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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestagdo dos servigos ao cidadao.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orcamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patrimonio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender ao exposto, quanto a prestacdo de servicos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragao
Sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) 6rgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em ndcleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos érgdos e das entidades;

2. Identificagdo e padronizagdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4.  Integragdo dos processos de planejamento, orcamento, financas, gestdo de pessoas, gestédo patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficécia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicées Governamentais
VOL. Il  Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. Il Sistema Contabil

VOL. IV Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestédo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIl Sistema de Patriménio e Servicos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informacéo
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ introducéo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Nucleos Sistémicos — possui como objetivos a padronizagdo
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagao
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos 6rgaos e as
entidades do Poder Executivo estadual.

Para que esses objetivos sejam alcangados, é imprescindivel que a execugdo dos processos e as
atividades a eles pertinentes sejam realizadas de acordo com normas e procedimentos de trabalho

predefinidos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e propde a sistematizagdo, dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas,
diretrizes e procedimentos para orientar e instruir os servidores na execugao das atividades relativas
a administragdo sistémica, no ambito do Poder Executivo estadual.

Ele contém as orientagBes técnicas e normativas acerca de determinado sistema ou matéria,
especificando de forma completa e detalhada as regras internas da Administragdo Publica para a
adequada execugdo dos procedimentos de trabalho, no fornecimento de servigos e produtos pela
area administrativa.

O capitulo inicial é constituido da contextualizagdo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo estadual. Na sequéncia, serd apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estao disponiveis os macrofluxos de cada macroprocesso,
com o fim de proporcionar uma visdo geral do sistema e da relagao entre os processos executados
pelo dérgao central e pelo érgdo setorial. Neste capitulo também sdo encontrados os mapas
dos processos, a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades
necessarias a adequada execugdo para a obtencdo de um determinado produto ou servigo.

Seu capitulo final apresenta, na integra, os atos normativos regulamentares que regem o sistema e
os formulérios que serdo utilizados para a execugao das atividades dos processos.

Este manual tem os objetivos de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato
Grosso acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tais objetivos sejam

alcangados, este devera estar sempre atualizado segundo as normas e os procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizagdes partird do érgao central responsavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nos nucleos sistémicos, promoverem as adequagbes necessarias.

Este manual refere-se ao sistema de Tecnologia da Informacdo, composto pelos seguintes
Macroprocessos:
1. Planejamento do Sistema Estadual de Informacdo e Tecnologia da Informacéo.

2. Operacionalizacdo do Sistema Estadual de Informacéo e Tecnologia da Informacéo.

3. Avaliagdo do Sistema Estadual de Informagio e Tecnologia da Informagéo.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Introdugdo

A responsabilidade pela sua gestdo compete ao Centro de Processamento de Dados do Estado
de Mato Grosso — Cepromat, por meio de sua Diretoria de Gestdo de Tecnologia e Informacao
- DGTI, cuja missdo é: Coordenar a implantagédo das Politicas e Diretrizes do Sistema Estadual de
Informacédo e Tecnologia da Informac3o.

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sao:

1. Fixar as condigées necessarias para execugdo dos procedimentos inerentes a elaboragdo de produtos e
a prestacdo de servicos de responsabilidade do Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administragdo Publica
estadual, facilitando a sua aplicagdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos,
permitindo que o dominio tecnoldgico destes processos permaneca nas mdos do Estado de Mato
Grosso;

4.  Padronizar a forma de execugdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto a execugdo e conformidade com os padrées corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitagdes relativas as normas e aos procedimentos de
trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e profissionalizagdo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicagéo entre os servidores do érgédo central e dos érgéos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da érea sistémica aplica-se ao Orgédo Central
responsavel pelo sistema, aos Nucleos de Administragao Sistémica e aos demais 6rgdos e entidades
do Poder Executivo estadual.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Gestdo do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | — Matriz
de Responsabilidades, demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem a

sessao de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagdo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designagado formal a servidor(es) atuante(s) na

area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovacéo, distribuicdo e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgdo ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada Orgéo central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido,
conforme disposicao técnica, bem como, executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu conteido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padréao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentacgdo;

Introducao;

Objetivos;

Aplicacdo;

Gestdo dos manuais;
Capitulo 3 - Procedimentos

Secdo 1 - Metodologia de demonstracdo dos procedimentos de operacdo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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Gestdo do Manual
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Gestdo do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta dos seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secdo 1 - Federal;
Secdo 2 - Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secdo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 - Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formulérios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliograficas.

A alteragdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Segéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Plblica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteldo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Gestdo do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagdo

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introdugdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formulérios
Glossario
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem”;
Utilizar “pode/podem” apenas para o caso de prescri¢des facultativas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que j& sao
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessério;
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Gestdo do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes, que possibilitem a compreensdo do manual,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificagdo e numeracéo;

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusédo ou insergéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as segoes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeracdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edicdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagdo seréa feita por se¢do, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar as paginas por item. A impressao devera ser
de todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso, orienta-se que seja
feito um sumario especifico por segédo, para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagéo.

Os Tépicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias. As mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade a forma de apresentagéo e ao
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢bes e sua quantidade dependera
do contelido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos
que os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estaduais serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial (IOMAT-NET) e os atos normativos federais serdao localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Gestdo do Manual

Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secdo deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou por alguém de sua responsabilidade,
mas que sdo executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgao central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboragéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgado central do sistema, sejam eles informatizados ou néo.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteragdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como, os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que, apds anlise,
homologacéo e aprovagdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os érgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, sdo também responsaveis pela alteragcdo dos
conteldos, seguindo a formatagdo padrdo, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;
Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre parédgrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm;

Recuo do texto para citagdo 1 cm;

Paginacédo - Algarismos arédbicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da se¢éo;

Impresséo - Em uma sé face;

Titulos Primérios - Colocados @ margem esquerda, todo mailsculo, em negrito, com a numeragéo
crescente, dois espacos entre a letra e o nimero e com espacgo de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundaérios - Colocados a margem esquerda, todo maidsculo, em negrito, com a numeracéo da
subdivisdo separada por dois espacos;
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Titulos terciario, quaternario... - Colocados & margem esquerda, com a primeira letra maidscula e as
demais minusculas (exceto nomes proprios), com negrito somente na numeragdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatagéo oficial padrao sera utilizado para gerar a impressao
das folhas que serdo incluidas nos manuais fisicos, bem como o manual eletrénico que sera
disponibilizado na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em “.pdf” e devem ser atualizados pelos
responsaveis dos respectivos sistemas; Apos atualizagdo, o arquivo devera ser encaminhado para
a equipe de Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante Portaria emitida pelo dirigente do érgao central responsével
pelo sistema.

Também, mediante Portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alterages e
atualizagdes. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, glossario, lista de siglas e abreviaturas.

Quanto a atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edigdo de
um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apds a aprovagao, os arquivos serdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional, devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
cépias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serad elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada, devera ser encaminhada uma copia para suas unidades setoriais e outra
para a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL
As unidades administrativas que recebem copias fisicas serdo determinadas pelo 6rgao central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nicleos sistémicos (gabinetes de direcdo e chefia);

Unidades administrativas dos érgédos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcdo dos érgdos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e utilizagédo
em caso de decisGes ou orientacées estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na pratica:

O d6rgao central responsavel por cada sistema procederd as alteracdes do conteido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o 6rgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracao para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir.o conteido acompanhado
do formulério atualizado. Esse material sera entregue com base na lista de onde encontram-se os
manuais fisicos de cada sistema, mais precisamente, daquele que esta sendo alterado.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serdo disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgédo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrénico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdo sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e o nome da unidade administrativa responsével pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Verses devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versdo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original), a numeracao das paginas, apresentada no Controle de Atualizagdo de
Versbes, sera a total daquele Tépico, Se¢do ou ltem.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteragdo, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGCAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario contera o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificagdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n°. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudangas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
C7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versGes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestao de
Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletrénico disponivel nos sites do
Governo, serd inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta copia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO.
BLAIRO BORGES MAGGI
Govermador do Estach de Mato Grosso
(GERALDO APARECIDO DE VITTO JONIOR
10 e Estado e Acminsagic
VENES JESUS DE MAGALHAES
e Plancjament & Goordenscis

Setretiti de Estac. o Geral

EDER DE MORAES DIAS
Secraano da stado de Fazanda
4OSE GONGALVES BOTELHO DO PRADO.
‘Seretis Aucltor Gralco Extace

DORGIVAL VERAS DE CARVALHO
Procursdor Geral o stodo

MAURO NAKAMURA FILHO
dente o Gestia Financer Estocual

Superintan
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICACAO DATA

INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-69 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 0-0 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-8 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS i 1-1 00 - 15/12/2009

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |15

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT



SUMARIO DO CAPITULO 1
CONTEXTUALIZAC;AO DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA IN FORMAQAO

1.1 - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

1.1.1. Estrutura e Funcionamento do Sistema 1



VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Contextualizagdo

CAPITULO 1 i i
CONTEXTUALIZAGAO DO SISTEMA DE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

1.1 - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

O Sistema Estadual de Informagédo e Tecnologia da Informagdo — SEITI é um modelo de gestdo
instituido pelo governo do Estado de Mato Grosso, composto de estrutura organizacional,
processos, pessoas, tecnologia, normas, procedimentos e politicas.

A coordenagao do SEITI é de responsabilidade da Secretaria de Estado de Planejamento e
Coordenacéo Geral, que por forca da lei 8.199/2004 foi delegada ao CEPROMAT.

O Sistema Estadual de Informagao e Tecnologia da Informacdo — SEITI, é constituido pela seguinte
estrutura organizacional:

Sistema Estadual de Informacao e Tecnologia da Informagéo - SEITI
Lei 8.199 de 11 de novembro de 2004 - Decreto 6.300 de 31 de agosto de 2005

SEPLAN, SAD, SEFAZ,

Deliberagao superior SEPLAN COSINT AGE, PGE e CEPROMAT

Gestao estratégica do SEITI

CEPROMAT
Gestao da infraestrutura
corporativa de TI i
I | 1
Provimento de .\
solugdes de Tl
e . CGITI Coordenacées de Tl dos
: Nucleos Sistémicos
|
|
: Padronizagdo do hardware,
seguranca da informacao,
Grupos Tematicos sistema informagdes gerenciais,
software livre, INFOVIA, gestdo
da informag&o, Geo.
Gestdo setorial de l e Tl Unidades Setorias
do SEITI

Legenda:

COSINT = Conselho Superior do Sistema Estadual de Informacéo
e Tecnologia da Informagdo; CGITI = Camara Gerencial de
Informacdo e Tecnologia da Informacao; | = Informacéo;

Tl = Tecnologia da Informacédo

1.1.1 - ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SISTEMA:

Deliberagao superior - SEPLAN e COSINT. Fazendo parte do COSINT, estdo os Secretéarios de Estado
de Fazenda, Planejamento e Coordenagdo Geral, Administracdo, Auditoria Geral, Procuradoria
Geral e o Diretor-Presidente do CEPROMAT.

Sistema Estadual de Informacéo e Tecnologia da Informacao - SEITI
Lei 8.199 de 11 de novembro de 2004 - Decreto 6.300 de 31 de agosto de 2005
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Gestdo estratégica — CEPROMAT, como coordenador da CGITI - que por sua vez é uma camara
gerencial e de assessoramento ao COSINT. Esta Camara é formada por todas as coordenagdes de
Tl de todos os Nucleos Sistémicos. Os Grupos Tematicos sdo utilizados quando da necessidade de
tratar um determinado assunto ou problema especifico. Estes grupos sdo formados por especialistas
e instituidos pelo COSINT, normalmente servidores do governo, podendo ser temporarios ou
continuados.

Gestdo setorial de informagéo e tecnologia da informacdo — Unidades Setoriais do SEITI, sdo as
Coordenadorias de Tl dos Nucleos de Administracdo Sistémica e as demais unidades de Tl dos
6rgaos e das entidades do Poder Executivo estadual que executam as agdes do SEITI, de acordo
com as politicas instituidas.

Finalidade: O SEITItem por objetivo a melhoria das préticas de gestdo de Tl, visando a racionalizagéo,
integragdo e interoperabilidade dos sistemas.

Politica e Diretrizes: A Lei 8.199 define as principais diretrizes deste sistema. Complementarmente
pode-se afirmar que além daquelas, o SEITI privilegia a atuagdo colegiada como forma de
envolvimento e comprometimento dos principais atores.

Funcionamento do Sistema: A atuagdo foca-se nos processos de Tl — todos ja devidamente
mapeados e disseminados nas coordenadorias de Tl. O processo decisério tem a seguinte
atuacdo: cabe ao COSINT as deliberacdes através de resolucdes. A CGITI cabe as analises técnicas
e o aconselhamento ao conselho superior, bem como propor grupos tematicos — estes Ultimos
compostos de forma continuada (permanente) ou temporaria. As decisées da CGITI, bem como dos
grupos teméticos, ocorrem mediante atas de reunies e seus atos sdo normatizados via regimento
interno proprio.

Visao doutrinaria do Sistema: O modelo teve seu embasamento empirico nas praticas do governo
do Estado do Ceard e de outros formatos similares que prestigiavam (a época da elaboragdo da
politica do SEI — Sistema Estadual da Informagao) um formato colegiado de poder decisério.

Processamento do Sistema: Tendo em vista que o SEITI é o conjunto das agdes de TI, seu
processamento ocorre em formato dos diversos softwares, bem como em agdes ainda nao
informatizadas; as principais decisdes e informagdes sdo disponibilizadas na homepage do
Cepromat em link denominado de “SEITI".

Integracao do Sistema: Enquanto politica do préprio SEITI, é uma agao continuada — a busca da
interoperabilidade entre os sistemas legados, bem como dos futuros. Além da integragdo fisica
dentre as solugdes de Tl, tem-se como objetivo a busca diaria pela integragdo nos procedimentos
e das normas ligadas ao contexto da TI.

Relacionamento entre Orgdo Central e Setorial: O modelo de gestdo do SEITI privilegia o
didlogo como fungdo basilar no processo decisério. Assim, as instancias de proposi¢ao (grupos
tematicos), de assessoramento (CGITI) e de decisdo superior (COSINT), enraizam e entrelagam este
relacionamento. A principal evidéncia ocorre com a reunido sistematica semanal da CGITI, em que
seus componentes sdo os proprios coordenadores de Tl de todos os Nucleos Sistémicos.
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CAPITULO 2 )
BASE LEGAL DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

2.1 - LEGISLACAO FEDERAL

2.1.1 - LEl COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI COMPLEMENTAR N° 131, DE 27 DE MAIO DE 2009
Acrescenta dispositivos a Lei Complementar no 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias, a fim
de determinar a disponibilizagdo, em tempo real, de informagées pormenorizadas sobre a execugdo
orcamentaria e financeira da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

2.1.2 - MEDIDA PROVISORIA

MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-2, DE 24 DE AGOSTO DE 2001

Institui a Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil, e da outras providéncias.

OBSERVACAO
Legislagdo Federal - Disponivel no site:

www.senado.gov.br

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT


http://WWW.SENADO.GOV.BR

VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Legislagdo Estadual

2.2 - LEGISLAGAO ESTADUAL

2.2.1 - LEI ESTADUAL

LEI N°. 8.199, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2004

Dispbe sobre o Sistema Estadual de Informagéo e Tecnologia da Informagéo e da outras providéncias.

2.2.2 - DECRETOS ESTADUAIS

DECRETO N¢°. 316, DE 08 DE JULHO DE 1999
DispGe sobre a instituigdo, no Estado de Mato Grosso, da Rede-INFOVIA-MT.

DECRETO N°. 6.300, DE 31 DE AGOSTO DE 2005
Regulamenta a Lei n°. 8.199, de 11 de novembro de 2004, que disp&e sobre o Sistema Estadual de
Informacgéo e Tecnologia da Informacéo.

DECRETO N°. 6.988, DE 23 DE JANEIRO DE 2006
Dispde sobre a instituicdo do Projeto “Governo Transparente” no &mbito do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso.

DECRETO N°. 7.570, DE 15 DE MAIO DE 2006
Modiifica a redagdo do §1° do art.1°, do art.2° e seus parégrafos e dos arts. 3° e 4° do Decreto n°. 316,
de 08 de julho de 1.999; dispbe sobre a instituicdo, no Estado de Mato Grosso, da Rede INFOVIA-MT
e dé outras providéncias.

DECRETO N-. 187, DE 23 DE ABRIL DE 2007
Dispée sobre as diretrizes para regulamentacdo da Lei Complementar n°264, de 28 de dezembro de
2006, e da outras providéncias.

2.2.3 - RESOLUCOES INSTITUIDAS PELO CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - COSINT.

RESOLUCAO N°. 001/2005, DE 03 DE MARCO DE 2005
Dispée sobre as Politicas do Sistema Estadual de Informagéo, aplicavel aos érgéos e entidades da

Administragdo Publica Direta e Indireta no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 002/2005, DE 03 DE MARCO DE 2005
Dispée sobre a Padronizagdo do Banco de Dados Corporativo, aplicavel aos érgdos e entidades da
Administragdo Publica Direta e Indireta no dmbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 003/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre a Padronizacdo do Banco de Dados Departamental, aplicavel aos érgédos e entidades
da Administragcdo Pdblica Direta e Indireta no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 004/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre a instituicdo do Projeto Governo Transparente no &mbito do Poder Executivo de Mato

Grosso.

RESOLUCAO N°. 005/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre o Regimento Interno da Cémara Gerencial de Informagéo e Tecnologia da Informagéo,
érgéo vinculado e subordinado ao Conselho Superior do Sistema Estadual de Informagéo e Tecnologia
da Informagéo, coordenado pelo Cepromat, através da Diretoria de Tecnologia da Informagéo.
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RESOLUCAO N°. 006/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico de Padronizacdo de Hardware, no dmbito do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 007/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005

Dispée sobre a instituicdo do Grupo Temético de Software Livre no &mbito do Poder Executivo do

Estado de Mato Grosso.

RESOLUQAO N°. 008/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico Rede INFOVIA, no &mbito do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso.

RESOLUGCAO N°. 009/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico do Sistema de Informagées Gerenciais, no &mbito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 010/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispée sobre os padrées de especificagSes para aquisicdo de equipamentos de informética e estabe-
lece o fluxo para aquisicdo de equipamentos de informética no &mbito do Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 011/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispe sobre a regulamentagdo para aquisicao de sistemas e servigos de tecnologia da
informagdo no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 012/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispe sobre o Regimento Interno do Conselho Superior do Sistema Estadual de Informagéo e Tecno-
logia da Informacéo.

RESOLUCAO N°. 013/2005, DE 06 DE SETEMBRO DE 2005
Dispde sobre o gerenciamento das aquisicdes de bens e servigos de informatica, através do Sistema
de Registro de Pregos, no @mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N° 014/2005, DE 10 DE OUTUBRO DE 2005

Dispée sobre a especificagdo técnica minima exigida para o financiamento dos equipamentos de infor-

madtica através da Agéncia de Fomento do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 015/2005, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2005
Dispée sobre a Revogacgéo da Resolugcdo n®003/2001 -— COTEC, que padroniza a adogéo do software
Létus Notes Client e Létus Notes Domino por todos os 6rgdos da Administragdo Publica, no 4mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 016/2005, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2005
DispGe sobre o Sistema de Informagées Gerenciais do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e
da outras providéncias.

RESOLUCAO N°. 001/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006
Dispée sobre o Regimento Interno do Grupo Tematico de Padronizagédo de Hardware, vinculado e subor-
dinado & Cémara Gerencial de Informagdo e Tecnologia da Informagédo, coordenado pelo Cepromat,

através da Diretoria de Gestdo e Tecnologia da Informagdo.

RESOLUCAO N°. 002/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006
DispGe sobre o Regimento Interno do Grupo Temético Rede Infovia, vinculado e subordinado a Cadmara
Gerencial de Informagéo e Tecnologia da Informagéo, coordenado pelo Cepromat, através da Diretoria

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |3
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT




VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Legislagédo Estadual

de Gestéo e Tecnologia da Informagéo.

RESOLUCAO N°. 003/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006
DispGe sobre a aprovagdo do Plano de Projeto da RDVI-Rede de Dados Voz e Imagem, no dmbito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 004/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

Dispe sobre a aquisicdo e implementagdo de sistemas corporativos no dmbito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 005/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

Dispée sobre a aquisicdo e implementagdo de sistemas finalisticos no &mbito do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 006/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

Dispée sobre o recebimento de aquisicées de equipamentos de tecnologia da informagdo no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 007/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006

Dispée sobre a instituicdo do Grupo Temético de Informagdes Geograficas no 4mbito do Poder Execu-
tivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 008/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006
Dispée sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético de Padronizagcédo de
Hardware, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°.009/2006, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2006
Disp&e sobre a aprovagdo do Plano de Projeto do Sistema de Informagées Gerenciais, no 4mbito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 001/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007

Dispée sobre a substituicao de integrantes do Grupo Temético de Padronizagédo de Hardware, no 4mbito
do Estado de Mato Grosso.

RESOLUQAO N°. 002/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007
Dispbe sobre as politicas e diretrizes para atribuicdo, registro e controle dos nomes de sub-dominio
Internet no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e dos Municipios.

RESOLUCAO N°. 003/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007
DispGe sobre as politicas e diretrizes para implementagdo, manutencgéo e o uso de redes locais sem fio

(Wireless) no &mbito do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 004/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007

Disp&e sobre o Sistema de Protecéo, firewall de perimetro, em seu ambiente de rede no &mbito do
Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 005/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007
Dispée sobre a instituicdo dos padrées para elaboragdo de Propostas, Projetos e Planos de Projetos de
Tecnologia da Informacéo de Tecnologia, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 006/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007

Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico de Informagées Geograficas, no @mbito do Poder Execu-
tivo do Estado de Mato Grosso.
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RESOLUCAO N°. 007/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007
Dispée sobre o Regimento Interno do Grupo Tematico Continuado do Sistema de Informacées Gerenciais,
vinculado e subordinado & Cdmara Gerencial de Informacgéo e Tecnologia da Informacéo, coordenado
pelo Cepromat, através da Diretoria de Gestdo e Tecnologia da Informagéo.

RESOLUCAO N°. 008/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007
DispGe sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético de Padronizagdo de
Hardware, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 009/2007, DE 04 DE ABRIL DE 2007

Dispée sobre a substituicdo e inclusédo de novos integrantes no Grupo Tematico Rede Infovia, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 001/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008
DispGe sobre a contratagdo de servicos de comunicagdo de dados, com servigos de INTRANET, INTRA-
NET convergente e INTERNET, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 003/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008
DispGe sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Tematico de Padronizagdo de
Hardware, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 004/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008
Dispbe sobre a inclusdo de novos integrantes na Camara Gerencial de Informagéo e Tecnologia da
Informacgdo-CGITI, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 005/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008
Dispde sobre os padrées de especificagbes e estabelece os fluxos para aquisicdes de equipamentos
e contratagdes de servicos de Tecnologia de Informacédo, no &mbito do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 006/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008
Disp&e sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético do Sistema de Infor-
macées Gerenciais-SIG-MT, no d&mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 007/2008, DE 25 DE JUNHO DE 2008

Dispée sobre a substituigdo e inclusédo de novos integrantes no Grupo Tematico Rede Infovia, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 001/2009, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2009
DispGe sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético de Padronizagdo de
Hardware, no &mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 002/2009, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2009
Disp&e sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético do Sistema de Infor-
macées Gerenciais-SIG-MT, no d&mbito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 003/2009, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2009

Dispée sobre a substituigdo e inclusédo de novos integrantes no Grupo Tematico Rede Infovia, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 004/2009, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2009

Dispde sobre a instituigdo do Grupo Tematico Seguranga da Informagdo, no &mbito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso.
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RESOLUCAO N°. 005/2009, DE 11 DE MAIO DE 2009

Dispde sobre a aprovagéo do software de Correio Eletrénico Expresso, no &mbito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 006/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009
Dispbe sobre a instituicdo da Consulta Publica para definicdo de normas, padrées e especificagbes
técnicas de Tecnologia da Informacdo, no 4mbito do Orgdo Gestor da Tecnologia da Informagédo do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 007/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009

Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico de Métricas e Indicadores para Servicos de Tl, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 008/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009
DispGe sobre a substituigdo de membros do Grupo Temaético Seguranga da Informagdo, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°.010/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009
Dispde sobre a alteragdo do Regimento Interno do Conselho Superior do Sistema Estadual de Infor-
magao e Tecnologia da Informagdo — COSINT.

RESOLUQAO N°. 012/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009
Dispde sobre o reajuste, no percentual de 7,5%, nos contratos de prestagdo de servico de tecnologia
da informagédo celebrado pelo Centro de Processamento de Dados de Mato Grosso — CEPROMAT.

RESOLUCAO N°. 013/2009, DE 12 DE MAIO DE 2009
DispGe sobre a revogagdo da Resolugdo n°. 012/2009, no &mbito do Poder Executivo do Estado de
Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 014/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
Dispbe sobre a substituicdo de membros do Grupo Tematico Seguranga da Informagéo no dmbito do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 015/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
Dispée sobre a substituicdo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Temético de Padronizagdo de
Hardware, no &mbito do Poder Executivo de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 016/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
DispGe sobre a substituigdo de membros do Grupo Temaético Seguranga da Informagdo, no &mbito
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°.017/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
Dispée sobre a substituicédo e inclusdo de novos integrantes no Grupo Tematico do Sistema de Infor-
magébes Gerenciais - SIG - MT &mbito Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 018/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
Dispbe sobre a instituicdo do Grupo Tematico (de carater continuado) do Sistema Interoperavel de
InformagSes Geoespaciais do Estado de Mato Grosso (SIIGEO), no dmbito do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso.

RESOLUCAO N°. 020/2009, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2009
Dispée sobre a instituicdo do Grupo Tematico de Software no &mbito do Poder Exeutivo do Estado
de Mato Grosso.
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CAPITULO 3 B
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

3.1 - ORIENTACOES GERAIS
3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRA(;AO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERA(;AO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
o6rgdo e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missdo institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servicos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad3os.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada.
Sendo assim, se considerarmos que érgaos e entidades publicos sao criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia é a realizacdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres publicos exercidos para a satisfagdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de agdes desencadeadas pela Administragdo
Plblica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagdes criadas pela
prépria organizagao, tais como: tipo de servicos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida, representa o
desenvolvimento das macrofun¢des ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugao de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizagdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizacdo sequencial que foi
dada a um conjunto de processos de responsabilidade de um determinado 6rgao ou unidade
organizacional. Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais,
ou seja, que contribuem para a elaboragdo de um servigo intersetorial, ou seja, de um servigo
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que, para ser elaborado e concluido perpassa por diversas unidades organizacionais, érgaos ou
entidades. O macrofluxo da uma visdo geral do relacionamento e do encadeamento entre os
processos, bem como, oportuniza a condi¢do para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos
para o cumprimento das macrofung¢des organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o uUltimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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O processo e seus elementos sao identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessarios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermediarios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacoes, pareceres, autorizagoes,
relatérios, comunicados, manuais, anélises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servigos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagdo de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representagdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerira melhorias. Apés a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operagées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudangas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o mapa de processo poderé auxiliar na descoberta
de operagbes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma anélise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representagdo grafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decisGes, delimitando as opera¢des que compdem o processo, de tal maneira

que estas relagbes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
) Representa o sentido / dire¢do do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexao entre paginas.

@ CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Procedimentos

Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrugcdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na administragdo publica é de suma importéncia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administragdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servigo, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servigo, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.
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3.2 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Mapa de Relacionamento do Sistema

MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - SEITI COM OUTROS

SISTEMAS

VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

Macroprocesso do SEITI

3.3 - MACROPROCESSO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

3.3.1 - MACROFLUXO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMAGCAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PLANEJAMENTO

OPERACIONALIZACAO

AVALIACAO

GESTAO CENTRAL DO SEITI

NUCLEO SISTEMICO - GESTAO SETORIAL DO SEITI

Instituir politicas e diretrizes do SEITI.

v

Instituir normas e padrdes do SEITI.

v

Elaborar plano estratégico setorial do SEITI.

]

v

Elaborar plano estratégico do SEITI.

v

Elaborar plano setorial anual do SEITI.

v

Elaborar plano anual do SEITI.

Disseminar o Su

v

v

Identificar solu¢des de Tl apoio a gestdo.

Identificar solu¢cdes de Tl setoriais.

v

v

Implantar e manter softwares de apoio a gestdo de Tl.

Implantar e manter softwares setoriais.

v

v

Implantar e manter infraestrutura de Tl corporativa.

Implantar e manter infraestrutura de Tl setorial.

v

v

Gerenciar ambiente fisico de Tl corporativo.

Gerenciar ambiente fisico de Tl setorial.

v

v

Gerenciar servicos de terceiros de Tl corporativo.

Gerenciar servicos de terceiros de Tl setorial.

v

v

Gerenciar servicos de atendimento e suporte corporativos.

Gerenciar servicos de atendimento e suporte setoriais.

v

v

Gerenciar a seguranca da informac&o corporativa.

Gerenciar a seguranca da informac&o setorial.

v

v

Gerenciar a arquitetura de informacéo do estado.

Gerenciar a arquitetura de informacao setorial.

v

Acompanhar a execu¢éo do plano setorial anual do SEITI.

v

Acompanhar a execuc¢éo do plano anual do SEITI.

v

Fazer ajustes na execugao.

v

Avaliar os resultados do plano setorial anual do SEITI.

\

Avaliar os resultados do planejamento anual e do plano
estratégico do SEITI.

v
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Macroprocesso do Planejamento do SEITI

3.4 - MACROPROCESSO DO PLANEJAMENTO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMAGCAO E
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

3.4.1 - MACROFLUXO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GESTAO CENTRAL DO SEITI NUCLEO SISTEMICO - GESTAO SETORIAL DO SEITI

v

Instituir politicas e diretrizes do SEITI.

v

Instituir normas e padrdes do SEITI.

v

Elaborar plano estratégico setorial do SEITI.

v

Elaborar plano estratégico do SEITI.

v

Elaborar plano setorial anual do SEITI.

v

Elaborar plano anual do SEITI.

v
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.1- MAPA DO PROCESSO - ELABORAR O PLANO ESTRATEGICO DO SEITI

EXECUGCAO Central

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de TI

MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Elaborar o Plano Estratégico do SEITI
PRODUTO / SERVICO Plano Estratégico do SEITI elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

uso otimizado da TI;
Seplan: que as acdes da Tl contribuam efetivamente para a execucdo dos objetivos estratégicos
do governo;

Cepromat: que o plano seja aprovado pelo COSINT

Orgaos do Estado:que as diretrizes definidas proporcionem a melhoria da gestdo publica através do

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Politicas, diretrizes do SEITI.
Diretrizes Estratégicas do governo.
PPA. PTA.

Orcamento anual.

Tendéncia tecnolégica.

Fazer realinhamento estratégico.

Realinhamento estratégico efetuado.

Execucdo PTA ano anterior.
Diagnéstico dos érgdos setoriais.
Realinhamento estratégico.

Elaborar diagnéstico da situacdo atual.

v

Diagnéstico do estado elaborado.

Diagnéstico da situacdo atual.
Tendéncias técnoldgicas.

Fazer anélises de cendrios.

v

Cenarios analisados.

Propostas do planos estratégicos
setoriais do SEITI.

Cenérios analisados.
Diagnéstico.

Definir estratégias

v

Estratégias do SEITI definidas.

Propostas de a¢des estratégicas
do SEITI (PPA’s setoriais).

Analisar as propostas de acées
estratégicas do SEITI.

v

Acoes estratégicas propostas
analisadas.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.1- MAPA DO PROCESSO - ELABORAR O PLANO ESTRATEGICO DO SEITI (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Central

MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI

PROCESSO Elaborar o Plano Estratégico do SEITI

PRODUTO / SERVICO Plano Estratégico do SEITI elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE Orgaos do Estado: que as diretrizes definidas proporcionem a melhoria da gestéo publica através do

uso otimizado da TI;

Seplan: que as a¢des da Tl contribuam efetivamente para a execucdo dos objetivos estratégicos
do governo;

Cepromat: que o plano seja aprovado pelo COSINT.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
Diretrizes estratégicas do governo. Elaborar proposta de plano Proposta de plano estratégico
Propostas de acdes estratégicas. estratégico do SEITI. elaborada.
Cendrios, diagnésticos.
v
2 . Plano estratégico validado

Proposta do plano estratégico de TI. Validar proposta na CGITI. pela CGITI.

v

Ata de reunido do COSINT; resolucao
plano estratégico validado.

Proposta do plano estratégico de TI

validado pel4CGITH Obter aprovacdo do COSINT.

v
Resolugio COSINT. Determlna’r alustes no planejam?nto do Irjstrumento legal do COSINT para
estado ao érgao central de planejamento. ajustes no plano do estado.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Plano Estratégico do Estado.
INDICADOR PROCESSO 1) % de érgaos com as propostas estratégias de Tl elaboradas e apresentadas no prazo;

2) % de propostas de acdes estratégicas setoriais em conformidade com as normas
e padrdes do SEITI.

PRODUTO / SERVICO Plano Estratégico aprovado conforme prazo determinado.

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.2- MAPA DO PROCESSO - ELABORAR O PLANO ESTRATEGICO SETORIAL DO SEITI

FUNGAO / SISTEMA Gestio do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informac&o - SEITI
PROCESSO Elaborar Plano Estratégico Setorial do SEITI

PRODUTO / SERVICO

Plano Estratégico Setoriail do SEITI Elaborada

REQUISITOS DO CLIENTE

COSINT: que as propostas estratégicas estejam alinhadas aos objetivos estratégicos do governo;

que as propostas estejam alinhadas com as normas e padrées do SEITI.
Cepromat: que o prazo de entrega seja cumprido.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Politicas, diretrizes do SEITI.
Normas e padrées do SEITI.

Elaborar diagnéstico da situacdo atual.

v

Diagnéstico elaborado.

Demandas das unidades de negécios.
Tendéncias tecnoldgicas.
Diagnéstico da situacéo atual.

Fazer andlise de cenérios.

v

Cenérios analisados elaborados.

Plano estratégico do érgao.
Cenarios.

Definir estratégias setoriais.

v

Estratégias definidas.

Estratégias.

Elaborar plano estratégico
setorial do SEITI.

v

Plano estratégico setorial do SEITI
proposto (PPA setorial).

Proposta de acdes estratégicas
setoriais do SEITI (PPA setorial).

Obter aprovacéo do nivel estratégico.

v

Plano estratégico setorial do SEITI
aprovado.

Proposta de acGes estratégicas
setoriais do SEITI (PPA setorial).

Alimentar sistema de planejamento
do Estado.

v

Plano estratégico setorial do SEITI
lancado no sistema de planejamento
do estado.

Proposta de a¢des estratégicas
setoriais do SEITI.

Encaminhar plano estratégico setorial
do SEITI ao érgao central do SEITI.

Propostas de acdes estratégicas
recebidas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 1) Plano Estratégico do Governo do Estado;
2) Plano Estratégico do Orgao Setorial;

3) Politicas, Diretrizes, Normas e Padrdes do SEITI.

INDICADOR  PROCESSO Proposta de acées estratégicas elaborada conforme artefato definido pelo SEITI.
PRODUTO / SERVICO Proposta de acées estratégicas setoriais definida no prazo.

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

3.4.1.3- MAPA DO PROCESSO - ELABORAR O PLANO ANUAL DO SEITI

Planejamento do SEITI

FUNGAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Central
MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Elaborar o Plano Anual do SEITI

PRODUTO / SERVICO Plano Anual do SEITI Elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

COSINT: que as a¢des e seu uso ocorram de forma racional, eficiente e eficaz, evitando

desperdicios de trabalho e investimentos desnecessarios ou inadequados; que as agdes comuns

a todos os 6rgaos sejam analisadas e planejadas a fim de eliminar redundancias; que todas as acdes
planejadas estejam em conformidade as normas e aos padrdes ja instituidos; que as prioridades das
acdes de Tl para o governo sejam definidas.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Planos anuais setoriais de Tl
propostos do ano anterior.

Analisar os planos setoriais anuais.

v

Planos setoriais anuais de Tl
analisados.

Plano estratégico do SEITI.
Planos anuais setoriais.

Analisar o plano estratégico do SEITI.

v

Plano estratégico do SEITI analisado.

Relatério de avaliagdo da execucdo
das acées do SEITI.

Analisar a avaliacdo da execucdo
das acées do SEITI.

v

Avaliacdo de execucdo das acdes do
SEITI analisada.

Propostas dos projetos do SEITI.
Avaliacdo de execucdo do SEITI.
Plano estratégico do SEITI.

Plano setorial anual de Tl analisado.

Elaborar proposta do plano
anual do SEITI.

v

Proposta plano anual do SEITI.

Proposta do plano anual do SEITI.

Validar na CGITI plano anual do SEITI.

v

Plano anual do SEITI validado.

Proposta do planejamento anual do
SEITI validada.

Obter aprovacdo do COSINT.

v

Plano anual aprovado, ajustes
definidos instrumento legal do
COSINT para ajustes no plano de
trabalho anual de Tl do Estado (PTA).

Ajustes definidos.

Fazer ajustes no plano anual de TI.

Plano anual de Tl ajustado.

Instrumento legal para ajuste
no PTA de TI.

Definir ajustes no plano estratégico
do SEITI.

Instrumento legal do COSINT para
ajustes no plano estratégico de Tl
do SEITI (PPA).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano Estratégico de TI;
Politicas, Diretrizes, Normas e Padrdes do SEITI.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

% de 6rgaos com plano setorial anual definido no prazo.
Plano Anual definido no prazo.

N° VERSAO: 000

DATA: 10/01/2009
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.4 - MAPA DO PROCESSO - ELABORAR PLANO SETORIAL ANUAL DO SEITI

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informac&o - SEITI
PROCESSO Elaborar Plano Setorial Anual do SEITI

PRODUTO / SERVICO Plano Setorial Anual do SEITI Elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

CEPROMAT e SEPLAN: atendimento aos prazos, conformidade aos padrées do SEITI.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano plurianual do érgéo.
Plano estratégico do estado.

Analisar as acées do planejamento
estratégico do érgao.

v

Acdes do PE do 6rgao analisada.

Plano estratégico setorial
do SEITI.

Analisar as a¢des do planejamento
estratégico do SEITI.

v

Acdes do PE do SEITI analisada.

Relatério de acdo governamental.
Acdes de TI.

Analisar a avaliacdo da execucdo
das acdes do SEITI.

v

Avaliacdo de execugdo das acbes do
SEITI analisadas.

Avaliacdo da execucdo das acées do
SEITI.

Avaliacdo das acées dos anos
anteriores.

Elaborar plano de trabalho
anual setorial do TI.

v

Plano de trabalho anual setorial
elaborado.

Anélise das propostas de
projetos de Tl setoriais.

Elaborar propostas dos projetos
de Tl para o exercicio.

v

Propostas de projetos do SEITI
para o exercicio.

Proposta de projeto do SEITI.

Validar proposta do projeto
SEITI - CGITI.

v

Proposta do projeto do SEITI
validada.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 12
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT



VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.4 - MAPA DO PROCESSO - ELABORAR PLANO SETORIAL ANUAL DO SEITI (CONTINUAGAO)

FUNGCAO / SISTEMA Gestéo do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informac&o - SEITI
PROCESSO Elaborar Plano Setorial Anual do SEITI

PRODUTO / SERVICO Plano Setorial Anual do SEITI Elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

CEPROMAT e SEPLAN: atendimento aos prazos, conformidade aos padrdes do SEITI.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Proposta de projeto SEITI validada.

Obter aprovacao do nivel estratégico.

v

Plano anual setorial SEITI aprovado.

Plano anual setorial do SEITI.

Alimentar o sistema de planejamento
do Estado.

v

Plano anual setorial de Tl langado no
sistema de planejamento do
estado.

Proposta de TI.
Oficio.

Encaminhar propostas dos projetos
de Tl ao érgado central do SEITI.

v

Proposta de projeto de Tl recebida
e analisada.

Proposta de projeto de Tl
analisada.
Oficio.

Receber analise do érgéo central.

v

Proposta do projeto de Tl recebida.

Proposta de projeto TI.

Fazer ajustes na proposta setorial
anual de Tl e encaminhar
6rgao central.

Plano anual setorial de Tl ajustado
(plano especifico).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

RAG do ano anterior;
Manual de elaboragdo do PPA e PTA.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Cumprimento do prazo de entrega do Plano Anual Setorial de TI.
Grau de conformidade do Plano Anual Setorial de Tl aos padrées do SEITI.

N° VERSAO: 000

DATA: 10/01/2009

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT-
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Planejamento do SEITI

3.4.1.5 - MAPA DO PROCESSO - INSTITUIR NORMAS E PADROES DO SEITI

FUNGAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de T EXECUCAO  Central
MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Instituir Normas e Padrdes do SEITI

PRODUTO / SERVICO Normas e Padrées do SEITI instituidos

REQUISITOS DO CLIENTE Orgaos: que os padrées estejam atualizados e disponiveis;

SAD, AGE, TCE: que os padrdes instituidos estejam em conformidade

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Politicas e diretrizes do SEITI. . ~
- Analisar as propostas de normas e Propostas de normas e padées
Propostas, normas e padrdes ~ N X
padrdes recebidas. analisadas.
do SEITI.
v
R CEMERED 0 p?droes Elaborar minuta de instrumento legal. Minuta elaborada.
analisadas.
v
Minuta elaborada. Aprovar instrumento legal. A'fa CLLIE 2y [feel L o e,
lei, decreto.
v
Resolucdo COSINT. Publicar normas e padées. .Nor.m:.-?s ElEaciesslpublicasies
instituidos.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Legislagao; Politicas e Diretrizes do SEITI; Resolu¢ées do COSINT.
INDICADOR PROCESSO 1) Nimero de solicitagdes de revisao as normas e padrdes do SEITI; 2) % de revisdes efetuadas.

PRODUTO / SERVICO Numero de normas e padrdes instituidos em relagéo aos processos do SEITI.

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

3.4.1.6 - MAPA DO PROCESSO - INSTITUIR POLITICAS E DIRETRIZES DO SEITI

FUNGCAO / SISTEMA

Gestao do Sistema Estadual de TI

EXECUGCAO

Planejamento do SEITI

Central

MACROPROCESSO Planejamento do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Instituir Politicas e Diretrizes do SEITI
PRODUTO / SERVICO Politicas e diretrizes instituidas

REQUISITOS DO CLIENTE

COSINT: que as diretrizes estejam alinhadas as estratégias e aos objetivos de governo

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Propostas de politicas e diretrizes.
Legislacao.

Analisar proposta de politicas
e diretrizes.

v

Propostas de politicas e diretrizes
analisadas.

Propostas de politicas e diretrizes.

Aprovar propostas de politicas
e diretrizes.

v

Propostas de politicas e diretrizes
aprovadas.

Proposta de politicas e diretrizes.

Elaborar minuta de instrumento legal.

v

Minuta elaborada.

Minuta elaborada.

Aprovar instrumento legal.

v

Instrumento legal aprovado.

Instrumento legal.

Encaminhar Casa Civil.

v

Instrumento legal encaminhado.

Instrumento legal.

Publicar politicas e diretrizes.

Politicas e diretrizes publicadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Legislagao; Politicas e Diretrizes do SEITI; Resolugées do COSINT.

INDICADOR  PROCESSO

2) % de revisées efetuadas.

PRODUTO / SERVICO

de governo.

1) Nimero de solicitagdes de revisao as politicas e diretrizes do SEITI;

% de atendimento das politicas e diretrizes do SEITI em relacdo aos objetivos estratégicos

N° VERSAO: 000

DATA: 10/01/2009

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Macroprocesso da Operacionalizacdo do SEITI

3.5 - MACROPROCESSO DA OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO
E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

3.5.1- MACROFLUXO DA OPERACIONALIZAGAO DO SISTEMA ESTADUAL DA INFORMACAO E TECNOLOGIA
DA INFORMAGCAO

GESTAO CENTRAL DO SEITI NUCLEO SISTEMICO - GESTAO SETORIAL DO SEITI

v

Disseminar o SEITI

Identificar solu¢des de apoio a gestdo de TI.

Identificar solu¢cdes de Tl setoriais.

v

v

Implantar e manter softwares de apoio a gestdo de TI.

Implantar e manter softwares setoriais.

v

v

Implantar e manter infraestrutura de Tl corporativa.

Implantar e manter infraestrutura de Tl setorial.

v

v

Gerenciar ambiente fisico de Tl corporativo.

v

Gerenciar ambiente fisico de Tl setorial.

v

Gerenciar servicos de terceiros de Tl corporativos.

Gerenciar servicos de terceiros de Tl setoriais.

v

v

Gerenciar servicos de atendimento e suporte corporativos.

Gerenciar servicos de atendimento e suporte setoriais.

v

v

Gerenciar a seguranca da informac&o corporativa.

Gerenciar a seguranca da informac&o setorial.

v

v

Gerenciar a arquitetura de informacéo do estado.

Gerenciar a arquitetura de informacao setorial.

v

Acompanhar a execu¢éo do plano setorial anual do SEITI.

v

Acompanhar a execug¢édo do plano anual do SEITI.

L

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

v

Fazer ajustes na execugao.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizacao do SEITI

3.5.1-1 - MAPA DO PROCESSO - ACOMPANHAR A EXECUCAO DO PLANO ANUAL DO SEITI

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist.Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Acompanhar a execucgdo do Plano Anual do SEITI

PRODUTO / SERVICO Plano Anual do SEITI acompanhado

REQUISITOS DO CLIENTE Cosint - que as politicas, normas e padrdes sejam cumpridas.

Seplan - que a execucdo esteja compativel com o planejamento.
Orgaos Setoriais — que o érgdo central contribua para a execugdo do seu planejamento.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Planejamento anual do SEITI. Normas
do SEITI. Informagdes de execucdo
das acoes do _SEITI ,(DQE' Sl Liberacdo de orcamento de TI,
especificacdes, técnicas para . T, AP it .
L Prestar orientacdes técnicas. analise técnica e de conformidade
aquisicdo). Proposta de termo de
At - e com as normas do SEITI.
referéncia. Informacées técnicas de
hardware e software e servicos de TI.
Solicitacdo de orientacédo técnica. v
Informagdo de execucdo do PTA dos Analisar as acdes planejadas e executadas Im.‘o.rmagoes GED [ICEEB G
s atividades consolidadas; Propostas
érgaos. do plano anual do SEITI. - L
de ajustes do plano definidas.
v
Infor[n.agoes CES pro'jetos N Apresentar acompanhamento a Recomendacdes, orientacdes e
atividades consolidadas. cG I
R ITl e COSINT. determinacdes aprovadas.
Propostas de ajustes
do plano definidas. v
Recomendacées, orientacdes e Determinar ajustes e encaminhar Recomendacées, orientacdes e
determinacées aprovadas. aos érgaos setoriais. determinacées encaminhadas.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA - PTA.
- Lei, Decreto, Resolu¢des do COSINT.

INDICADOR  PROCESSO 1) % de projetos e atividades em conformidade;
2) % de relatérios entregues no prazo;
3) % de nao conformidades tratadas.

PRODUTO / SERVICO % de execucdo das acdes planejadas (fisico e financeiro).

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizacao do SEITI

3.5.1.2 - MAPA DO PROCESSO - ACOMPANHAR A EXECUCAO DO PLANO SETORIAL ANUAL DO SEITI

FUNCAO / SISTEMA Gest&o do Sistema Estadual de TI EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagéo - SEITI
PROCESSO Acompanhar a execucdo do Plano Setorial Anual do SEITI
PRODUTO / SERVICO Execucdo do Plano Setorial Anual do SEITI acompanhada

REQUISITOS DO CLIENTE Cosint - que as politicas, normas e padrées sejam cumpridos.

Seplan - que a execugéo esteja compativel com o planejamento.
Orgao Central Tl - que o acompanhamento seja monitorado com a finalidade de prevenir e corrigir
rumos do plano setorial anual.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano anual setorial de TI.
Informacdes de execucdo das acdes
de TI.

Analisar as a¢des planejadas e
executadas do plano anual

setorial de TI.
v

Acdes analisadas, anélise de
conformidade das acées executadas
do plano setorial.

Normas do SEITI.

Verificar se todas as acdes estdo
em conformidade com as normas

Conformidade e ndo conformidade

do SEITI verificadas.
v

Fazer ajustes preventivos

N3o conformidade. N
e/ou corretivos.

Ajustes realizados.

v

Encaminhar relatério

Informacdes de ajustes. CGITI/COSINT.

Informag¢des encaminhadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA PTA; Lei, Decreto, Resolugdes do COSINT;

Portarias e demais documentos especificos de cada Orgao Setorial.

INDICADOR  PROCESSO 1) % de projetos e atividades em conformidade;
2) % de relatérios entregues no prazo;

3) % de nao conformidades tratadas.
PRODUTO / SERVICO % de execucdo das a¢des planejadas (fisico e financeiro).

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

3.5.1.3 - MAPA DO PROCESSO - DISSEMINAR O SEITI

Operacionalizacao do SEITI

FUNGCAO / SISTEMA Gestéo do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Disseminar o SEITI

PRODUTO / SERVICO SEITI disseminado

REQUISITOS DO CLIENTE

Cosint: que as politicas, normas e padrées do SEITI sejam compreendidos e cumpridos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Politicas, diretrizes, normas e
padrées do SEITI instituidos.
Plano anual do SEITI.

Plano estratégico do SEITI.

Elaborar o plano de disseminacdo
do SEITI.

v

Plano de disseminacdo do SEITI.

Plano de disseminacao do SEITI.

Executar o plano de disseminacao.

v

Eventos realizados e avaliados.

Plano de disseminacdo do SEITI.
Avaliacdo dos eventos.
Acdes executadas do SEITI.

Avaliar o plano, a execucdo
e a disseminac3o.

v

Avaliacdo da disseminagdo efetuada.

Acbes executadas do SEITI.
Resultado da avaliacdo.

Promover ajustes
de melhoria.

Ajustes efetuados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Atas, listas de presenca, portais.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

% de eventos planejados e executados.

1) % de érgaos setoriais com eventos de disseminacédo do SEITI;

2) % de servidores da area da Tl (abrangéncia: 6rgaos com representacio na CGITI) com
conhecimentos sobre o SEITI;
3) % de servidores da area da Tl (abrangéncia: todos os 6rgédos) com conhecimentos
sobre o SEITI.

N° VERSAO: 000

DATA: 10/01/2009

UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

3.5.1.4 - MAPA DO PROCESSO - FAZER AJUSTES NA EXECUCAO SETORIAL

Operacionalizacao do SEITI

FUNGAO / SISTEMA Gestio do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO  Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI

PROCESSO Fazer Ajustes na Execugdo Setorial

PRODUTO / SERVICO Ajustes na execucgao efetuados

REQUISITOS DO CLIENTE Orgao Central da TI: que os ajustes (quando necessarios) ocorram sob o prisma da melhor otimizagao

dos gastos e que as priorizagbes das a¢des anuais sejam sempre refletidas nos niveis competentes.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Determinacéo de ajustes do 6rgao
central do SEITI.

Plano anual setorial.

Normas e Padrées do SEITI.

Analisar os ajustes determinados.

v

Ajustes analisados.

Ajustes analisados.

v

Alterar o plano anual setorial de TI.

Plano anual ajustado.

Plano anual ajustado.

Comunicar as alteragdes no plano
anual setorial de TI.

Plano anual comunicado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Atas, oficios, Relatérios Orcamentario - financeiros.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

1) Nimero de solicitagdes de ajustes versus nimero de ajustes efetuados;
2) Plano de Tl anual atualizado quadrimestralmente.

% de acdes planejadas executadas.

N° VERSAO: 000

DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizacao do SEITI

3.5.1.5 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A ARQUITETURA DE INFORMACOES DO ESTADO

FUNCAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de Tl EXECUGCAO Central

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagao - SEITI

PROCESSO Gerenciar a arquitetura da informacéo do Estado

PRODUTO / SERVICO Arquitetura da informacéo do Estado gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE COSINT: que a Arquitetura da informacao seja definida; que a classificagdo da informacao seja

definida e implantada; que o inventério de informacéo seja produzido e mantido; que os sistemas
de informacdo automatizados sejam desenvolvidos conforme os padrdes definidos da arquitetura
da informacao definida.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

i | Politica estadual da informacao
. fP° itica estadual da Definir arquitetura da informacao implementada;
informacao instituida. do Estado. Principais funcionalidades dos SI
Macroprocesso do Estado. v corporativos mapeadas.
Mapaslde processos. Definir classificagao da informacao. Classificagdo da informacéo definida.
Manuais de sistemas.
v
Sistemas de informacdes. Identificar e manter o Inventario de informagées definido
Manuais de sistemas informatizados. inventario informacional. e mantido.
v

Estrutura informacional de Tl dos
sistemas corporativos alinhada
aos negdcios.

Alinhar estrutura informacional

Mapa de processos. -
P P com a Tl e de negécio.

v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA 1) Inventario informacional digital; 2) Politica Estadual da Informacéo.
INDICADOR  PROCESSO Classificagdo da Informacao definida.

PRODUTO / SERVICO 1) % de sistemas corporativos modelados conforme arquitetura da informagao definida;
2) % de sistemas e suas funcionalidades inventariados.

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizacao do SEITI

3.5.1.6 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A ARQUITETURA DE INFORMAGCAO SETORIAL

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI

PROCESSO Gerenciar a Arquitetura da Informacéo Setorial

PRODUTO / SERVICO Arquitetura da Informacéo Setorial Gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE COSINT: que a Arquitetura da informacao seja definida; que a classificacdo da informacao seja

definida e implantada; que o inventério seja produzido e mantido; que os sistemas de informacdo
automatizados sejam desenvolvidos conforme os padrées da arquitetura da informagéao definida.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Politica estadual da aq A q = Politica estadual da informacao
. PR Definir arquitetura da informacao .
informac3o instituida. setorial implementada.
Macroprocesso do Estado. : Principais funcionalidades dos SI
Macroprocessos do érgéo. o mapeadas.
Definir modelos de negécio, mapeamento A
P Macroprocessos do érgao
Macroprocessos do Estado. dos macroprocessos e indicadores g
v definidos.
setoriais.
v
e processos d? orgao, Definir classificagdo da informacao. Classificagdo da informacao definida.
Manuais de sistemas.
v
Sistemas de informacdes. Identificar e manter o Inventario de informacées definido
Manuais de sistemas informatizados. inventario informacional. e mantido.
v
Alinhar estrutura informacional Estrutura informacional de Tl e dos
Mapa de processos. P H ; 2t
com a de Tl e de negédcios. sistemas alinhada aos negécios.
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1) Inventario informacional digital;
2) Politica Estadual da Informacao.

INDICADOR  PROCESSO

Classificagdo da Informacao definida.

PRODUTO / SERVICO 1)% de sistemas setoriais modelados conforme arquitetura da informac&o definida;
2)% de sistemas e suas funcionalidades inventariados.
N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizagao do SEITI

3.5.1.7 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A SEGURANGCA DA INFORMACAO CORPORATIVA EM Ti

FUNGCAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de Tl EXECUGCAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Gerenciar a Seguranca da Informacdo Corporativa em Tl

PRODUTO / SERVICO Seguranca da Informacédo Corporativa em Tl gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE

Ter informacgdes confiaveis protegidas e disponiveis

Incidentes de seguranca apurados.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informac3o.

Politicas, normas e padrées de seg
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrées de
seguranca da informacéao setorial.
Plano de seguranca de informacédo
em Tl corp..

Plano setorial de seguranca da
informagédo em TI.

Informacgdes técnicas de produtos e
servicos de TI.

Gerir riscos e vulnerabilidades
de seguranca da informacao
corporativa em TI.

Gest&o de riscos e vulnerabilidades
de seguranca da informacao
corporativa em Tl planejada,
executada e avaliada.

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informacao.

Politicas, normas e padrées

de seg. da inf. em Tl corporativa.
Politicas, normas e padrées de
seguranca da informacéao setorial.
Plano de seguranca de

informagdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca

da informagdo em TI.

Informagdes técnicas de produtos e
servicos de TI.

Elaborar propostas de politicas,
normas e padrées de seguranca da
informacao corporativas em TI.

Propostas de politicas,

normas e padrées de seguranca da
informac&o corporativas em T|
elaboradas.

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informac3o.

Politicas, normas e padrées de

seg. da inf. em TI corporativa.
Politicas, normas e padrées de
segurancada informac&o setorial.
Plano de seguranca de

informagdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informacédo em TI.

Informacdes técnicas de produtos e
servicos de TI.

Elaborar propostas de plano corporativo
de seguranca da informacdo em TI.

Proposta de plano corporativo de
seguranca da informacdo em TI
elaborada.

Plano de seguranca da informacdo
em Tl corporativa.

Plano setorial de seguranca

da informagdo em TI.

Acompanhar e avaliar a execugéo do
plano corporativo de seguranca da
informagdo em TI.

v

Execucgdo do plano corporativo de
seguranca da informagdo em Tl
acompanhada e avaliada.
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VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Operacionalizagao do SEITI

3.5.1.7 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A SEGURANGA DA INFORMACAO CORPORATIVA EM Tl (CONTINUACAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestéo do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagao - SEITI
PROCESSO Gerenciar a Seguranca da Informacao Corporativa em Tl

PRODUTO / SERVICO Seguranca da Informacado Corporativa em Tl gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE Ter informacdes confidveis protegidas e disponiveis

Incidentes de seguranca apurados.

ENTRADAS

‘ ‘ FLUXO DO PROCESSO ‘ ‘ SAIDAS

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrées

de seguranca da informacao setorial.
Plano de seguranca de

informagdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informagdo em TI.

Informagdes para realizacdo

de auditoria.

Auditoria de seguranca da
informacao corporativa em Tl
planejada, executada e avaliada.

Auditar a seguranca da informagao
corporativa em TI.

Normas técnicas e padrées de
seguranca da informacao.

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrdo

de seguranca da informac3o setorial.
Plano de seguranca da informacao
em Tl corporativo.

Plano setorial de seguranca da
informacgdo em TI.

Informagdes técnicas de produtos
e servicos de TI.

Incidentes ou eventos de
Registrar e tratar inidentes ou seguranca da informacdo
eventos de seguranca da corporativosem Tl definidos,
informagdo corporativa em TI. identificados, registrados,
tratados e avaliados.

Normas técnicas e padrées de
seguranca da informacao.

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padréao

de seguranca da informacao setorial.
Plano de seguranca da informacao
em Tl corporativo.

Plano setorial de seguranca da
informagdo em TI.

Informagdes técnicas de produtos
e servicos de TI.

informacdes e orientacdes
de seguranca da informacao
corporativa em Tl disseminadas.

Disseminar informacdes e orientacdes
de seguranca da informacdo
corporativa em TI.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Técnicas Vigentes;
Politicas de Seguranca da Informacéo do Estado;
Legislagao pertinente.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Numero de incidentes de seguranca identificados e apurados;
% de normas e padrdes atualizados.

% de érgaos com politica de seguranca da informacéao instituida;
% de servidores com termo de responsabilidade e confidencialidade assinados;
% de fornecedores de Tl com termo de responsabilidade e sigilo assinados.
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3.5.1.8 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A SEGURANGCA DA INFORMACAO SETORIAL EM Ti

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagio do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Gerenciar a Seguranca da Informacdo Setorial em TI

PRODUTO / SERVICO

Seguranca da Informacao Setorial em Tl gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE

Ter informacgdes confiaveis protegidas e disponiveis

Incidentes de seguranca apurados.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informac3o.

Politicas, normas e padrées de seg
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrées de
seguranca da informacéao setorial.
Plano de seguranca de informacéo
em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informacdo em TI.

Informacgdes técnicas de produtos e
servicos de TI.

Gerir riscos e vulnerabilidades
de seguranca da informacdo
setorial em TI.

Gest&o de riscos e vulnerabilidades
de seguranca da informacao
setorial em Tl planejada,
executada e avaliada.

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informac3o.

Politicas, normas e padrées

de seg. da inf. em Tl corporativa.
Politicas, normas e padrées de
seguranca da informacéao setorial.
Plano de seguranca de

informagdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca

da informagdo em TI.

Informacgdes técnicas de produtos e
servicos de TI.

Elaborar propostas de politicas,
normas e padrdes de seguranca da
informacao setorial em TI.

Propostas de politicas,

normas e padrdes de seguranca da
informacao setorial em TI
elaboradas.

Normas técnicas e de padrées de seg.
da informac3o.

Politicas, normas e padrées de

seg. da inf. em Tl corporativa.
Politicas, normas e padrées de
segurancada informacao setorial.
Plano de seguranca de

informacdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informacdo em TI.

Informacdes técnicas de produtos e
servigos de TI.

Elaborar propostas de plano setorial
de seguranca da informacdo em TI.

Proposta de plano setorial de
seguranca da informacdo em TI
elaborada.

Plano de seguranca da informagao
em Tl corporativa.

Plano setorial de seguranca

da informacédo em TI.

Acompanhar e avaliar a execucdo do
plano setorial de seguranca da
informacdo em TI.

v

Execucdo do plano setorial de
seguranca da informagdo em T|
acompanhada e avaliada.
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3.5.1.8 -

Operacionalizagao do SEITI

MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR A SEGURANCA DA INFORMAQAO SETORIAL EM TI (CONTINUA(;;\O)
FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizacdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI

PROCESSO

Gerenciar a Seguranca da Informacdo Setorial em Tl

PRODUTO / SERVICO

Seguranca da Informacao Setorial em Tl gerenciada

REQUISITOS DO CLIENTE

Ter informacgdes confiaveis protegidas e disponiveis

Incidentes de seguranca apurados.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrées

de seguranca da informacao setorial.
Plano de seguranca de

informagdo em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informacdo em TI.

Informagdes para realizacdo

de auditoria.

Auditar a seguranca da informacao
setorial em TI.

Auditoria de seguranca da
informacao setorial em Tl
planejada, executada e avaliada.

Normas técnicas e padrdes de
seguranca da informacéo.

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrao

de seguranca da informac3o setorial.
Plano de seguranca da informacao
em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informacdo em TI.

Informacgdes técnicas de produtos
e servicos de TI.

Registrar e tratar inidentes ou
eventos de seguranca da
informacao setorial em TI.

Incidentes ou eventos de
seguranca da informac3o setorial
em Tl definidos, identificados,
registrados, tratados e avaliados.

Normas técnicas e padrdes de
seguranca da informacdo.

Politicas, normas e padrées de seg.
da inf. em Tl corporativa.

Politicas, normas e padrédo

de seguranca da informac3o setorial.
Plano de seguranca da informacao
em Tl corp.

Plano setorial de seguranca da
informagdo em TI.

Informacgdes técnicas de produtos
e servicos de TI.

Disseminar informacdes e orientacdes
de seguranca da informacao
setorial em TI.

informacdes e orienta¢des
de seguranca da informacao
setorial em Tl disseminadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Técnicas Vigentes;
Politicas de Seguranca da Informacédo do Estado;
Legislagdo pertinente.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Numero de incidentes de seguranca identificados e apurados;
% de normas e padrdes atualizados.

% de érgaos com politica de seguranca da informagao instituida;
% de servidores com termo de responsabilidade e confidencialidade assinados;
% de fornecedores de Tl com termo de responsabilidade e sigilo assinados.
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3.5.1.9 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR AMBIENTE FiSICO DE TI CORPORATIVO

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar o ambiente fisico de Tl corporativo

PRODUTO / SERVICO

Ambiente fisico de Tl corporativo gerenciado

REQUISITOS DO CLIENTE

Que a infraestrutura esteja em ambiente seguro e adequado.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Normas e padrées técnicos
pertinentes.

Plano anual de TI-PETI.
Necessidades de ambiente fisico.
Demanda pelo negécio.

Elaborar plano de trabalho de
ambiente fisico.

v

Ambiente fisico de Tl corporativo
planejado.

Especificacdes técnicas dos produtos.
Requisitos minimos de seguranca.
Projetos de construcdo e reforma

fisica.

Disponibilizar ambiente fisico.

Requisitos de ambiente fisico de Tl
definidos, disponibilizados;
Acessos fisicos as areas restritas e
controladas de Tl, autorizado,
registrado e monitorado.

Comunicacées de acdes externas que
afetam o ambiente fisico.
Autorizacdo de acesso fisico de
pessoas (servidores, prestadores

de servicos, fornecedores, etc).
Autorizacao de entradas e saidas
dos equipamentos.

Controlar ambiente fisico.

Instalacées fisicas planejadas,
controladas e avaliadas;
Requisitos e recomendacdes de Tl
para ambiente fisico definidos,
disseminados, comunicados e
fiscalizados.

Instalacées fisicas planejadas,
controladas e avaliadas.
Requisitos e recomendacdes de Tl
para ambiente fisico definidos,
disseminados, comunicados

e fiscalizados.

Avaliar ambiente fisico.

Ambiente fisico avaliado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuais técnicos.

INDICADOR  PROCESSO Numero de acessos de pessoas registrado.
PRODUTO / SERVICO % do Plano de manutencao corretiva e preventiva executado.
N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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3.5.1.10 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR AMBIENTE FiSICO DE TI SETORIAL

FUNGAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar o ambiente fisico de Tl setorial
PRODUTO / SERVICO Ambiente fisico de Tl setorial gerenciado
REQUISITOS DO CLIENTE Que a infraestrutura esteja em ambiente seguro e adequado.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Normas e padrées técnicos
pertinentes.

Plano anual setorial de TI-PETI.
Necessidades de ambiente fisico.
Demanda pelo negécio.

Elaborar plano de trabalho de Ambiente fisico de Tl setorial
ambiente fisico. planejado.
v

Especificacbes técnicas dos produtos.
Requisitos minimos de seguranca.
Projetos de construcdo e reforma

fisica.

Acesso fisico as areas restritas e

Disponibilizar ambiente controladas de Tl setorial,
fisico setorial. autorizado, registrado e monitorado.
v

Comunicacdes de acdes externas que
afetam o ambiente fisico.
Autorizagio de acesso fisico de
pessoas (servidores, prestadores

de servicos, fornecedores, etc).

Requisitos e recomendacdes de Tl

Controlar ambiente setorial para ambiente fisico
fisico setorial. definidos, disseminados,

comunicados e fiscalizados.

Requisitos e recomendagdes de Tl
para ambiente fisico definidos,
disseminados, comunicados

e fiscalizados.

Avaliar ambiente

e N Ambiente fisico setorial avaliado.
fisico setorial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuais técnicos.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Numero de acessos de pessoas registrado.

% do Plano de manutencéo corretiva e preventiva executado.
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Operacionalizagao do SEITI

3.5.1.11 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE ATENDIMENTO E SUPORTE DE TI CORPORATIVO

FUNCAO / SISTEMA Gestéo do Sistema Estadual de TI EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar Servicos de Atendimento e Suporte de Tl Corporativo
PRODUTO / SERVICO Servicos de Atendimento e Suporte de Tl corporativos Gerenciados
REQUISITOS DO CLIENTE Atendimento no prazo e na qualidade acordada.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Padrées e normas instituidos
pelo SEITI.

Solicitagdo de atendimento.
Catélago de servicos de

Tl disponiveis.

Registrar atendimento e servicos de
suporte técnico de TI.

v

Solicitagdo registrada.

Solicitagdo registrada.

Classificar atendimentos e servicos
de suporte técnico de TI.

v

Solicitagao classificada.

Solicitagdo classificada.

Acordos de nivel de servico SLA
firmados com clientes.

Acordos de nivel de servico

SLA firmados com fornecedores.
Informacdes de configuracdo.

Planejar, executar, entregar e
avaliar atendimento e servico de
suporte técnico de TI.

v

Servico de atendimento e servigo
de suporte técnico de Tl planejado,
executado, documentado e
avaliado.

Acordos de nivel de servico SLA
firmados com clientes.

Acordos de nivel de servico

SLA firmados com fornecedores.
Servico de atendimento e
servico de suporte executado.

Monitorar e finalizar atendimento
e suporte dos servicos de TI.

Servicos de suporte técnico de Tl
monitorado e finalizado.

Servicos de suporte técnico de Tl
monitorado e finalizado.

Avaliar atendimento e suporte
dos servicos de TI.

v

Satisfacdo do usuario dos servicos
de suporte e técnico de TI
avaliado.

Satisfacdo do usudrio dos servicos
de suporte e técnico de Tl avaliado.
Servicos de atendimento e servico
de suporte técnico de Tl planejado,
executado e avaliado.

Prestar informacdes.

Informacdes estatisticas, de
melhorias e patrimoniais prestadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Contratos de Servicos,
Catélogo de Servicos,
Manuais técnicos.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

% de contratos/servicos de atendimento e suporte de Tl com o Acordo de Niveis

de Servicos - SLA definido.

% de atendimento e suporte de Tl em conformidade com o Acordo de Niveis

de Servicos - SLA;

% de 6rgaos com Acordo de Niveis de Servigo implantado.
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3.5.1.12 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE ATENDIMENTO E SUPORTE DE TI SETORIAIS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar Servicos de Atendimento e Suporte de Tl Setoriais
PRODUTO / SERVICO Servigos de Atendimento e Suporte de Tl Setoriais Gerenciados
REQUISITOS DO CLIENTE Atendimento no prazo e na qualidade acordada.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Padr&es e normas instituidos
pelo SEITI.

Solicitacdo de atendimento.
Catalagos de servicos de

Tl disponiveis.

Registrar atendimento e servicos de

e e R T Solicitacéo registrada.

v

Solicitagdo registrada.

Classificar atendimentos e servicos

de suports técnicglie Ti. Solicitagao classificada.

v

Solicitacdo classificada, acordos de
nivel de servigo SLA firmados

com clientes.

Acordos de nivel de servico

Servico de atendimento e servico
de suporte técnico de Tl planejados,
executados, documentados e

Planejar, executar, entregar e
avaliar atendimento e servico de
suporte técnico de TI.

SLA firmados com fornecedores. avaliados.
Informacdes de configuracdo. )/
Acordos de nivel de servico SLA
firmados com clientes.
Acordos de nivel de servico Monitorar e finalizar atendimento Servicos de suporte técnico de Tl
SLA firmados com fornecedores. e suporte dos servicos de TI. monitorados e finalizados.
Servico de atendimento e
v

servico de suporte executados.

Servicos de suporte técnico de Tl
monitorados e finalizados.

Satisfacdo do usudrio dos servicos
de suporte e técnico de TI
avaliada.

Avaliar atendimento e suporte
dos servicos de TI.

v

Satisfacdo do usudrio dos servicos
de suporte e técnico de Tl avaliada.
Servicos de atendimento e servico
de suporte técnico de Tl planejados,
executados e avaliados.

Informagdes estatisticas, de

Prestar informacées. . X S
melhorias e patrimoniais prestadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Contratos de Servicos,
Catélogo de Servigos,
Manuais técnicos.

INDICADOR  PROCESSO

% de contratos/servicos de atendimento e suporte de Tl com o Acordo de Niveis
de Servicos — SLA definido.

PRODUTO / SERVICO % de atendimento e suporte de Tl em conformidade com o Acordo de Niveis
de Servicos — SLA.
N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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3.5.1.13 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE TERCEIROS DE TI CORPORATIVOS

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUGAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Gerenciar servicos de terceiros de Tl corporativos

PRODUTO / SERVICO Servicos de terceiros de Tl corporativos gerenciados

REQUISITOS DO CLIENTE que as metas acordadas sejam cumpridas;

que os prazos sejam cumpridos.

ENTRADAS ‘ ‘ FLUXO DO PROCESSO ‘ ‘ SAIDAS

Plano de insercdo elaborado (repasse
Contrato de fornecedor de Tl (objeto, . - de conhecimentos necessarios,
F Elaborar o plano de insercdo da N o o R
ornecedor, entregas, SLA, prazo disponibilizacdo de infraestrutura,
contratada. A
e valor). assinatura de termo de
responsabilidade e confidencialidade).

v
Plano de trabalho elaborado e
Contrato de fornecedor de Tl (objeto, aprovado (responsabilidades,
fornecedor, entregas, SLA, prazo Elaborar o plano de trabalho. cronograma, forma de
e valor). relacionamento e prestacdo de
— servigcos, mapeamentos de riscos).
Ordem de servico emitida (definicao
e quantificacdo da demanda, prazo e
Plano de trabalho elaborado e n cronograma, método de avaliagao
Encaminhar demandas. . .
aprovado. da quantidade e qualidade, valor dos
servigos, responsavel pela avaliacéo
v da entrega).

Servigos acompanhados;
Informagdes de realizages Riscos monitorados;
de servicos. Desvios identificados;
Contrato. Demandas de correcées
Ordem de servico. encaminhadas;
Glosas e san¢des encaminhadas.

Fazer monitoragao técnica.
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3.5.1.13 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE TERCEIROS DE TI CORPORATIVOS (CONTINUACAO)

Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUGCAO Central

FUNGAO / SISTEMA

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar servicos de terceiros de Tl corporativos
PRODUTO / SERVICO Servigos de terceiros de Tl corporativos gerenciados

REQUISITOS DO CLIENTE

que as metas acordadas sejam cumpridas;

que os prazos sejam cumpridos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Servicos executados.

Fazer atestacdo técnica.

v

Recebimentos, testes e aceitacdo dos
servicos realizados;

Servicos atestados para fins

de pagamento.

Contrato.

Documentos de regularidade fiscal,
trabalhista, comercial e
previdenciaria.

Informag¢des da manutencéo das
condicbes habilitatérias,
classificatérias e pontuadas.

Fazer monitoracdo administrativa.

Monitoramento administrativa
efetuada;
Glosas e sanc¢ées encaminhadas.

Desvios e problemas identificados.

Avaliar problemas e fazer
ajuste contratual.

v

Alteracées contratuais;
Aditivos contratuais.

Contrato.
Necessidades da area
de negécios.

Fazer encerramento e transicao
contratual.

v

Plano de continuidade de negécio;
Transferéncia de conhecimento.

Plano de trabalho.
Informacdo de execucdo do servico.

Avaliar desempenho do
fornecedor.

Desempenho de fornecedores
avaliado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Contratos de prestagio de servicos.

INDICADOR  PROCESSO % de contratos de servico de Tl com plano de trabalho elaborado.

PRODUTO / SERVICO % de produtos e servicos de Tl adquiridos com testes de aceitacdo documentados.

N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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3.5.1.14 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE TERCEIROS DE Tl SETORIAIS

FUNGAO / SISTEMA Gestido do Sistema Estadual de Tl EXECUGCAO Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Gerenciar servicos de terceiros de Tl setoriais

PRODUTO / SERVICO Servigos de terceiros de Tl setoriais gerenciados

REQUISITOS DO CLIENTE

que as metas acordadas sejam cumpridas; que os prazos sejam cumpridos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Contrato de fornecedor de Tl (objeto,
fornecedor, entregas, SLA, prazo
e valor).

Elaborar o plano de insercéo da
contratada.

v

Plano de insercdo elaborado (repasse
de conhecimentos necessarios,
disponibilizacdo de infraestrutura,
assinatura de termo de
responsabilidade e confidencialidade),

Contrato de fornecedor de Tl (objeto,
fornecedor, entregas, SLA, prazo
e valor).

Elaborar o plano de trabalho.

Plano de trabalho elaborado e
aprovado (responsabilidades,
cronograma, forma de
relacionamento e prestacdo de
servicos, mapeamentos de riscos).

Plano de trabalho elaborado e
aprovado.

Encaminhar demandas.

Ordem de servico emitida (definicdo
e quantificacdo da demanda, prazo e
cronograma, método de avaliagdo

da quantidade e qualidade, valor dos
servicos, responsavel pela avaliagdo
da entrega).

Informagdes de realizagdes
de servicos.

Contrato.

Ordem de servico.

Fazer monitoracao técnica.

Servicos acompanhados.

Riscos monitorados.

Desvios identificados.
Demandas de corre¢des
encaminhadas.

Glosas e san¢ées encaminhadas.
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3.5.1.14 - MAPA DO PROCESSO - GERENCIAR SERVICOS DE TERCEIROS DE TI SETORIAIS (CONTINUAGAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI

PROCESSO Gerenciar servicos de terceiros de Tl setoriais

PRODUTO / SERVICO Servicos de terceiros de Tl setoriais gerenciados

REQUISITOS DO CLIENTE que as metas acordadas sejam cumpridas; que os prazos sejam cumpridos.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Recebimentos, testes e aceitacdo dos
servicos realizados.

Servicos executados. Fazer atestacdo técnica. . 3
Servicos atestados para fins
o de pagamento.
Contrato.
Documentos de regularidade
fiscal, trabalhista, comercial Monitoramento administrativa
e previdenciaria. Fazer monitoracdo administrativa. efetuada;
Informagdes da manutencéo das Glosas e san¢bes encaminhadas.

condicées habilitatérias e
classificatérias pontuadas.

v
Desvios e problemas iden iR Avaller problemas e fazer AIteragoe-s contratuais, aditivos
ajuste contratual. contratuais.
v
Contrato. Fazer encerramento e transicdo Plano de continuidade de negécio,
Necessidades da drea de negécios. contratual. transferéncia de conhecimento.
v
Plano de trabalho, informacéo de Avaliar desempenho do Desempenho de fornecedores
execucgdo do servico. fornecedor. avaliado.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Contratos de prestacéo de servicos.
PROCESSO % de contratos com plano de trabalho elaborado.

PRODUTO / SERVICO % de produtos e servicos de Tl adquiridos com testes de aceitacdo documentados.
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3.5.1.15 - MAPA DO PROCESSO - IDENTIFICAR SOLUGCOES DE ESTADO DE TI

FUNGAO / SISTEMA

Gestdo do Sistema Estadual de TI EXECUGAO Central

MACRO PROCESSO

Operacionalizagao do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagéo - SEITI

PROCESSO

Identificar Solu¢cdes de Estado de Tl

PRODUTO / SERVICO

Solugdes de Estado de Tl Identificadas

Operacionalizacao do SEITI

REQUISITOS DO CLIENTE

Unidades Setoriais - que as necessidades especificas estejam contempladas na solucdo instituidas;

Governo - que sejam instituidas solu¢des que atendam o maior nimero de érgdos e que otimize

os custos.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano estratégico de governo.
Plano estratégico do SEITI.
Demandas das unidades setoriais.

Analisar o plano anual do SEITI.

SolucGes de estado de Tl a serem
prospectadas.

Necessario

grupo
tematico?

Pessoas/equipes identificadas.

Instituir grupo tematico.

v

Grupo tematico instituido, plano de
trabalho elaborado e validado.

Problemas identificados. b
Necessidades identificadas.

Definir requisitos.

v

Requisitos definidos.

Cenarios tecnolégicos.

Experiéncia de outras organiza¢des.
Ferramentas de hardware

e softwares.

Identificar solucdes de
Estado de TI.

v

Solucdes de Estado de Tl
identificadas;
Proposta de solucées de Tl definida.

Requisito tecnolégico.

Definir ambiente de avaliacao.

v

Ambiente de avaliacdo definido.

Proposta de solucdo de TI.
Ambiente de avaliagao.

Avaliar solucées.

v

Proposta de solucdo de Tl avaliada.

Solugéo de TI.
Minuta de instrumento legal.

Aprovar solugéo.

Solucédo de estado de Tl aprovada
e instituida.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano anual do SEITI.

PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

% de grupos instituidos com plano de trabalho elaborado.

1) % de solugdes instituidas/solucdes propostas;
2) % de aderéncia da solugao instituida em relagdo aos requisitos especificados.
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3.5.1.16 - MAPA DO PROCESSO - IDENTIFICAR SOLUGCOES DE Tl SETORIAIS

FUNGCAO / SISTEMA Gestéo do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Identificar Solucdes de Tl Setoriais

PRODUTO / SERVICO Solugdes de Tl Setoriais identificadas

REQUISITOS DO CLIENTE Unidades Setoriais - que as necessidades especificas estejam contempladas na solugéo instituida.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Plano estratégico do SEITI.
Plano anual setorial do SEITI.

SolucGes de de Tl a serem

Analisar o planejamento anual do SEITI. PRQe ctadas identificadas.

v

Necessario
formar
equipe?

Pessoas/equipes identificadas. Instituir equipe. Equipe instituida.

v

Problemas identificados. N

Necessidades identificadas. Es

Requisitos definidos.

v

Cenérios tecnolégicos.

Experiéncia de outras organizacdes.
Ferramentas de hardware
e softwares.

Identificar solugcées Tl setoriais.

v

Solucdes de Tl setoriais identificadas.
proposta de solu¢des de Tl definida.

Requisitos tecnolégicos.

Definir ambiente de avaliacao.

v

Ambiente de avaliacdo definido.

Proposta de solucdo de TI.
Ambiente de avaliagdo.

Avaliar solucdes.

v

Proposta de solucdo de Tl avaliada.

Solucéo de Tl avaliada.

Aprovar solucdo.

Solucéo de Tl setorial aprovada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano anual setorial do SEITI.

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

% de equipes com plano de trabalho elaborado.

% de aderéncia da solucdo instituida em relacdo aos requisitos especificados.
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3.5.1.17 - MAPA DO PROCESSO - IMPLANTAR E MANTER INFRAESTRUTURA CORPORATIVA DE TI

FUNGAO / SISTEMA Gestdo do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Central

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Implantar e manter Infraestrutura Corporativa de Tl
PRODUTO / SERVICO Infraestrutura Corporativa de Tl implantada e mantida

REQUISITOS DO CLIENTE

Que a infraestrutura de Tl esteja disponivel; ter inventério de Tl atualizado.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano estratégico de TI.

Plano anual do SEITI.

Plano de projeto de software.
Solucéo de Tl identificada

e validada.

Politicas, diretrizes.

Normas e padrées do SEITI.

Planejar, implementar e manter
a infraestrutura de TI.

Plano de projeto de infra-estrutura
de Tl elaborado, elaborado,
executado e avaliado;
Especificacdes técnicas para aquisi¢do;
Requisitos e recomendacdes de
infraestrutura e ambiente fisicos para
solugdes de Tl estabelecidos e
monitorados;

Infra-estrutura de Tl especificada,
conferida, instalada e configurada.

Politicas, diretrizes
normas e padrées do SEITI.
Informacdes sobre os ativos de TI.

Gerenciar configuracéo.

v

Configuracéo da infra-estrutura de
Tl (inventario de TI) registrada,
consolidada e atualizada.

Contratos de prestacdo de servicos
terceirizados.

Normas e recomendacdes

técnicas vigentes.

Necessidades dos érgaos.

Gerenciar disponibilidade
(operacoes).

Infra-estrutura de Tl disponibilizada,
monitorada e avaliada.

Necessidades do negécio.

Riscos, ameacas e vulnerabilidades
identificados.

Requisitos minimos de seguranca.

Gerenciar continuidade dos servicos de TI.

v

Plano de continuidade de negécio
e procedimentos elaborados,
disseminados, testados e
implementados.

Demandas do negécio.

Atuais e futuras informagdes de custo.
Performance e produtividade dos
atuais recursos de TI.

Gerenciar capacidade e desempenho
(+mudanca e liberagéo)

Capacidade e desempenho de
infra-estrutura de Tl monitorados,
gerenciados e relatados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Manual técnico.

INDICADOR  PROCESSO Grau de conformidade da infraestrutura corporativa de Tl aos padrdes do SEITI.

PRODUTO / SERVICO Ocorréncias de indisponibilidade dos recursos de TI;

Inventario de Tl atualizado.
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3.5.1.18 - MAPA DO PROCESSO - IMPLANTAR E MANTER ESTRUTURA DE Tl SETORIAL

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO  Setorial
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informagéo - SEITI
PROCESSO Implantar e manter Infraestrutura de Tl Setorial

PRODUTO / SERVICO Infraestrutura de Tl Setorial implantada e mantida

REQUISITOS DO CLIENTE

que a infraestrutura de Tl esteja disponivel; ter inventario de Tl atualizado.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano estratégico de TI.

Plano anual do SEITI.

Plano de projeto de software,
solucdo de Tl identificada

e validada.

Politicas, diretrizes.

Normas e padrées do SEITI.

Planejar, implementar e manter
infraestrutura de TI.

Plano de projeto de infraestrutura

de Tl elaborado, executado e
avaliado;

Especificacées técnicas para aquisi¢do;
Requisitos e recomendagdes de
infraestrutura e ambiente fisicos para
solucées de Tl estabelecidos e
monitorados;

Infraestrutura de Tl especificada,
conferida, instalada e configurada.

Normas e padrées do SEITI.
Informagdes sobre os ativos de TI.

Gerenciar configurac3o.

v

Configuracdo da infraestrutura de
Tl setorial (inventério de TI)
registrada e atualizada.

Contratos de prestacdo de
servicos terceirizados.
Normas e recomendacdes
técnicas vigentes.

Gerenciar disponibilidade
(operagoes).
v

Infraestrutura de Tl disponibilizada,
monitorada e avaliada.

Necessidades do negécio.

Riscos, ameacas e vulnerabilidades
identificados.

Requisitos minimos de seguranca.

Gerenciar continuidade dos servigos de TI.

v

Plano de continuidade de negécio
e procedimentos elaborados,
disseminados, testados e
implementados.

Demandas do negécio

atuais e futuras.

Informagdes de custo, performance
e produtividade dos atuais
recursos de TI.

Gerenciar capacidade e desempenho
(mudanca e liberacao)

Capacidade e desempenho de
infraestrutura de Tl monitorados,
gerenciados e relatados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuais técnicos.

INDICADOR  PROCESSO Grau de conformidade da infra-estrutura setorial de Tl aos padrées do SEITI.
PRODUTO / SERVICO Ocorréncias de indisponibilidade dos recursos de TI;
Inventario de Tl atualizado.
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3.5.1.19 - MAPA DO PROCESSO - IMPLANTAR E MANTER SOFTWARES DE APOIO A GESTAO DE TI

FUNGAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUGAO Central
MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacao - SEITI
PROCESSO Implantar e manter softwares de apoio a gestao de Tl
PRODUTO / SERVICO Softwares de apoio a gestdo de Tl implantados e mantidos
REQUISITOS DO CLIENTE COSINT: que os SW tenham todas as caracteristicas de qualidade necessaria conforme determina
o SEITI.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Requisitos funcionais e ndo funcionais
do software definidos e aprovados;
Proposta de software aprovada;

EEICLIE I DL Plano de projeto elaborado e

Necessidades do negécio e

Elaborar padrées de software. aprovado;
resultados esperados. az
M Itens de seguranca verificados e
apeamentos dos processos do A N
negdcio abrangidos. T Eriileg
Modelos (conceitual, 16gico e fisico)
v e projeto do sistema definidos.

Versionamento do software definido;

Situagdo atual do cliente Testes de implementacao (resultados);
(infraestrutura,solucées Testes de homologacio;
mformatlzac’ia's). Avaliar projetos de software. Documentacao do software
» ) Begras do negécio. (prototipo, especificacdo de casos de
Requisitos minimos ::{e seguranga. uso, interfaces, relatérios, integracdo
Contrato de prestacdo de servicos de manual do usuério).

terceirizados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Resolucdo COSINT.

INDICADOR  PROCESSO 1) Plano de projeto elaborado em conformidade com padrao estabelecido.
2) Termo de homologac&o assinado.

PRODUTO / SERVICO 1) % de requisitos funcionais atendidos pelo SW.
2) % de aderéncia do SW com os padrdes de qualidade de SW.
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3.5.1.20 - MAPA DO PROCESSO - IMPLANTAR E MANTER SOFTWARES SETORIAIS

FUNGAO / SISTEMA Gestéao do Sistema Estadual de Tl EXECUGCAO Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Implantar e manter softwares setoriais
PRODUTO / SERVICO Softwares setoriais implantados e mantidos

REQUISITOS DO CLIENTE

Que o software atenda as necessidades de negécio; que o software seja entregue no prazo

acordado; que seja elaborada e entregue a documentacao do software.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Necessidades do negécio e
resultado esperado.
Plano anual do SEITI.

Garantir aderéncia do plano
anual setorial.

v

Recomendac3o e orientacdo
técnica definidas.

Regras do negédcio.

Requisitos minimos de seguranca.
Situacdo atual do cliente
(infraestrutura, solucdes
informatizadas).

Mapeamento dos processos do
negécio abrangidos.

Elaborar e aprovar o plano de
projeto de software.

Plano de projeto elaborado e
aprovado.

Necessidades do negécio e
resultados esperados.

Detalhar requisitos.

v

Requisitos funcionais e ndo funcionais
aprovados;

Plano de projeto elaborado

e aprovado.

Requisitos funcionais e ndo funcionais
aprovados.

Plano de projeto elaborado

e aprovado.

Fazer modelagem do software.

v

Modelagem detalhada;
Modelo conceitual, légico e fisico;
Plano de projeto de software.

Plano de projeto de software.
Ferramenta e ambiente de
desenvolvimento.

Implementar software em
ambiente de producao.

v

Software implementado;

Manual de implantacéo;

Manual do usuario;

Manual do sistema e termo de aceite.

Termo de aceite.
Termo de homologacéo.
Detalhamento de novas necessidades.

Fazer versionamento de
software/encerramento de versao.

v

Termo de aceitacdo; anexos ao
projeto detalhado.

Anexos ao projeto detalhado/reuniao
com os principais atores do sistema.

Consolidar documentacdo de software.

Revisdo do projeto detalhado
atualizado com a ultima versao.
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3.5.1.20 - MAPA DO PROCESSO - IMPLANTAR E MANTER SOFTWARES SETORIAIS (CONTINUAGCAO)

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO  Setorial

MACROPROCESSO Operacionalizagao do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI

PROCESSO Implantar e manter softwares setoriais

PRODUTO / SERVICO Softwares setoriais implantados e mantidos

REQUISITOS DO CLIENTE Que o software atenda as necessidades de negécio; que o software seja entregue no prazo

acordado; que seja elaborada e entregue a documentagéo do software.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Revisdo do projeto detalhado e
atualizado com a ultima versdo. Elaborar manual e treinar usuario. Manual elaborado e usudrio treinado.
Ementa necessaria.

v
Manual elaborado. N .
oo A, w e, Formalizar entrega de software. Termo de aceite.
v
Pl propost? - Avaliar projeto. Termo de usabilidade assinado.
realizado.
v

Fazer manutencao/customizagao

de software. Anexos ao projeto detalhado.

Projeto detalhado revisado.

v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Mapeamento dos processos de negécio;
Resolucées COSINT.
INDICADOR  PROCESSO 1) % de softwares com base nos processos de negécio;

2) Grau de conformidade do software aos padrées do SEITI.

PRODUTO / SERVICO 1) Grau de aderéncia entre as necessidades do usudrio com as funcionalidades do software;
2) % de softwares com termo de aceite e documentagdo entregue.
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Macroprocesso da Avaliacao do SEITI

3.6 - MACROPROCESSO DA AVALIACAO DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

3.6.1 - MACROFLUXO DA AVALIACAO DO SISTEMA ESTADUAL DA INFORMAGCAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

AVALIAGCAO DO SISTEMA ESTADUAL DA INFORMAGCAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

GESTAO CENTRAL DO SEITI

NUCLEO SISTEMICO - GESTAO SETORIAL DO SEITI

v

Avaliar os resultados do planejamento anual e do
planejamento estratégico do SEITI.

avaliar os resultados do plano setorial anual do SEITI.

v
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DA INFORMAGAO |

Avaliacdo do SEITI

3.6.1.1 - MAPA DO PROCESSO - AVALIAR RESULTADOS DO PLANO ANUAL DO SEITI

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de TI EXECUCAO Central
MACROPROCESSO Avaliacdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Avaliar os Resultados do Plano Anual do SEITI

PRODUTO / SERVICO Resultados do Plano Anual do SEITI Avaliados

REQUISITOS DO CLIENTE

Que as a¢des sejam executadas conforme planejamento.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Plano estratégico do SEITI.
Plano anual do SEITI.
Diretrizes estratégicas

do governo e dos érgéos.
Resultados setoriais.

Analisar o planejamento e a execucdo
do plano anual de TI.

v

Resultados do plano anual do SEITI
avaliados;
Proposta de ajuste para préximo ciclo.

Politicas e diretrizes do SEITI.
Normas e padrées do SEITI.
Resultados do plano anual do
SEITI avaliados.

Analisar as politicas, diretrizes, normas
instituidas pelo SEITI.

v

Resultados e politicas, diretrizes do
SEITI analisados.

Necessario
ajustes

Resultados.
Politicas, diretrizes do SEITI.

Propor ajuste.

v

Ajustes propostos.

L .
Execucao
N alinhada ao S
planejamento
Resultado das agdes do SEITI. > Analisar causas. Causas analisadas.

v

Causas analisadas.
Plano anual do SEITI.

Propor solugdes.

v

Solugdes propostas.

Resultados obtidos e solucdes
propostas de ajustes.

Elaborar o relatério de
avaliacdo anual.

RAG elaborado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plano anual do SEITI;
Plano setorial anual do SEITI;
Relatério de Avaliacdo Anual e RAG.

INDICADOR

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

% de execucdo das a¢ées planejadas.

% de metas atingidas.
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3.6.1.2 - MAPA DO PROCESSO - AVALIAR RESULTADOS DO PLANO SETORIAL ANUAL DO SEITI

FUNCAO / SISTEMA Gestao do Sistema Estadual de Tl EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Avaliagdo do Sist. Est. de Inform. e Tecnologia da Informacéo - SEITI
PROCESSO Avaliar os Resultados do Plano Setorial Anual do SEITI
PRODUTO / SERVICO Resultados do Plano Setorial Anual Avaliados
REQUISITOS DO CLIENTE Que as acdes sejam executadas conforme o planejamento.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Resultados do plano anual setorial
avaliados;

Resultados do plano estratégico
setorial avaliados;

Proposta de melhoria.

Plano anual setorial do SEITI.
Resultados da execucio - fisico,
financeiro e de metas.

Analisar o planejamento e a execugdo
do plano setorial anual de TI.

v
Resultados do plano anual setorial
avaliados. Analisar aplicabilidade e cumprimento Anilise efetuada, proposta
Politicas e diretrizes, normas das politicas instituidas pelo SEITI. de melhoria.
e padrdes do SEITI. -

Tem

N S
problemas?
LI efetuac!a. Propor solugdes/melhorias. < Propostas efetuadas.
Proposta de melhoria. ‘
v

N {governabilidade?> S » | Fazer ajustes

’ Ajustes Efetuados

Propostas efetuadas. > Formalizar ao COSINT. Formalizacéo efetuada.

v

Acompanhamento das ac¢ées do plano
setorial do SEITI.

. > Elaborar relatério de avaliagio anual. RAG elaborado.
Resultados setoriais. <
Solucbes propostas.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Plano anual do SEITI;

Plano setorial anual do SEITI;
Relatério de Avaliacdo Governamental - RAG.

INDICADOR  PROCESSO % de execugdo das agbes planejadas.
PRODUTO / SERVICO % de metas atingidas.
N° VERSAO: 000 DATA: 10/01/2009 UNIDADE RESP.: DGTI/CEPROMAT
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1 - FORMULARIO - TERMO DE REFERENCIA

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Termo de Referéncia Tl Resolugdo COSINT 011-2005 Anexo |

1- ORGAO:

2- TERMO DE REFERENCIA n° /20__

3- Unidade Orcamentaria:

4- Grupo de Despesa: () Investimento () Custeio

5- Area/Setor/Departamento de Interesse:

6- Projeto/Atividade, Fonte, Elemento de Despesa, Subelemento, Valor

Elemento e Subelemento
Projeto/Atividade Fonte de Despesas Valor Estimado (R$)

Total R$

8- Objeto do Termo de Referéncia
<Inserir o objeto da aquisicdo>

9- Descri¢do do Objeto

9.1-<Caso a aquisi¢do se refira a Obras e Infraestrutura/Equipamento de Apoio/ Equipamento
de Informatica, descrever a Especificacdo Técnica>;

9.2 - <Caso a aquisicdo se refira a Consultoria, descrever as atividades minimas a serem
desenvolvidas e a carga horéria estimada>;

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
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9.3 - <Caso a aquisicdo se refira a Capacitagdo, descrever objetivos, contelidos programaticos
minimos, carga horéria estimada e publico alvo>.

10- Justificativa
<Inserir as justificativas do objeto da aquisicao>

11- Resultados Esperados
<Inserir os resultados esperados com o objeto da aquisi¢do>

12- Data Estimada para entrega e Periodicidade do Contrato:
<Inserir o local previsto para a entrega do objeto e a periodicidade do contrato da aquisi¢cdo>

13- Local de Entrega/Realizagdo
<Inserir o local previsto para a entrega do objeto da aquisi¢ado>

14- Condi¢bes de Pagamento
<Inserir os itens contratuais que devem ser ser atendidos/entregues para que possa ser
efetuado o pgamento.

15- Proposta Financeira
<A Proposta Financeira deverd ser apresentada contendo: Valor Unitério, Valor Global do lote,
Validade da proposta e Forma de cobranga>

16- Requisitos para Apresentacao da Proposta
< Inserir os requisitos obrigatérios para a apresentacdo da proposta, quando necessario para
explicitar Capacitagdo e/ou Consultoria>

16.1- Conhecimento Prévio
< Inserir os conhecimentos prévios do Fornecedor do Objeto do Contrato para a apresentagdo
da proposta, quando necessario para explicitar Capacitacdo e/ou Consultoria>

16.2- Perfil do Profissional
<Inserir o perfil do profissional que deverd comprovar experiéncia na éarea, bem como no
tratamento dos processos desta natureza no Setor Publico>

16.3- Perfil da Empresa
<Inserir o perfil da empresa que deverd comprovar experiéncia anterior na execugdo do
objeto em érgaos publicos>

16.4- Plano de Trabalho
<Inserir o Plano de Trabalho para a aquisi¢do do objeto>

16.4.1- Metodologia
<Inserir a Metodologia de Desenvolvimento para a aquisi¢do do objeto>

16.4.2- Descri¢do do Projeto
<Inserir a Descrigdo do Projeto para a aquisi¢do do objeto>

16.4.3- Geréncia das Atividades
<Inserir a sistemética de gerenciamento do projeto a ser utilizada pela empresa fornecedora>
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16.5- Responsabilidade das partes

16.5.1- Da Contratante
<Inserir os servidores da Contratante que irdo compor a equipe e suas responsabilidades>

16.5.2- Da Contratada
<Inserir os servidores da Contratada que irdo compor a equipe e suas responsabilidades>

17— Observacdes Complementares
<Inserir as observagcdes Complementares>

Cuiaba, __ de de 20 .
Gerente da Area Gerente do Setor
Gerente da Unidade Ordenador de Despesa

AUTORIZO O PROCEDIMENTO LEGAL CABIVEL PARA
CONSTANTES NESTE TERMO DE REFERENCIA CONFORME ANEXOS.

Secretério/Diretor

TR ELABORADO POR: UNIDADE: RAMAL:
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2 - FORMULARIO - PROPOSTA DE PROJETO DE TI

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Proposta de Projeto Resolugdo COSINT 005-2007

<Instrugdes de uso da Proposta de Projeto
Tecnologia da Informacao>
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

PROPOSTA DE PROJETO DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

<"NOME DO PROJETO">

<(MES E ANO)>
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INFORMACOES GERAIS DO PROJETO

IDENTIFICACAO

Nome do Programa:  <Informe o nome do Programa do qual o projeto faré parte.>

Nome do Projeto: <Preencher com o nome do projeto.>

Codigo: <A ser fornecido pela SEPLAN.>

Orgao Lider: <Informe o nome da Secretaria de Estado ou do érgdo da Administragdo
Piblica Estadual responsével pelo projeto no PTA a ser aprovado pela
SEPLAN.>

Eixo Estratégico: <Informe o eixo estratégico relacionado a uma meta de desenvolvimento

expressa no planejamento (PPA / PTA).>

META PROPOSTA PARA O PROJETO
<Descreva a meta estabelecida para ser alcancada com a realizagdo do projeto.>

INFORMACOES DO RESPONSAVEL PELA PROPOSTA
Nome: <Nome da pessoa que elaborou a proposta e que vai assina-la.>
Fone: <Numero do telefone de contato.>

PERIODO DE EXECU(}AO ESTIMADO
Data de Inicio: <Més/Ano>
Data de Fim: <Més/Ano>

DEFINICOES, TERMOS E SIGLAS
<Descreva a definicdo de todas as siglas, as abreviagées e os termos usados neste documento.
Exemplo:>

Termo: PETI

Definigdo: Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo

JUSTIFICATIVA DO PROJETO
(problema a ser solucionado ou necessidade a ser satisfeita pelo projeto)

<Descreva a situacdo atual. Explique por que o projeto precisa ser executado. Qual é o problema
que deveré ser solucionado ou a necessidade que devera ser satisfeita quando os produtos gerados
pelo projeto forem entregues. Se o problema, ou necessidade, ndo for passivel de ser totalmente
atendido pelo projeto é sinal de que hé necessidade de divisdo do mesmo em partes menores.
Cuidado para ndo descrever um problema de desenvolvimento (que deve ser resolvido através de
um ou mais programas) enfrentado pelo Estado para cuja solugcdo os produtos do projeto poderédo
contribuir apenas com uma parte.>

OBJETIVOS DO PROJETO

(o que o projeto vai fazer para que o problema ou a necessidade sejam solucionados)
<Descreva os objetivos do projeto: objetivo geral e objetivos especificos. Cada objetivo descrito
devera contribuir para resolver total ou parcialmente o problema ou a necessidade. O conjunto dos
objetivos deve ser suficiente para obten¢do de uma solugdo para o problema ou a necessidade.>
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BENEFiCIOS
<Descreva em forma de tépicos os beneficios que a solugcdo produzira para o érgdo.>

FATORES CRITICOS DE SUCESSO
<Descreva os pontos necessarios e fundamentais para o sucesso do projeto.>

ADERENCIA AO PLANO ESTRATEGICO
(ligagdo dos objetivos do projeto com estratégias e planos do governo e do érgéo lider ou da instituicdo
que abrigara as agdes do projeto)

<Descreva que estratégias ou planos do érgéo lider, ou da instituicdo que abrigaré as agbes do
projeto, determinaram a necessidade do projeto e como a realizagdo dos objetivos auxiliard a
unidade a atingir suas metas.>

ALTERNATIVAS ESTUDADAS E SOLUCAO ESCOLHIDA

<Descreva as alternativas de solugdo que foram estudadas e os critérios que levaram a escolha da
solugdo que esta sendo considerada para resolver o problema ou satisfazer a necessidade. Faga a
descricao da solugdo escolhida e que se pretende implementar.>

PRODUTO(S) DO PROJETO
(o0 que o projeto vai entregar nas vérias etapas como produtos macro mensuréveis)

<Descreva os produtos que deverdo ser gerados durante a execugdo do projeto. Os produtos
gerados tém como foco a realizagdo dos objetivos e, por conseguinte, a solugado do problema ou
a satisfacdo da necessidade que originou o projeto. As vezes é necesséria a geragdo de mais de
um produto para que se consiga realizar um objetivo. H4 também casos em que um Unico produto
gerado pode permitir a realizagdo de mais de um objetivo. Na definicdo dos produtos, tome
sempre por base o que precisa ser feito para realizar os objetivos.>

ESTRUTURA DE DECOMPOSICAO DO(S) PRODUTO(S) DO PROJETO

(decomposicdo de cada produto em subprodutos mensuréveis)
<Insira aqui o diagrama de decomposicdo dos produtos do projeto. Se a representacdo do
diagrama ficar muito grande substitua-o por uma lista de produtos (se necessario, subdivididos
em subprodutos).>

INTERVENIENTES

BENEFICIARIO ALVO
(parcela da sociedade ou do érgéo interno a ser beneficiada com os resultados do projeto)

<Informe o beneficiario final da Acdo de Governo da qual o projeto faz parte.>

INSTITUICAO QUE ABRIGARA AS ACOES DO PROJETO
<Informe o érgédo ou a instituicdo que sera responsavel pela execugdo do projeto.>
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OUTRAS INSTITUICOES ENVOLVIDAS

<Relacione aqui outros participantes individuais, grupos especificos, instituigdes religiosas,
ONGs, instituigbes sindicais, comunidades, outros érgdos do governo que, mesmo nao sendo
responsaveis diretos pela execugdo do projeto, afetardo as decisdes tomadas sobre o projeto ou
serdo afetados pela geracao dos produtos do projeto.>

ORCAMENTO PRELIMINAR
Estimativa dos custos do projeto

<Fornega uma estimativa dos custos totais anuais por categoria de orcamento e respectivas fontes
de financiamentos.>

TOTAL PREVISTO ESTADUAL FEDERAL OUTROS

DESCRIGAO DA FONTE VALOR

CRONOGRAMA ESTIMADO
<Apresente a previsdo de entrega dos produtos do projeto e responséveis>

DESCRICAO DO PRODUTO DATA DE ENTREGA RESPONSAVEL

COMENTARIOS FINAIS
<Disponivel para que o proponente possa tecer consideracées adicionais importantes>

RESPONSAVEL PELA PROPOSTA:

Assinatura
Nome: <Informe o nome completo do responséavel pela proposta.>
Titulo: <Cargo, fungéo, ou outro titulo do proponente.>
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 3
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3 - FORMULARIO - PLANO DE PROJETO DE TI

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Plano de Projeto Resolugao COSINT 005-2007

<Instrucoes de uso do plano de Projeto
Tecnologia da Informacgao>
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL

CONSELHO SUPERIOR DO SISTEMA ESTADUAL DE INFORMACAO E TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

<"NOME DO PROJETO">

<(MES E ANO)>
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APROVAGCAO DO PLANO DO PROJETO

IDENTIFICACAO

Nome do Programa: <Informe o nome do Programa do qual o projeto fara parte.>
Nome do Projeto: <Preencher com o nome do projeto.>

Cédigo: <A ser fornecido pela SEPLAN.>

Orgao Responsével pelo Projeto: <Informe o nome da secretaria de Estado ou de um

outro érgdo da Administragdo Publica estadual que seja
o responsavel pelo projeto.>

Orgao Responsavel pela Execugéo: <Informe o érgéo ou instituicdo que sera responsavel
pela execugdo do projeto.>

Orgéos Intervenientes: <Informe os érgédos ou instituicbes participantes do
projeto.>

Objetivo Estratégico: <Informe o objetivo estratégico do projeto relacionado a

uma meta de desenvolvimento expressa no
planejamento (PPA/PTA).> Por exemplo:

- Cidadania e Inclusdo Social

- Melhoria da Gestao Publica

- Desenvolvimento Sustentavel

- Infraestrutura
INFORMACOES DO RESPONSAVEL PELO PLANO DO PROJETO:
Nome: <Informe o nome do responsével pela elaboragdo do Plano de Projeto.>
Fone: <Informe o telefone do responsavel.>

BREVE DESCRICAO DO PROJETO:
<Faca uma breve descri¢do do projeto, focando o problema, o objetivo e seus resultados.>

EXECUCAO DO PROJETO:

Data de Inicio: <dd/mm/aaaa> Data de Fim:  <dd/mm/aaaa>

Local de Execugdo: <Preencher com o nome do principal local (municipio ou microrregido)
onde se desenvolverdo as atividades do projeto.>

Orgéo de Cooperagdo Técnica (se aplicavel): <Preencher com o nome da instituicdo ou do
orgao externo que suportara tecnicamente, ou
capacitara equipes para possibilitar a execugdo
do projeto.>

RECURSOS ALOCADOS PARA O PROJETO:

Nao financeiros <R$ Informe a parcela de recursos correspondente ao custo dos recursos
humanos, infraestrutura, etc.>

Em dinheiro <R$ Informe a parcela em dinheiro (Fonte 00 ou do programa especifico
de cada érea) alocada para o projeto no orcamento.>

TOTAL <R$ Informe a soma dos valores acima.>

DATA DE SUBMISSAO DO PLANO DO PROJETO:
<dd de Més de aaaa>
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ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO PLANO DO PROJETO
<Assinatura>

AVALIACAO
Nome do Avaliador - 1: <Informe o nome do avaliador do érgéo responsavel pelo projeto.
(6rgdo responsavel pelo projeto)>

Nome do Avaliador - 2: <Informe o nome do avaliador do érgéo responsével pela execugédo do projeto.
(6rgado responsavel pela execucao)> [

Fone:  <Numero para contato telefénico>

Avaliagdo do Plano do Projeto:  Aceito ou Alterar

Data da Avaliacdo: <dd/mm/aaaa>
Assinatura: <Assinatura do responsavel>
Comentérios: <Campo reservado para que os avaliadores possam. tecer comentarios referentes a

sua avaliacdo do Plano de Projeto.>

HISTORICO DE REVISOES

Revisao N°:

Data da Revisdo: <dd/mm/aaaa>

<Descricdo da alteracdo:>

<Assinatura do Responsével pelo Plano do Projeto>

Revisao N°:

Data da Revisdo: <dd/mm/aaaa>

<Descricdo da alteracdo:>

<Assinatura do Responsével pelo Plano do Projeto>

VISAO GERAL DO PROJETO

DEFINICOES, TERMOS E SIGLAS

<Descreva a definicao de todas as siglas, as abreviaces e os termos usados neste documento.>
Exemplo:
Termo: PETI. Definicdo: Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagdo

CONTEXTUALIZACAO
<Informe as principais caracteristicas e descreva o contexto no qual o projeto esta inserido, bem

como as organizag¢des envolvidas e suas unidades.>

SITUACAO ATUAL E NECESSIDADES A SEREM RESOLVIDAS PELO PROJETO

<Descreva a situagao atual identificando o problema que seré resolvido pelo projeto. O texto deve
incluir uma descricdo detalhada do problema a ser tratado. Sdo fundamentais a clareza e a precisao
do texto, além de dados estatisticos pertinentes, para o entendimento de quem vai analisar o
projeto.>

OBJETIVO GERAL
<Informe de forma sucinta o objetivo do projeto.>
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JUSTIFICATIVA DO PROJETO
<Descreva de forma sucinta a justificativa do projeto.>

COOPERACAO TECNICA EXTERNA ANTERIOR OU EM ANDAMENTO
<Descreva se héa registro de algum érgéo internacional ter desenvolvido anteriormente, ou estar
desenvolvendo atualmente, trabalhos de cooperagéao técnica com o érgao responsavel pelo projeto.

Verifique junto a drea de planejamento.>

ESCOPO DO PROJETO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

<Descreva de forma sucinta os objetivos especificos do projeto. Cada objetivo, quando for realizado,
deve colaborar para a solugdo total ou parcial do problema ou da necessidade tratados pelo projeto.
O Gestor do Projeto sera cobrado pela realizagédo de cada objetivo aqui descrito e o projeto sé sera

concluido normalmente quando todos os objetivos tiverem sido realizados.>

SITUACAO ESPERADA AO FINAL DO PROJETO

<Descreva a situagdo que se pretende atingir quando todos os produtos do projeto forem gerados
e a comunidade beneficiaria obtiver os resultados decorrentes do uso desses produtos. Se for
necessaria a cooperagao técnica externa além da duragdo deste projeto, as necessidades deveriam

ser descritas aqui.>

BENEFICIARIO ALVO
<O beneficiario alvo identificado na proposta do projeto deve ser especificado aqui.>

JUSTIFICATIVA DA SOLUGCAO ESCOLHIDA E PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO

<Descreva as alternativas identificadas e justifique a solugdo escolhida para o projeto, bem como os
procedimentos necessarios para sua execugado. Verifique a informagéo correspondente na proposta
e complemente com as informagbes necessérias para a execugao do projeto.>

RAZOES PARA COOPERACAO TECNICA EXTERNA

<Descreva o porqué da solicitagdo de cooperacdo técnica externa de uma instituicdo especifica.
Elas devem evidenciar a especialidade e a experiéncia Unicas daquela instituicdo, casos de sucesso
em outros Estados da federacao, ou em outros paises.>

ESTRATEGIAS DO PROJETO

<Descreva as estratégias definidas o projeto, contextualizando sobre a estruturacdo do projeto
(ex: etapas, fases, etc) e as diretrizes relacionadas a pessoal, capacitagdo, consultoria, aquisi¢des,
metodologia, etc.>

ENTREGAS DO PROJETO

<Insira a Estrutura Analitica do Projeto (WBS), descreva as etapas definidas para o projeto e os
produtos que deverdo ser gerados durante a sua execugdo.>

<Os produtos gerados tém como foco a realizagdo dos objetivos e, por conseguinte, a solugdo do

problema ou a satisfagdo da necessidade que originou o projeto.>
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INDICADORES DO PROJETO

Objetivo Especifico 1 <Indicar o objetivo especifico a ser atingido pelo projeto. >

Indicadores Quantitativos <Os indicadores quantitativos para os objetivos podem ser prazo,
custo, restricoes, etc.>

Objetivo Especifico 2
Indicadores Quantitativos

Objetivo Especifico N
Indicadores Quantitativos

CONTRAPARTIDA DO GOVERNO PARA EXECUTAR O PROJETO

<Descreva a contrapartida do governo para fornecer o suporte necessario-a operages do projeto
e manter os resultados sustentaveis apods o seu final. Muitas vezes o governo faz aporte de recursos
de grande monta que precisam ser considerados como contrapartida a um financiamento externo,
embora ndo sejam recursos financeiros. Referem-se a técnicos envolvidos, espago, equipamentos,
matéria prima, etc, que muitas vezes ja estdo sendo consumidos em etapas iniciais do projeto.>

GERENCIAMENTO DO ESCOPO
<Descreva os processos de gerenciamento de escopo definidos para o projeto detalhando como
serdo tratadas as mudangas no escopo e suas consequéncias no projeto.>

ORGANIZACAO DO PROJETO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
<Insira a estrutura funcional e técnica do projeto. Colocar em forma de organograma os érgéos e as
unidades participantes do projeto, bem como os gerentes participantes.>

MATRIZ DE RESPONSABILIDADE

<Contém a relagédo de todos os nomes dos intervenientes (aqueles que afetam as decisdes sobre
o projeto; ou sdo afetados pelos produtos gerados pelo projeto), sua fungéo (cargo) e seu setor,
a indicagdo do seu nivel de responsabilidade, seu telefone para contato e, se houver, o endereco

eletrénico para envio de mensagens.>

NOME DO INTERVENIENTE FUNCAO/SETOR RESP(*) TEL. EMAIL

(*) — Nivel de Responsabilidade. Pode ser, por exemplo; PP — Patrocinador do Projeto; PR - Principal Responsével;
CE - Consultor Externo; Cl — Consultor Interno; ME — Membro da Equipe de Projeto; Ol — Outros Intervenientes. Quando

necessério no projeto, incluir outros itens.
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CRONOGRAMAS

<Inclua nesta parte o cronograma detalhado, o cronograma de revisdes, o cronograma de marcos
do projeto e outros graficos necessarios ao planejamento e controle do projeto.>

<Uma vez conhecidos os objetivos, os produtos, as atividades e os responséveis por sua execugao,
estas informagdes poderdo ser transportadas para uma ferramenta automatizada de geréncia de
projetos que permita a confecgdo de graficos de Gantt, Redes de Precedéncia (Rede Pert), e outras
ferramentas de planejamento e controle que proporcionem condicdes e facilitem o trabalho de
gerenciamento do projeto.>

<O cronograma permitird o acompanhamento fisico da geragdo dos produtos do projeto e sera
a base para a geragdo do orgamento e do fluxo de caixa do projeto. Os marcos serdo Uteis no
acompanhamento das entregas do projeto.>

<Devem ser registrados no cronograma a quantidade e o valor do recurso necessario para cada
tarefa de acordo com a seguinte tabela:>

CATEGORIA DE INVESTIMENTO
01 - Capacitagdo

02 - Consultoria

03 - Equipamento de apoio

04 - Equipamento de tecnologia da informagéo

05 - Infraestrutura

06 - Manutencéo

<Descreva o processo de gerenciamento dos cronogramas definidos para o projeto. Informe
as ferramentas e softwares que serdo utilizados, detalhando como serdo tratadas as possiveis
mudancas de prazos e suas consequéncias no projeto.>

ORCAMENTOS

<Inclua o Orgamento Detalhado de Custos, o Cronograma de Desembolso de Despesas, e outros
Relatérios Financeiros que sejam necessérios para o projeto.>

<Deve-se sempre observar as diretrizes orgamentarias do Estado e considerar os recursos financeiros
previstos no PTA/LOA. O coordenador da érea financeira de cada unidade pode facilitar o processo
de obtencao das informagdes.>

<Inserir as planilhas de orcamento consolidado por item de despesa e orgamento consolidado por
produto a ser gerado. Essas planilhas devem ser consolidadas a partir de informagdes obtidas no
cronograma detalhado de atividades.>

<Elaborar o cronograma de desembolso mensal, baseando no cronograma detalhado de atividades
e utilizando o plano de contas a ser obtido junto a 4rea de planejamento do érgao.>

<Descreva os processos de gerenciamento dos custos do projeto, detalhando como sera realizado
o acompanhamento do desempenho e o controle de desembolso do projeto e também como

serdo tratadas as possiveis mudancas de custos e suas consequéncias no projeto.>

<Seguem abaixo os modelos para elaboracdo do Orcamento Consolidado por Item de Despesa,
Orgamento Consolidado por Produto e Cronograma de Desembolso.>
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COMUNICACAO

<Defina um plano de comunicagédo que contemple as informacdes e comunicagdes necessérias as
partes envolvidas no projeto, tomando por base a Matriz de Responsabilidades e considerando:>

e Coleta, armazenamento e disseminagdo das informagdes do projeto;
* Relato e avaliagdes do desempenho;

*  Formalizagdo da conclusdo de cada fase do projeto.

<Descreva os processos de gerenciamento da comunicagdo e apresente os modelos dos docu-
mentos que serdo utilizados na execugdo do projeto (ex: formularios para coleta de informagdes,
relatério de inicio, relatério de avaliagdo de desempenho, relatério final do projeto).>

RECURSOS HUMANOS

<Defina os processos necessarios para tornar mais efetivo o uso dos recursos humanos envolvidos
no projeto, contemplando:>

*  Planejamento organizacional - tomando por base a Matriz de Responsabilidades, detalhar os
papéis, as responsabilidades e os relacionamentos dentro do projeto;

*  Montagem e desenvolvimento da equipe do projeto — definir a alocagdo das pessoas (periodo,
tempo integral, parcial ou varidvel) dependendo das necessidades do projeto, e as agdes ne-
cessarias para capacitar e aumentar as competéncias da equipe do projeto.

PLANO DE CAPACITACAO
<E requerido para projetos.com componentes de capacitacdo complexos e substanciais. E

importante porque a capacitacdo € a chave para transferir competéncia para o pessoal local e
esta competéncia é muitas vezes a chave para a sustentabilidade de resultados do projeto.>

<O seu contelido deve descrever os arranjos para desenvolvimento e execugdo de capacitagdo
pré-servigo e no servico (on the job).>

<O plano de capacitagdo deve também deixar claro o efeito das atividades de capacitagdo na
geragao dos produtos do projeto e na realizagdo dos objetivos do projeto.>

AQUISICOES

<No Plano de Aquisi¢bes poderao ser relacionados equipamentos, matéria-prima, servigos de
terceiros, entre outros itens, com suas especificagdes detalhadas e as datas em que eles deverao
estar disponiveis para ndo atrasar as atividades do projeto.>

<E importante observar os prazos de fabricacdo e entrega e as restriges provocadas pelo tempo

que as licitagbes tomarao até que sejam selecionados os fornecedores dos equipamentos e assi-
nados os contratos.>
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RISCOS

<Devem ser identificados os riscos relacionados as tarefas do projeto e feita uma analise qualitativa
dos mesmos. Cada risco que necessita ser gerenciado mais atentamente deverd ser detalhado num
Formulario de Geréncia de Risco que é anexado a Relacdo de Riscos do Projeto.>

1. Podem ocorrer casos em que ha a possibilidade de reducédo considerével ou até mesmo a elimina-
¢do de riscos através do cumprimento de certas obrigagées ou pré-requisitos que podem ser descritos
no capitulo Obrigagées Prévias.

2. Os riscos restantes, consequentemente, sdo aqueles que poderiam crescer com o tempo a ponto
de causar interrupgées importantes no projeto, requerendo ajustes em suas atividades. Estes riscos
devem ser reduzidos com planejamento, a¢Ges estratégicas ou por meio do estabelecimento ou através
do estabelecimento de um plano de contingéncia a ser executado se eles se concretizarem.

3. Ha dois formulérios no Plano do Projeto para a identificacdo, anélise qualitativa e geréncia de
riscos.

4. No primeiro formulério, apés os dados de identificacdo do projeto (Nome do Projeto, Orgéo
Responsével pelo Projeto, Orgdo Responsavel pela Execucdo e Gestor do Projeto), sdo relacionados
todos os riscos identificados através da anélise de cada tarefa a ser executada no projeto.

5. Cada risco é relacionado numa linha. As informagées relativas ao risco sdo: o Cédigo da Tarefa
(que pode ser afetada se o risco se concretizar), a Data de Identificagdo do Risco, o Numero (sequencial)
do Risco, uma Descricdo do Risco (sucinta). O cédigo e a data da tarefa sdo obtidos do cronograma.
Devem ser atribuidos o grau de probabilidade de que o risco se concretize e o grau de impacto na
tarefa e no projeto como um todo.

6. A probabilidade estimada deve ser um nimero entre 0,1 e 1,0 - em que 0,1 representaria a
probabilidade mais baixa da concretizagdo do risco e 1,0 uma altissima probabilidade (quase certeza)
de que ele ocorra.

7. O impacto pode ser estabelecido numa escala de 1 a5 oude 1a 10 - com 1 representando um
impacto muito pequeno e 5 (ou 10, se usada a segunda opgdo de escala) representando um impacto
altissimo na atividade ou no projeto como um todo.

8. A classificagéo é fungdo do produto da probabilidade pelo impacto e do critério de classificagéo
do risco que deve ser estabelecido de acordo com a necessidade do projeto, considerando-se ai o
quéo estratégico ou critico é o projeto para a unidade.

9. Uma vez classificado o risco, mais uma vez sdo utilizados critérios de avaliagéo para se determinar
a necessidade ou ndo de um acompanhamento do risco durante o ciclo de vida do projeto. Se o risco
necessitar de um acompanhamento mais rigoroso, deve-se preencher o segundo formulario, o Formu-
lario de Geréncia de Risco.

10. Deve-se completar o primeiro formulario acrescentando as informagées sobre quem preparou
a anélise de riscos e a data da preparagdo.

11. Quando houver revisées, devem ser atualizados os campos: Numero (sequencial da revisdo);
Descrigdo (sucinta do que foi revisado); data (da revisdo); e o nome do revisor.

12. Em seguida devem ser preenchidos os dados da aprovagdo da Relagcdo de Riscos. Se ela foi
aprovada ou ndo, e as assinaturas do Gerente Geral de Projetos da unidade e do Gestor do Projeto,
além das datas da aprovagéo.
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13. No Formulario de Geréncia do Risco, depois dos dados de identificacdo do projeto (Nome
do Projeto, Orgdo Responsavel pelo Projeto, Orgdo Responsével pela Execucdo e Gestor do Projeto),
identifica-se o risco com o mesmo Numero do Risco e a Descricdo do Risco da “Relacdo de Riscos do
Projeto”.

14. Em seguida, transfira da “Relagdo de Riscos do Projeto” os dados da classificacdo do risco para
os campos Probabilidade, Impacto e Classificagéo.

15. No campo “Quando o Risco podera ocorrer”, informe a data ou fase do projeto mais provavel em
que o risco podera se concretizar (pode ser a data de inicio da tarefa).

16. Informe a seguir as Fases do Projeto que serdo afetadas se o risco se concretizar.
17. Informe as principais consequéncias para o projeto, caso o risco se concretize.

18. Caso haja alguma agdo de contingéncia que possa ser planejada para reduzir o impacto, informe
em Agbes Propostas. Identifique o proponente da agdo para facilitar contatos posteriores, se necessario.

19. Quando houver revisées, preencher a data da revisdo, e a classificagdo do risco apds a revisdo.
A nova classificagédo pode indicar tendéncia de mudanca em relagdo a probabilidade e ao impacto.

20. O Gestor do Projeto deve assinar e datar o formulério de geréncia de risco.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 17
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT




Tabelas e Formularios

VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

(OUV)V = 0'S B 9'E 3P {(OIPBW)\ = §'€ & 'z op ‘(ox1eq)g = (' 91 0 2 oeduw| & epepljiqedoid seun|od sep oinpoid o 3 :oededyisse|D ()

Viva
Viva

OYIV 30 YOAYNIAYOO0D
JOAVNIDOYLVd
31130V

s1emiuy opesiney

V.ivd

4Od Oavyo8avi3

S
14
€
[4

N/S g W Vv G e | opeduw) (0’1 © 0°0) ®PEPIIgEqOId

y'Od (x)oeSeoyisse|D

ereq

L
0051y op oe3ussaqg ejaie] ep obipo) oN 00s1y

Ele} 'H
OYINAN

O13ro¥d OQ SOISI¥ 3A OYIVIIY

O13rodd O 4OLND3IX3 OVYOIO
O13rodd O13d T3AYSNOLSTY OVDIO
O13rodd ©d INWON

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

|18

UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009



Tabelas e Formularios

VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

‘40d OYSIATY

(9/W/V) OYSVIILISSY1D

‘OYSIAZY 3a viva

‘viva

‘viva

40d OAVvAOUdY

Y0d ¥0avyoavia

J1LNINOJOUd

SVYLSOdO¥d S0V

‘SVIDNINOIASNOD SIVAIDNIRd SV dvIId4ILN3Al

‘SVINOLNIS SO dVvOIdILN3aal

‘Sv@viddv Oyd3s 3N0 OL3arodd Oa sasvd

AFHAIOD0 YI3IAOd OOSI O OANVNO

:0YIVIIHISSYID VA OTVA

VALY OYAVIILISSY1D

:0DSIH 0Od OYIIDs3a

‘ODSIH Od OYINNN

:0YSV 3d ¥OAVNIQI00D

‘VINVYOOUd dS3Y / 43d)7 OYDIO

043NN

‘013rodd Oa INON

SODSIY 3d VIDNIYIO 3d OIYINNYOL

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

[ 19

UNIDADE RESPONSAVEL: DGTI/CEPROMAT

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009



VOLUME X - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘ Tabelas e Formulérios

QUALIDADE

<Apresente os padrbes de qualidade definidos como relevantes para o projeto e a forma de
atendé-los.>

<Descreva as atividades planejadas e sistematizadas visando garantir que o projeto satisfaca os
padrées de qualidade relevantes.>

<Descreva como sera monitorado e avaliado o desempenho geral do projeto de modo a satisfazer
os padrbes de qualidade definidos.>

OBRIGACOES PREVIAS

<Esta secdo descreve aquelas agdes que devem ser executadas antes de serem iniciadas as ati-
vidades do projeto. Se a obrigagdo prévia nao for cumprida, o projeto ndo deve ser iniciado. Por

exemplo, se o projeto depender da criagdo de uma lei especifica, ele sé deveria ser iniciado quando
a lei tiver sido sancionada.>

CONTEXTO LEGAL

<Inclua a legislagdo e documentagao contratual que regera a execugao do projeto. Pode ser feita
referéncia indicando onde pode ser obtido o contetido completo do documento.>

AVALIACAO DO PROJETO

<Incluir nesta parte a descricao das avaliagbes requeridas depois da conclusao do projeto (avaliagdo
Post-mortem).>

<Além da avaliagdo Post-mortem, podem ser descritas as avaliagbes para demonstrar sustenta-
bilidade dos resultados do projeto depois de um determinado periodo de caréncia. Estabelecer

orcamento para que esta avaliagdo possa realmente ser concretizada e documentada. Pode ser
informado também como seré constituida a equipe de avaliagdo.>

Exemplo de texto:

"“Os resultados do projeto estdo sujeitos a avaliagdo 12 meses depois do término do projeto. A unidade
devera prover recursos orgcamentarios para permitir a realizagdo desta avaliagédo”.

CONSIDERAGCOES ADICIONAIS

<Incluir nesta parte do plano quaisquer considerag¢bes adicionais que se fagam necessarias ao bom
desempenho das atividades do projeto.>

<Quando achar necessério, o Gestor do Projeto poderé tecer consideragdes sobre a execucao do
projeto que facilitem o entendimento dos executores e das partes intervenientes.>

RESPONSAVEL PELO PLANO DO PROJETO

Assinatura
Nome
Titulo
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ANEXOS

<Incluir nesta parte do plano os anexos que se fagam necesséarios ao projeto.>
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4 - FORMULARIO - PARECER TECNICO - ORGAO

PARECER TECNICO N°  XXX/20XX

Responsavel Colocar o nome do Coordenador de Tl do Ndcleo Sistémico
Cargo Coordenador de Tl do Nicleo (Nome do Nicleo Sistémico)

IDENTIFICACAO DA UNIDADE ORCAMENTARIA
Programa <Descreva o nimero e nome do Programa de Governo
PAOE Descreva o nimero e nome do Projeto ou atividade

N° DO PROCESSO
XXXXXX/20XX

'Ne° Oficio P/ Dgti | N° Do Termo De Ref. ' Data Envio a DGTI
1T 1/XXXX/XXXX/20XX] XXX/20XX | XX/XX/20XX

Resumo da Descri¢do do Objeto

Descreva de forma resumida o objeto a ser adquirido

Selecione a Classificacdo da Aquisicdo

Descreva o tipo de aquisicdo a ser realizada (aquisicao de equipamento, servigo)

Itens de Verificacdo

Possui o Termo de Referéncia Conforme Anexo 2 da Resolugdo 011/2005 ?

Existe no Banco de Especificagées da SAD ?

O Recurso esté Bloqueado ?

Envio do arquivo das especificagbes, se for demanda especifica?

Responda cada item com S (Sim) ou N (N&o)

Informagdes para Desbloqueio de Recursos

Regido

Fonte

Natureza da Despesa

Valor da Liberacao

Elemento de Despesa

Informacées Complementares

Certificamos que procedimentos necessarios foram realizados em conformidade com as normas legais aplicaveis ao

processo.

Coordenador de Tl do Nucleo (Nome do Nucleo Sistémico)
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5 - FORMULARIO - PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DO SEITI
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6 - FORMULARIO - ACOMPANHAMENTO PTA - SEITI

ACOMPANHAMENTO DE PTA - SEITI

Orgéo Entregue no prazo Entregue fora do prazo N&o Entregue
Casa Civil

Secretaria de Comunicagdo - Secom
Casa Militar

Auditoria Geral do Estado

Secretaria de Planejamento e Coordenacdo Geral - SEPLAN

Encargos Gerais - Seplan

CEPROMAT

Fundo de Aperfeicoamento dos Servigos Juridicos - PGE
Procuradoria Geral do Estado - PGE

Fundo Estadual de Seguranca Publica - SEJUSP
SECITEC

Secretaria de Turismo - SEDTUR

Secretaria de Cultura - SEC

Fundagdo de Amparo a Pesquisa - FAPEMAT

Fundo de Desenvolvimento Desportivo do Estado de Mato Grosso

Fundo Estadual de Educag&o Profissional

Fundo de Gestéo Fazendaria

Fundo Estadual de Sadde - SES

Secretaria de Industria e Comércio - SICME
Instituto de Metrologia e Qualidade - IMEQ
Junta Comercial - JUCEMAT

Companhia Mato-grossense de Gas - MT GAS

Companhia Mato-grossense de Mineragdo - Metamat

Secretaria de Desenvolvimento Rural -

Empresa Mato-grossense de Pesquisa Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural - EMPAER

Instituto de Defesa Agropecuaria - INDEA

Instituto de Terras do Estado de Mato Grosso - INTERMAT
Secretaria de Educacdo - SEDUC

Secretaria de Meio Ambiente - SEMA

Secretaria de Administracdo - SAD

Secretaria de Trabalho, Emprego e Cidadania - SETECS
Instituto de Assisténcia Sadde - MT Salde

Secretaria da Infraestrutura - SINFRA

Departamento Estadual de Transito
DETRAN
Agéncia Estadual de Regulagéo

Percentual das entregas dos érgéos xXx%

(x 6rgdos de xx 6rgaos)
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Processos Problemas Relatados

Encaminhamentos

Pela Tl Setorial

Pela Tl Gestora

Data_/_/
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GLOSSARIO

A ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - publica normas que orientam sobre a preparagcdo
e compilagdo de referéncias de material utilizado para a produgdo de documentos e para inclusdo em
bibliografias, resumos, resenhas, recensées e outros

ACAP - Application Configuration Access Protocol (Protocolo de Acesso a Configuragdo de Aplicagdo) -
protocolo Internet para acesso a opgdes de programa cliente, configuragées e informagées preferenciais
remotamente. E uma solugdo para o problema de mobilidade de cliente na Internet.

ARQUITETURA DA INFORMACAO - Estudo da organizacéo da informagdo que permite ao usudrios chegar
ao entendimento do fluxo de navegagdo das informagdes e estruturagdo de contetido.

B BACKUP COPIA DE SEGURANCA - Geralmente mantida em disquetes, fitas magnéticas ou CD, que
permitem o resgate de informagdes importantes ou programas em caso de falha do disco rigido.

BANCO DE DADOS - E um sistema de armazenamento de dados baseado em computador, cujo objetivo
é registrar e manter informagées consideradas significativas & Organizagéo.

Cc CATALOGO DE ESQUEMAS XML - Diretério de informacées sobre os esquemas XML.

CCITT - Comité Consultivo Internacional de Telegrafia e Telefonia - érgdo normativo internacional de
telecomunicagdes, fundado em 1865 e sediado em Genebra, recentemente substituido pelo ITU-T
(International Telegraph Union - Telecomunication Sector).

COBIT - COMMON OBJECTIVES FOR INFORMATION AND RELATED TECHNOLOGY - o COBIT é uma
estrutura de relagGes e processos para dirigir e controlar o ambiente de Tl, orientando-se as metas da
Organizagdo e oferecendo métricas estruturadas com base no BSC em suas 4 perspectivas: Financeira,
Clientes, Processos e Inovagdo/Aprendizado.

COMUNICACAO DE DADOS - Trata-se da transmissdo e/ou recepcéo de sinais portadores de informagées
entre dispositivos remotos, através de linhas ou circuitos de telecomunicagées.

D  DADO - E qualquer elemento identificado em sua forma bruta, que, por si s6, ndo conduz & compreenséo
de determinado fato ou situacdo, constituindo—se em insumo (entradas) de um sistema de informacéo.

DCE (DATA COMMUNICATION EQUIPAMENT) - Equipamento de Comunicagdo de Dados - qualquer
equipamento que possibilite a comunicagdo de dados, como por exemplo, modem, UDD (Unidade de
Derivagdo Digital), UDA (Unidade de Derivagdo Analdgica), etc.

DISPOSITIVO - Componente fisico (estagdo de trabalho, telefone celular, cartdo inteligente, handheld,
televisdo digital com acesso a Internet).

DNA - (DATA NETWORK ADRESS) ENDERECO DA REDE DE DADOS - Endereco que identifica o usuario
na Rede de Servicos de Comunicagdo de Dados Comutados por Pacotes. Cada extremidade da chamada
tem um enderego distinto de roteamento, que é conhecido pela outra extremidade, a exemplo da Rede
Telefénica Publica Comutada.
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D

DNS - Domain Name System (Sistema de Nomes de Dominio) - forma como os nomes de dominio séo
encontrados e traduzidos no enderego de protocolo da Internet. Um nome de dominio é um recurso facil
de ser lembrado quando referenciado como um endereco na Internet.

DTE - (DATA TERMINAL EQUIPMENT) EQUIPAMENTO TERMINAL DE DADOS - equipamento formado por
uma fonte de dados (gerador de dados) ou um receptor de dados, ou por um gerador e um receptor em
conjunto. E, portanto, qualquer equipamento terminal de dados a ser conectado a rede, entre eles, host,
microcomputador, etc. O equipamento pode ser origem ou destino de informagéo.

E-MAIL - (eletronic mail) - Correio eletrénico.

ESQUEMAS XML - Sdo documentos XML, encontrados também num sitio Internet, que especificam a
estrutura, niumero de ocorréncias de cada elemento, valores permitidos, unidades, etc, ou seja, a sintaxe
do documento. Os esquemas de um conjunto de documentos XML, de um mesmo tipo, ficam disponiveis
publicamente num sitio Internet, para que programas possam ter acesso a eles para validar os documentos
XML deste conjunto. http://www.uff.br/gdo/htm/tsld106.htm

FORUM - espago onde pessoas com interesses em comum trocam informagées, debatem ideias e fazem
perguntas umas as outras. Na web, grupos de discussdo através de mensagens que sdo distribuidas aos
usudrios pelo esquema de Mailing List ou Newsgroups Plural.

FRAME RELAY - Protocolo que executa as fungbes basicas de enlace e rede (modelo OSl), de forma
simplificada e sem a preocupagéo com a recuperagdo de erros. E um protocolo que utiliza os beneficios da
fibra éptica e da alta qualidade dos meios digitais.

FTP - (File Transfer Protocol) - Protocolo de Transferéncia de Arquivos - ferramenta que permite transferir
arquivos e programas de uma maquina remota para a sua e vice-versa na Internet. Também é utilizado para
designar o programa que realiza a transferéncia dos arquivos.

GESTAO - E mais que um conjunto de técnicas ou métodos que vai além do planejar, organizar, dirigir e
controlar, uma vez que busca solucionar um universo de solicitagdes e dificuldades das organiza¢Ges. E néo
sé: busca ainda responder as exigéncias do cotidiano em relacdo a empregados, fornecedores, clientes e
sociedade. Sob o prisma da qualidade, se apoia no método do PDCA, que significa: P (“Plan”, planejar), D
("Do”, executar), C (“Check”, verificar), A (“Action ”, agir corretivamente).

GOVERNO TRANSPARENTE - Projeto que visa a unificar as informagées das agbes de governo num tnico
espago, que tem o objetivo de promover e estimular a transparéncia e o contato social com a comunidade..

GROUPWARE - Sistema de trabalho cooperativo sobre meios informaticos (workflow). Software que
possibilita a comunicacédo e o trabalho em grupos.

HANDSHAKE - Em uma comunicacéo via telefone, troca de informagées entre dois modems e o resultante
acordo sobre que protocolo utilizar antes de cada conexdo telefénica.

HASHING - E a transformacdo de uma cadeia de caracteres em um valor de tamanho fixo normalmente
menor ou em uma chave que representa a cadeia original. E utilizada para indexar e recuperar itens em um
banco de dados, porque é mais répido encontrar o item utilizando a menor chave transformada do que o
valor original. Também é utilizada em algoritmos de criptografia.

HOMEPAGE - P4gina inicial de qualquer endereco eletrénico da Internet. E a pégina de entrada de um site.
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H HTTP - HyperText Transfer Protocol (Protocolo de Transferéncia de Hipertexto) - conjunto de regras para
permuta de arquivos (texto, imagens gréficas, som, video e outros arquivos multimidia) na World Wide Web.

HTTPS - Secure HyperText Transfer Protocol (Protocolo de Transferéncia de Hipertexto Seguro) - protocolo
Web desenvolvido pela Netscape e acoplado ao navegador. Criptografa e criptoanalisa solicitagbes e
retornos de paginas retornadas pelo servidor Web.

| INFORMACAO - E o resultado do processamento do conjunto de dados, apresentado a quem de direito,
em forma, tempo e meio adequados, que permite conhecer e avaliar uma situagdo ou um fato, contribuindo
para a tomada de deciséo.

INFORMACOES INTEGRADAS - Aquelas que fazem parte de um todo, que se completam ou se
complementam.

INFORMACOES INTEGRAS - Aquelas que apenas sdo alteradas através de acées autorizadas e planejadas.

INFOVIA - E a estrutura fisica criada para interligar todos os érgédos publicos, de todas as cidades, dentro
de uma mesma rede, com a facilidade de gerenciamento tinico pela Cepromat.

INFRAESTRUTURA CORPORATIVADE Tl - Conjunto de recursos utilizados para interligar, conectar, processar,
controlar, compatibilizar as transmissées de informagdes e disponibilizar servigos em meio eletrénico.

INFRAESTRUTRA DE Tl - Inclui o hardware e o software, como computadores e sistemas operacionais, nos
quais as ferramentas sdo executadas. Ela também inclui o hardware e o software usados para interconectar
computadores e usuarios.

INTERFACE - Conexéo entre dois dispositivos em um sistema de computagdo. Também usado para definir
o modo (texto ou gréfico) de comunicagéo entre o computador e o usuario.

INTERNET - Conjunto de redes de todas as partes do mundo, interligadas entre si e compartilhando
informacées.

INVENTARIO - Documento (catélogo) em que se acham inscritos e descritos registros sobre as informagdes
disponiveis de uma determinada instituigdo.

IP - Internet Protocol (Protocolo de Internet) - Método ou protocolo através dos quais os dados sdo enviados
de um computador a outro na Internet. Cada computador, na Internet, possui pelo menos um endereco IP
que o identifica unicamente em relagédo a todos os outros computadores da Internet.

ITIL - (It Infastructure Library) - E um conjunto de padrées que prové os fundamentos para o processo
de gerenciamento dos recursos tecnolégicos da Tl. Apresenta uma abordagem pratica dos processos de
produgéo e entrega dos servicos, baseada em experiéncia. Seu foco, portanto, é no servigo prestado pela
Tl das OrganizagGes, visando a aumentar a qualidade desses servigos.

L LAN - (LOCAL AREA NETWORK) REDE LOCAL - Conjunto de computadores circunscritos a um mesmo
ambiente (local) que, com todos os seus recursos, operam em altas velocidades com métodos especificos
de acesso ao meio fisico, permitindo:

- Compartilhamento de periféricos tais como impressoras, discos, modens;

- Compartilhamento de bancos de dados de interesse comum evitando redundéncia de informagées; -
Aplicagbes individuais e do tipo multiusuario; Facilidade de interagéo;

- Troca de informagdo entre computadores.
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M

MEIO DE ACESSO - Conjunto de componentes fisicos (dispositivos de acesso) e de néo fisicos (software
basico, aplicativos, etc) que permite ao usuario o acesso a um servigo de governo eletrénico.

METADADOS - S&o informacées adicionais necessérias para que os dados se tornem Uteis. E informagéo
essencial para que se possa fazer uso dos dados. Em suma, metadados sdo um conjunto de caracteristicas
sobre os dados que ndo estdo normalmente incluidas nos dados propriamente ditos. http://www.isa.utl.pt/
dm/sig/sig20002001/TemaMetadados/trabalho.htm

MIDDLEWARE - E um termo geral que serve para mediar dois programas separados e normalmente j3
existentes. Aplicagdes diferentes podem comunicar-se através do servico de messaging, proporcionado
por programas middleware.

MODELO OSI - (Open Systems Interconection) - Interconexdo De Sistemas Abertos - modelo conceitual
que prové uma base comum para a coordenagdo do desenvolvimento de padrées com a finalidade de
interconexdo de sistemas de tratamento da informagdo. Sistemas que seguem os padrées desenvolvidos
de acordo com o modelo OSI sdo denominados sistemas abertos. O modelo OSI foi desenvolvido em
conjunto pela ISO (International Standard Organization) e pelo ITU-T (International Telecommunication
Union - Telecommunication Sector).

MODEM (MODULATOR/DEMODULATOR) - Dispositivo eletrénico que converte os sinais enviados pelo
computador em sinais de dudio, que serdo enviados ao longo das linhas telefénicas e recebidos por outro
modem, que ird receber o sinal sonoro e converté-lo de volta em sinais de computador.

NEWSGROUP - (Grupo de Noticias) - Discussdo sobre um determinado assunto que consiste em mensagens
enviadas a um sitio central na Internet e redistribuidas pela Usenet, uma rede global de grupos de discusséo
de noticias. Os usuérios podem enviar mensagens a grupos de noticias existentes, responder a mensagens
anteriores e criar novos grupos de noticias.

OUTSOURCING - E o processo de seletivamente transferir tarefas ou fungées, ndo as finalisticas ou
excepcionais, para um fornecedor externo que garanta a sua realizagdo com qualidade e com um custo
mais eficiente

PACOTE - Conjunto de octetos de informagées de tamanho maximo determinado, que é comutado através
de uma rede de pacotes como uma unidade integral. Cada mensagem do usuério é constituida de um ou
mais pacotes.

PADRAO ABERTO - Todo padréo tecnolégico estabelecido por érgéos internacionais ou por consércios de
empresas do mercado que desenvolvem especificagdes que se encontram publicamente disponiveis. O PC
(computador pessoal) foi langado e é desenvolvido com padrédo aberto. As especificagbes da Internet e seu
desenvolvimento também. A grande maioria das linguagens de programagdo também.

PADRAO DE METADADOS - Um conjunto de metadados é um padrdo, definido por uma comunidade
de usuérios, que inclui um Vocabulario de elementos descritivos e um Esquema ou regras de codificagéo
destes elementos num meio legivel por computador. http://www.uff.br/gdo/htm/tsld013.htm

PLANO DE CONTINUIDADE NOS NEGOCIOS - Um plano para a resposta de emergéncia, operacées
backup e recuperagdo de ativos atingidos por uma falha ou desastre. Tem como objetivo o de assegurar a
disponibilidade de recursos de sistema criticos, recuperar um ambiente avariado e promover o retorno a
sua normalidade.

PLUG-IN - Sdo programas que podem ser facilmente instalados e usados como parte do Web browser.
Uma aplicagdo de plug-in é reconhecida automaticamente pelo navegador e a fungéo é integrada a pagina
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HTML que esta sendo apresentada.

P PROTOCOLO - Conjunto de regras e formatos (seménticos e sintaticos) que determinam o comportamento
de comunicacédo de diversas entidades, na execucdo de funcées.

R RDVI- Rede de telecomunicacdo, com tecnologias convergentes (Dados, Voz e Imagem), no Governo do
Estado de Mato Grosso, buscando a racionalizagdo dos gastos de telecomunicagSes, possibilitando maior
integragdo entre o Estado e os municipios e melhorando a qualidade no atendimento ao cidadéo.

RFC - Request for Comments (Solicitagdo de Comentarios) - documento formal da IETF, resultante de modelos
e revisGes de partes interessadas. A verséo final do RFC tornou-se um padrdo em que nem comentérios
nem alteragées sdo permitidos. As alteracées podem ocorrer, porém, por meio de RFCs subsequentes que
substituem ou elaboram em todas as partes dos RFCs anteriores. RFC também é a abreviacdo de Remote
Function Call (chamada funcional remota).

ROUTER - Roteador - equipamento responsavel pela interface entre redes de comunicagdo de dados do
cliente e o ambiente externo. Tem a fungdo de direcionar o pacote de informagéo para o destino através da
anélise de endereco e de possiveis rotas.

RSA - Rivest-Shamir-Adleman - encriptagdo de Internet e um sistema de autenticacdo que utiliza um
algoritmo desenvolvido em 1977 por Ron Rivest, Adi Shamir e Leonard Adleman.

S SEGURANCA DA INFORMACAO - Pressupée a identificagdo das diversas vulnerabilidades e a gestdo dos
riscos associados aos diversos ativos da infor-magdo de uma corporagdo, independentemente de sua
forma ou meio em que sdo compartilhados ou armazenados, digital ou impresso. O objetivo da seguranga
é garantir a confidencialidade, a integrida—de e a disponibilidade desses ativos de informagdo de uma
corporagao

SISTEMA CORPORATIVO - Sistema de informagdo de uso comum a todos os érgédos do Poder Executivo
estadual, administrado por um érgéo gestor central do negécio;

SISTEMA - E um conjunto de partes interagentes e interdependentes que formam um todo unitario, com
um determinado objetivo.

SISTEMA DE INFORMACAO (SI) - O conjunto de partes que formam um todo com o objetivo de disponibilizar
informagées que permitam atingir as metas da organizagéo.

SITE - Um enderego dentro da Internet que permite acessar arquivos e documentos mantidos no computador
de uma determinada empresa, pessoa, institui¢do.

SLA - Um acordo de nivel de servigo (Service Level Agreement - SLA) é um contrato entre um fornecedor de
servicos de Tl e um cliente, especificando, geralmente em termos mensuraveis, quais servigos o fornecedor
vai prestar. Niveis de servico sdo definidos no inicio de qualquer relagdo de outsourcing e usados para
mensurar e monitorar o desempenho de um fornecedor.

SMART CARDS - Cartdo de plastico, com aproximadamente o tamanho de um cartdo de crédito, com um
microchip embutido que pode ser carregado com dados, sendo usado para efetuar chamadas telefénicas,
pagamento eletrénicos em dinheiro e outras aplicagdes. E periodicamente atualizado para receber usos
adicionaris.

SOFTWARE - Programas de computador, também referidos como aplicagGes.
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S SOFTWARE LIVRE - Programa de computador disponivel através de seu cédigo-fonte e com a permissédo
para qualquer um usa-lo, copia-lo e distribui-lo, seja na sua forma original ou modificado. Denominagéo
dada a determinados aplicativos cujo cédigo-fonte é de dominio publico e, em geral, gratuito.

SPAM - E-mail ndo solicitado na Internet. Do ponto de vista do remetente, essa é uma forma de mensagem
em massa, geralmente para uma lista separada de pessoas inscritas a um grupo de discussdo Usenet ou
obtida por empresas especialistas em criar listas de distribuicdo de e-mail. Para o destinatario, o spam
normalmente é considerado como lixo.

SSL - Secure Sockets Layer (Camada de Soquetes Segura) - é um protocolo comumente usado para gerenciar
a seguranca de uma transmissdo de mensagem na Internet.

SVC - CIRCUITO VIRTUAL COMUTADO (SWITCHED VIRTUAL CIRCUIT) - O Circuito Virtual Comutado tem,
como caracteristica, a alocacdo dindmica de recursos da rede no momento do estabelecimento da chamada.
Os recursos alocados sdo liberados no encerramento da chamada. Origem e destino séo interligados no
momento que o usuédrio origem indica o enderego do destino. O cliente tem total controle sobre uma
chamada que é estabelecida com o uso de um SVC.

SPAM - E-mail ndo solicitado na Internet. Do ponto de vista do remetente, essa é uma forma de mensagem
em massa, geralmente para uma lista separada de pessoas inscritas a um grupo de discussdo Usenet ou
obtida por empresas especialistas em criar listas de distribuicdo de e-mail. Para o destinatario, o spam
normalmente é considerado como lixo.

T TECNOLOGIA DA INFORMACAO (Tl) - E © conjunto de equipamentos e suportes légicos (hardware,
software, etc), que visa a coletar, processar, armazenar e distribuir dados e informagées.

TELNET - A maneira de acessar o computador de outra pessoa, assumindo que lhe deram permissao.
Mais tecnicamente, Telnet é um comando de usuario e um protocolo subliminar TCP/IP para acessar
computadores remotos.

TOKEN - Um objeto de dados estruturado ou uma mensagem que circula continuamente entre os nés de
uma rede token ring e descreve o estado atual da rede instalado. Permite uma conexéo pura e simples entre
duas maquinas, sem interface gréfica.

U UDP - User Datagram Protocol (Protocolo de Datagrama de Usuérios) - protocolo de comunicagéo que
oferece uma quantidade limitada de servico quando as mensagens sdo trocadas entre computadores em
uma rede que usa o IP. O UDP é uma alternativa para o TCP e, com o IP, é referido como UDP/IP. Assim como
o TCP, o UDP usa o IP para levar uma unidade de dados de um computador para outro. Diferentemente do
TCP, 0 UDP néo fornece o servico de dividir uma mensagem em pacotes e remonté-la na outra extremidade.
O UDP néo fornece a sequéncia dos pacotes em que os dados chegam. Isso significa que o programa de
aplicativo que usa o UDP deve garantir que a mensagem inteira chegou e esta em ordem. Os aplicativos de
rede que querem poupar o tempo de processamento porque tém unidades muito pequenas de dados para
trocar podem preferir o UDP em vez do TCP.

UML - Unified Modeling Language (Linguagem de Modelagem Unificada) - Anotagdo padrdo do modelo
de objetos do mundo real como o primeiro passo no desenvolvimento de uma metodologia de design
orientado a objetos.

USENET - Colegéo de notas e mensagens submetidas por usuérios sobre vérios assuntos que séo enviados
aos servidores em uma rede mundial. Cada colegcdo de notas enviadas é conhecida como um newsgroup.
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VPN - (VIRTUAL PRIVATE NETWORK) REDE VIRTUAL PRIVATIVA - Um segmento de rede publica ou uma
combinagdo de equipamentos de rede pliblica ou privativa sob o controle de um grupo de usuérios.

XML - eXtensible Markup Language (Linguagem Markup Estensivel) - Maneira flexivel para criar formatos de
informagSes comuns e compartilhar ambos os formatos e os dados na World Wide Web, nas intranets e em
qualquer lugar. O XML é extensivel porque, diferentemente do HTML, os simbolos markup sdo ilimitados
e se autodefinem.

XMPP — eXtensible Messaging and Presence Protocol (Protocolo de Mensageria em Tempo Real) - Protocolo
aberto, baseado em XML para mensagens em tempo real.

XSL — eXtensible Stylesheet Language - Linguagem de criagdo de planilhas que descreve como um dado
é mandado por meio da Web, usando o XML, e é apresentado ao usuario. O XSL é uma linguagem para
formatar um documento XML.

WAN - WIDE AREA NETWORK - Rede que interliga véarias LAN's através de circuitos dedicados. S&o
chamadas também de redes geogréficas.

WIRELESS - E uma tecnologia que permite a conexdo entre diferentes pontos sem a necessidade do uso
de cabos (nem de telefonia, nem de TV a cabo, nem de fibra dtica), através da instalacdo de uma antena e
de um rédio de transmissdo. O sinal é recebido em alta frequéncia, portanto néo interfere em nenhum tipo
de aparelho eletrénico.

WWW (WORLD WIDE WEB) - Literalmente, teia de alcance mundial. Servico que oferece acesso, através de
hiperlinks, a um espaco multimidia da Internet. Responsavel pela popularizacdo da Rede, que agora pode
ser acessada através de interfaces gréficas de uso intuitivo, como o Netscape, Internet Explorer, o Web
possibilita uma navegagdo mais facil pela Internet. A base da WWW é a hipermidia, isto é, uma maneira
de conectar midias como texto, sons, videos e imagens gréficas. Através destas conexdes hipermidia, vocé
pode navegar pelos assuntos de seu interesse.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

CGITI: Camara Gerencial de Informacéo e Tecnologia da Informagéo
COSINT: Conselho Superior de Informagéo e Tecnologia da Informagéo
COTEC: Conselho Estadual de Tecnologia da Informacéo

DOE: Diario Oficial do Estado

FIPLAN: Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
HW: Hardware

PETI: Planejamento Estratégico de TI

PPA: Plano Plurianual

PTA: Plano de Trabalho Anual

RAG: Relatério de Agdo Governamental

RDVI: Rede de Dados, Voz e Imagem

SEI: Sistema Estadual de Informagao

SEITI: Sistema Estadual de Informac&o e Tecnologia da Informacgéo
SIG: Sistema de Informacdes Gerenciais

SW: Software

TI: Tecnologia da Informacgéo
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