins deste ato, considera-se:
I. <Incluir termos>: relacionar os termos especificos relativos
ao contexto que precisam ser definidos, esclarecidos ou

explicados para a correta compreensao do texto;

II.

capiTULO II
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 2° <Incluir as diretrizes gerais da politica>

capiTULO III
DO PROCESSO DE TRABALHO

Art. 4° A Politica de <nome da politica> serd executada por meio das
atividades previstas no Processo <nome do processo de trabalho>, disponivel no site

de Governanca de TIC do TRT24, opgédo “Processos de Trabalho”.

capiTULO IV
DOS RESPONSAVEIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Cabe ao responsdvel pela <nome da unidade> exercer o papel de

<papel definido no processo de trabalho>.
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cApPiTULO V
DO AMBITO E DA APLICAGAO
Art. 72 A Politica de <nome da politica> aplica-se a <abrangéncia

definida no processo de trabalho>.

Art. 8 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Campo Grande, xx de mmmmm de yyvyy.

Desembargador <nome do presidente do trt24>

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido




		2020-06-10T14:45:53-0400
	JOÃO CARLOS FERREIRA FILHO




