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1 Objetivo

Atender aos critérios de avaliagdo do iGovTIC-JUD, definido pela Resolugdo CNJ 370/2021, no que diz respeito a implantacdo de um processo de trabalho para gerenciamento
orcamentdrio de TIC visando garantir que métodos e procedimentos padronizados sejam usados para elaborar, aprovar e monitorar as atividades relacionadas a gestdo do
orcamento de TIC.

2  Abrangéncia

Secretaria de Tecnologia de Informac¢do e Comunicagdes.

3  Definigoes
° PDTIC (Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagbes): documento de planejamento tatico para atendimento das a¢des/projetos oriundos do Portfélio de TIC;
° SIGEO (Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira): ferramenta de uso obrigatério para planejamento e controle da execugdo orgamentaria do TRT da 242

Regido.
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4  Processo Gerenciar Orcamento de TIC

4.1 Papéis e responsabilidades

03/11/2025

Papel

Responsabilidades

Responsavel

Dono do Processo

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

Diretor da SETIC

Gerente do Processo

) Aprovar as atualizagGes do processo

° Buscar a qualidade e eficiéncia do processo

° Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo

° Manter o desenho e indicadores do processo atualizados, garantindo que estejam

adequados aos propdsitos da organizagdo
Produzir informagdes gerenciais (indicadores)

Promover a execugdo das atividades do processo

Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Contratos

Diretoria da SETIC

Definir premissas orgamentarias e operar o sistema SIGEO

Apresentar a proposta a instancia de governanga e promover sua aprovagio

Promover a execugdo orgamentaria e monitorar sua eficacia e efetividade

Diretor da SETIC

Unidades da SETIC

[ ) Prestar as informacdes relativas as demandas de investimento/custeio das
respectivas unidades

° Tomar as providéncias necessarias para executar as acdes e projetos relacionados
aos investimentos/custeio previsto no orgamento da SETIC

Responsdveis pelas chefias das unidades
internas da SETIC

Secretaria de Orgamento e
Finangas

° Disponibilizar acesso ao sistema de langamentos conforme os prazos definidos pela
regulamentagdo interna do TRT24

L] Avaliar a proposta prévia e relacionar os eventuais ajustes necessarios

Diretor da SOF

Comité de Governanca de TIC

L] Aprovar o Plano de Orgamento

] Monitorar a execugdo orgamentdria

Coordenador do Comité de TIC
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03/11/2025

Setor de Fiscalizacao de
Contratos

L] Organizar, revisar e cadastrar as informacdes relativas ao planejamento
orcamentdrio no sistema SIGEO

Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Contratos
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4.2 Desenho do Processo de trabalho

4.2.1 Processo Gerenciar Orcamento de TIC



https://www.trt24.jus.br/documents/20182/8801688/processo_gerenciar_orcamento_BPMN_03_11_2025.pdf/70da1f03-ac0e-14d8-113e-139824a9bc77?t=1781120562678

)

4.3 Descrigao de processo
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Id

Atividade

Responsavel

Descri¢ao

1.10

Solicitar elaboragao de
proposta orgamentaria

SOF

Entradas: Portarias/normas vigentes, sistema SIGEO e langamentos da proposta orcamentaria anterior

Processamento:

e Enviar mensagem (email, proad ou similar) a Diretoria da SETIC com as instrucGes relativas a
elaboragdo da proposta orcamentaria

Saida: Mensagem de solicitagao

1.15

Definir premissas
orcamentdrias da proposta
prévia

Diretoria da SETIC

Entradas: Mensagem de solicitacdo

Processamento:
® Acessar o sistema SIGEO e langar as informacgGes iniciais relativas ao orcamento

® Repassar ao Gerente do Processo as instrugdes relativas a elaboracdo da proposta orcamentaria

Saida: Mensagem de solicitagdo e premissas langadas no SIGEO

1.20

Revisar
orcamentarias

premissas

Setor de Fiscalizacao
de Contratos

Entradas: portarias/normas vigentes, sistema SIGEO, langamentos da proposta orcamentéria anterior e
PDTIC vigente

Processamento:

® Acessar o sistema SIGEO e preencher os campos conforme as orienta¢des da SOF, observando:
o Lancar os dados referentes as contratacGes vigentes e as demandas previstas no PDTIC
o  Preencher os campos “Memdéria de Célculo” e “Justificativa”

o Preencher o campo “Planejamento Estratégico” com o correspondente objetivo estratégico
previsto no Plano Estratégico do Tribunal

o Nao langar valores com centavos

o Incluir o nimero do processo administrativo no respectivo campo de cada item de despesa, no
seguinte formato: nnnn.../aaaa (exemplo: 152/2025)

0 Langar o percentual de rateio em 12 e 22 grau

o Marcar e preencher o campo “Planejamento de Contrata¢des" para as novas contratagdes.

Saida: proposta basica do orcamento

1.30

Informar demandas ndo
previstas no PDTIC

Unidades da SETIC

Entradas: limites de valores, PDTIC e proposta basica do orcamento

Processamento:
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Id Atividade Responsavel Descri¢ao
e Consultar o PDTIC e confirmar se as iniciativas previstas ja foram langadas na proposta prévia
® Relacionar eventuais demandas ainda ndo previstas no PDTIC e que precisardo ser atendidas no
planejamento
Saida: relagdo das demandas das unidades
1.35 Incluir iniciativas no PDTIC e Setor de Fiscalizagdo | Entradas: relacdo das demandas das unidades
autuar PROAD de Contratos de TIC Processamento:
e Solicitar ao Escritério de Projetos da SETIC a criagdo de projeto de contratacdo para cada nova
demanda informada pelas unidades:
o O Escritorio de Projetos devera criar os projetos com as informagdes fornecidas diretamente
pelas unidades demandantes, informando para cada demanda:
. O ticket do SIATE que originou a demanda
. Quem é o demandante
. A justificativa da demanda
. O objetivo a ser atendido
. O Valor estimado do investimento e/ou custeio que deverd ser executado no exercicio
. A avaliacdo da analise de viabilidade
e Autuar PROAD para cada nova demanda informada pelas unidades e anotar na capa do processo o
codigo do projeto
Saidas: projetos de contratagdes e proads criados
1.40 Consolidar proposta prévia de | Setor de Fiscalizagdo | Entradas: relagdo das demandas das unidades, informacgdes da contratagdo e PDTIC
orgamento no SIGEO de Contratos de TIC Processamento:
® Acessar o sistema SIGEO e langar as informagdes referentes as novas demandas
® Revisar se as informag¢des de demandas das unidades estdo corretamente langadas
Saidas: sistema SIGEO atualizado
1.45 Aprovar proposta prévia Diretoria da SETIC Entradas: proposta prévia registrada no sistema SIGEO
Processamento:
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Atividade

Responsavel

Descri¢ao

® Acessar o sistema SIGEO e avaliar os langamentos da proposta prévia

Saidas: proposta prévia aprovada/reprovada

1.50

Aprovar orgamento

Comité de Governanca
de TIC

Entradas: proposta prévia registrada no sistema SIGEO

Processamento:

® Acessar o sistema SIGEO e avaliar os langamentos da proposta prévia

Saidas: proposta prévia aprovada/reprovada

1.55

Avaliar proposta

SOF

Entradas: proposta prévia registrada no sistema SIGEO

Processamento:

® Acessar o sistema SIGEO e avaliar os langamentos da proposta prévia, relacionando os ajustes
necessarios em relagdo aos valores e/ou conformidade dos dados informados

Saidas: Relatdrio de ajustes

1.60

Ajustar proposta

Diretoria da SETIC

Entradas: proposta prévia registrada no sistema SIGEO e relagdo de ajustes necessarios

Processamento:

® Acessar o sistema SIGEO e realizar os ajustes indicados no Relatério de Ajustes

Saidas: proposta orcamentaria ajustada

1.65

Aprovar ajustes

Comité de Governanca
de TIC

Entradas: proposta prévia registrada no sistema SIGEO

Processamento:

® Acessar o sistema SIGEO e avaliar os lancamentos da proposta prévia

Saidas: proposta prévia aprovada/reprovada

1.70

Atualizar o Plano de
Contratagoes

Setor de Fiscalizagdo
de Contratos

Entradas: proposta orcamentaria final

Processamento:

e Atualizar a planilha do plano de contratagdes

Saidas: plano de contratag¢Ses atualizado

1.80

Atualizar o painel de
or¢camento

Setor de Fiscalizagdo
de Contratos

Entradas: proposta orcamentaria final

Processamento:

e Atualizar os dados da execugdo nas planilhas base do painel de Bl referente ao orgamento da SETIC
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Atividade

Responsavel

Descri¢ao

Saidas: painel atualizado
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5 Tabela RACI
5.1 Processo Gerenciar Orgamento de TIC
Setor de
. Diretoria da Unidades i T
Atividade SETIC da SETIC SOF Comité de TIC Fiscalizagao de
Contratos
1.10 | Solicitar elaboragdo de proposta orcamentaria | R
1.15 | Definir premissas orgamentdrias da proposta prévia R | |
1.20 | Revisar premissas orcamentarias C R
1.30 | Informar demandas ndo previstas no PDTIC C R
1.35 | Incluir iniciativa no PDTIC e autuar PROAD
1.40 | Consolidar proposta prévia de orgamento no SIGEO C |
1.45 | Aprovar proposta prévia R C
1.50 | Aprovar orgamento C R
1.55 | Avaliar proposta C R
1.60 | Ajustar proposta R C C
1.65 | Aprovar ajustes C C R
1.70 | Atualizar plano de contratag¢bes | |
1.80 | Atualizar o painel de orgamento C

Legenda: Responsavel (R), Consultado (C), Informado (l)
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6 Indicadores e métricas do processo

6.1 Descri¢ao dos indicadores

Nome de indicador

indice de execugdo do orcamento

Origem Controle elaborado pela Divisdo de Governanga e Gestdo de TIC de TIC
Objetivo Medir se a execucdo do orcamento é eficaz em aplicar os recursos dentro do exercicio fiscal
Meta 90% dos recursos previstos executados dentro do exercicio

Periodicidade

Anual

Forma de calculo

Valor total previsto (investimentos e custeio) / valor total executado (investimento e custeio)

e Planilha do ANEXO |
o  Valor total previsto (investimentos e custeio): soma das colunas “Valor previsto para investimento” e “Valor previsto para custeio

”

Fonte referentes ao ano do exercicio de apuracdo
o Valor total executado (investimento e custeio): soma das colunas “Valor executado de investimento” e “Valor executado de custeio”
referentes ao ano do exercicio de apuragao
Observagao Considerar a versdao mais atualizado do plano orcamentario

6.2 Descricdo das métricas

Nome da métrica

Total de investimentos de TIC

Origem

Controle elaborado pela Divisdo de Governancga e Gestdo de TIC de TIC

Objetivo

Totalizar o valor orcamentario alocado para a area de TIC

Periodicidade

Anual

Forma de calculo

Soma dos valores de investimento registrados no plano de orcamento aprovado pelo Comité de TIC

Fonte

e Planilha do ANEXO |
o Total de investimento: valor registrado na coluna “Total de investimentos” referente ao ano do exercicio de apuragéo

Observagao

Considerar a versao mais atualizado do plano orgamentario

Nome da métrica

Total de custeio de TIC

Origem

Controle elaborado pela Divisdo de Governanca e Gestdo de TIC de TIC
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Objetivo Totalizar o valor orgamentario alocado para o custeio da area de TIC
Periodicidade Anual
Forma de célculo Soma dos valores de investimento registrados no plano de orgamento aprovado pelo Comité de TIC

e Planilha do ANEXO |

Fonte o Total de custeio: valor registrado na coluna “Total de custeios” referente ao ano do exercicio de apuragdo
Observagdo Considerar a versdao mais atualizado do plano orcamentario

7 Divulgagao de resultados

Os resultados do processo serdo demonstrados através dos indicadores de desempenho disponibilizados no site de governanca de TIC da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdes, menu Indicadores, item Indicadores Gerenciais, processo Gerenciar Orgcamento de TIC.
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8 Anexo | - indice de execug¢do do orgamento e Métricas de investimento e custeio de TIC

Exercicio Valor previsto para investimento Valor previsto para custeio Valor executado de investimento Valor executado de custeio

Onde:

e Para cada exercicio orgamentdrio:
o Exercicio: ano do exercicio a que se refere a apuragdo
Valor previsto para investimento: valor total de investimento registrado no plano orgamentario aprovado pelo Comité de TIC
Valor previsto para custeio: valor total de custeio registrado no plano orgamentario aprovado pelo Comité de TIC
Valor executado de investimento: valor total de investimento efetivamente executado dentro do ano do exercicio
Valor executado de custeio: valor total de custeio efetivamente executado dentro do ano do exercicio

O O O O
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