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NOTA DE ATUALIZACAO DA VERSAO

Essa versdao do Guia de Comité de Tl do SISP compreende as seguintes alteracdes
em relacdo a versao anterior do documento “Guia para Criacdo e Funcionamento do
Comité de TI” - Versao 1.0":

1. Definicao de um ciclo de funcionamento do Comité de Tl, descrevendo suas fases,
atores, processos e atividades.

2. Reestruturacdo completa da organizacao do documento em torno das fases do
ciclo de funcionamento do Comité de TI.

3. Inclusdo da secao Artefatos, contendo uma lista dos materiais auxiliares sugeridos
para apoiar a execucao das atividades do processo.

4. Alteracdo da secao Anexos, contemplando os arquivos referentes aos materiais
auxiliares sugeridos para apoiar a execucao das atividades do processo.

5. Atualizacdo da secao Siglas, contendo um descricao das siglas utilizadas no
documento.

6. Reformatacéo visual do documento, utilizando a identidade visual dos outros guias
do SISP (Ex.: Guia de Elaboracao de PDTI do SISP).
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APRESENTACAO

A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo (SLTI), visando facilitar a
implantacdo do Comité de Tecnologia da Informacdo e o seu pleno funcionamento
nos orgdos integrantes do Sistema de Administracdo de Recursos de Tecnologia
da Informacao (SISP), apresenta a versao 2.0 do Guia de Comité de Tl do SISP.
Este documento corresponde a revisao do antes denominado “Guia de Criacdo e
Funcionamento do Comité de TI”, lancado em 2011.

Este Guia descreve algumas caracteristicas e atividades do Comité Estratégico de
Tecnologia da Informacdo (Tl) e do Comité Executivo de TI, em atendimento a
Estratégia Geral de Tecnologia da Informacdo do SISP (EGTI) 2013-2015. Apresenta
como o Comité de Tl podera contribuir na tomada de decisao, na criacao de politicas,
na priorizacdo dos projetos, na distribuicao dos recursos de Tl e na gestao de riscos,
assuntos estes de suma importancia para que se realize a integracao da Tl com as
areas finalisticas.

A estrutura por topicos do Guia possibilita uma visdo macro do caminho a ser
percorrido para se estabelecer um Comité de TI, procurando facilitar a busca por
assunto, tornando-a mais simples e rapida. Em complemento ao assunto abordado,
os diagramas fornecem uma ideia geral do contetdo proposto, facilitando o
entendimento dos processos.

Aspectos correlacionados a governanca corporativa e de Tl estdo distribuidos por
todo o Guia, objetivando fazer uma ligacao direta entre estes e o Comité de TI.
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1. INTRODUCAO

Governar a Tecnologia da Informacdo (TlI) de uma organizacao torna-se mais importante
numa sociedade cada vez mais complexa e baseada em conhecimento. O elemento-chave da
Governanca de Tl é a integracdo entre os objetivos e as diretrizes estratégicas da organizacao
e as acoes de TI, visando criar valor as organizacdes por meio do uso dos recursos de TI.

Esse objetivo de alto nivel da governanca de Tl pode ser atingido pelo reconhecimento
desta como parte da governanca corporativa, mediante o estabelecimento de um sistema de
governanca de Tl, composto por uma variedade de estruturas, processos e relacionamentos.

Desta forma, percebe-se a necessidade da criacdo de uma estrutura e o estabelecimento
de préticas adequadas a organizacao, que direcionem os esforcos para a concepcao e a
implementacao de um sistema de governanca de Tl mais abrangente e aderente aos objetivos
do negécio.

Como exemplos de elementos eficazes para a implementacao de um sistema de governanca
de TI, temos:

(a) Estruturas para tomada de decisao, com definicao dos papéis organizacionais e
respectivos responsaveis pelas decisées. Exemplos:

» Comité administrativo executivo ou sénior;

* Comité de lideranca de TI;

* Comité Executivo de Tl - compreendendo executivos de TI;

* Conselho de TI;

* Comité Estratégico de Tl - compreendendo executivos de negécio e de TI;
* Comité de arquitetura;

* Equipes de processos com membros da TI;

* Gerentes de relacionamento.

(b) Processos de integracao: processos formais para verificar a adequacao dos
comportamentos didrios com as politicas de Tl e de contribuicdo com as decisdes, tais
como:

* Monitoramento e controle dos projetos de Tl e dos recursos distribuidos;
* Estabelecimento de niveis de servico;

* Medicao do desempenho da gestdo de TI.

(c¢) Comunicacao: disseminacao dos principios e praticas de Tl, bem como dos resultados
dos processos decisorios de TI:

* comunicacdes da alta geréncia;
* planos de comunicacdes;

* portais web e intranets para a Tl. 2. visdo geral
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2 VISAO GERAL

Essa secao apresenta alguns conceitos relacionados ao Comité de Tl (CTI) necessarios para um
bom entendimento do guia.

Os pilares para uma boa governanca corporativa contemplam aspectos essenciais da
governanca de Tl: a instituicao de comités de Tl, a integracao entre a Tl e as areas finalisticas,
a administracdo de Tl e o processo de tomada de decisao.

Existe uma certa dependéncia entre esses aspectos, haja vista que a governanca de Tl deve
estar integrada a governanca corporativa. Para tanto, faz-se necessario o entendimento de
alguns conceitos, os quais sao demonstrados nos tdpicos a seguir.

2.1 Governanca Corporativa

Sistema pelo qual as sociedades sao dirigidas e monitoradas, envolvendo os relacionamentos
entre acionistas/cotistas, conselho de administracdo, diretoria, auditoria independente e
conselho fiscal. As boas praticas de governanca corporativa tém a finalidade de aumentar
o valor da sociedade, facilitar seu acesso ao capital e contribuir para a sua perenidade
(INSTITUTO BRASILEIRO DE GOVERNANCA CORPORATIVA, 2010).

2.2 Governanca de TI

Capacidade organizacional exercida pela alta direcdo, geréncia de negbécios e geréncia
de Tl para avaliar, dirigir e monitorar o uso da Tl para suportar o alcance dos objetivos
organizacionais. Trata-se de um sistema pelo qual o uso futuro e atual da Tl é dirigido e
controlado (VAN GREMBERGEN, 2004).

2.3 Administracao de Tecnologia da Informacgao

Tem como objetivo suprir internamente e de forma efetiva os servicos e produtos de Tl e
gerenciar as operacdes de Tl. Ou seja, ela esta preocupada com o bom funcionamento dos
sistemas e das tecnologias que suportam as atividades organizacionais (WEILL; ROSS, 2006).

2.4 Gestao de Tecnologia da Informacao

E o conjunto de atividades pelas quais os recursos de Tl sdo gerenciados de acordo as necessidades
e prioridades da organizacdo. Seu propésito principal é gerar valor mediante o uso de TI. Para
tanto, a gestao de Tl realiza muitas funcoes bésicas, tais como organizacao, coordenacao, controle,
planejamento e supervisao e também funcdes Unicas para a Tl tais como desenvolvimento de
software, gerenciamento de servicos, planejamento de redes e suporte técnico.

2.5 Recursos de Tecnologia da Informacao

Sao o conjunto de bens e servicos de tecnologia da informacao que constituem a infraestrutura
tecnolégica de suporte automatizado ao ciclo da informacao, que envolve as atividades
de producdo, coleta, tratamento, armazenamento, transmissao, recepcao, comunicacao e
disseminacao (BRASIL, 2011a).

2.6 Processo de Tomada de Decisao da Tl

Processo que abrange tanto a governanca corporativa quanto a governanca de Tl, pois envolve
escolhas sobre aspectos estratégicos, que orientam a organizacao, e sobre investimentos e
priorizacdes para os projetos e acdes de Tl, dentre outros aspectos.
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2.7 Agregacao de Valor (entrega de valor)

E a execucdo da proposta de valor de Tl através do ciclo de entrega, garantindo que a TI
entrega os beneficios prometidos e previstos na estratégia da organizacao, concentrando-se
em otimizar custos e prover o valor intrinseco de Tl (IT GOVERNANCE INSTITUTE, 2007).

2.8 Estratégia

A estratégia é o padrao de decisdes em uma empresa que determina e revela seus objetivos,
propésitos ou metas, produz as principais politicas e planos para obtencao dessas metas
e define a escala de negdcios em que a empresa deve se envolver, o tipo de organizacio
econémica e humana que pretende ser e a contribuicio econdmica e ndo econémica que
pretende proporcionar a seus acionistas, funcionarios e comunidades (ANDREWS, 1980).

2.8.1 Estratégias de Sistemas de Informacao

As estratégias de Sistemas de Informacoes definem a demanda e os requisitos por sistemas
de informacdes para apoiar a estratégia global do negbécio. Compreendem também
a definicao e a priorizacdo dos investimentos requeridos para alcancar um adequado
portfélio de aplicacdes, a natureza dos beneficios esperados e as mudancas necessarias
para entregar esses beneficios, dentro das restricoes de recursos e interdependéncia entre
os sistemas (WARD; PEPPARD, 2002)

2.8.2 Estratégias de Tecnologia da Informacao

Por outro lado, a estratégia de Tl compreende o delineamento da visdo de como as demandas
por informacéo e sistemas serao apoiadas pela tecnologia. Lida com a provisao de capacidades
de TI, recursos (incluindo hardware, software e telecomunicacdes) e servicos, tais como
operacdes de Tl, desenvolvimento de sistemas e suporte aos usuarios (WARD; PEPPARD, 2002).

A estratégia de Tl nao lida somente com tecnologia: é a criacdo proposital de ambientes
integrados que aumentam a efetividade dos recursos humanos, processos de negocio,
estruturas organizacionais e tecnologias, de modo a transformar a posicao competitiva do
negocio (LUFTMAN; BULLEN, 2004).

2.9 Planejamento

Planejar significa orientar acdes presentes e futuras, visando atingir um ou mais objetivos. O
planejamento prové condicdes de maior seguranca e menor margem de erros na persecucdo de
um objetivo. E o planejamento que define acdes, projetos, procedimentos, metas e objetivos,
visando mudar uma situacao atual ou explorar uma possibilidade futura. Também determina
0s objetivos ou metas da organizacao e define os meios e recursos para atingi-los.

2.9.1 Planejamento Estratégico Institucional

As estratégias de negdcio da organizacao sao comumente explicitadas por meio de um documento
chamado Planejamento Estratégico Institucional (PEl), o qual representa um instrumento de
planejamento global, abrangendo todas as areas e/ou setores que formam a organizacéo.

O PEl é um documento que se situa no nivel estratégico, determinando as politicas e
estratégias que governarao a organizacao e definindo os principais objetivos a serem
alcancados. Também resolve o uso e disponibilizacao dos recursos para a realizacao desses
objetivos, sendo composto por premissas, planejamento propriamente dito, implementacao
e revisao. Ele é elaborado, implementado e avaliado a partir de metodologia adequada a
realidade de cada organizacao.
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2.9.2 Planejamento de TI

O planejamento de Tl constitui um processo de gestao norteador para a execucao das acoes
de Tl da organizacdo. Visa dar foco a atuacdo da area de Tl, apresentando estratégias e
tracando planos de acao para implanta-las, o que possibilita o direcionamento de esforcos
€ recursos para a consecucao de metas.

Também pode ser entendido como um processo gerencial administrativo, de identificacao
e organizacao de pessoal, aplicacdes e ferramentas baseadas em Tecnologia da Informacao
(recursos de TI), necessario para apoiar a instituicao na execucao de seu plano de negocios
e no cumprimento de seus objetivos institucionais.

No caso dos 6rgaos do SISP, o planejamento de Tl é consolidado num documento chamado
Plano Diretor de Tl - PDTI. Segundo a IN SLTI n® 04/2010, o PDTI é um: “instrumento de
diagnostico, planejamento e gestdo dos recursos e processos de Tecnologia da Informacao
que visa atender as necessidades tecnolégicas e de informacdo de um 6rgao ou entidade
para um determinado periodo” (BRASIL, 2010).

Dessa forma, o propoésito de um planejamento de Tl é atender as necessidades de
informacao e de tecnologia de uma organizacao. Para tanto, é necessario definir metas,
acdes e projetos para suprir tais necessidades.

2.10 SISP

O Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacao (SISP) foi instituido
pelo Decreto n® 1.048 de janeiro de 1994. Esse decreto foi revogado pelo Decreto n°® 7.579
de 11 de novembro de 2011, o qual estd em vigor atualmente.

O SISP organiza o planejamento, a coordenacdo, a organizacdo, a operacao, o controle e a
supervisdo dos recursos de Tecnologia da Informacdo dos érgéos e entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional. Integram o SISP (BRASIL, 2011a):

A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao, como Orgao Central;

As unidades de administracao dos recursos de Tecnologia da Informacao dos Ministérios e dos
6rgdos da Presidéncia da Republica, como Orgaos Setoriais;

Representantes dos Orgaos Setoriais, formando a Comissao de Coordenacdo, com Presidéncia
do representante do Orgao Central;

As unidades de administracao dos recursos de Tecnologia da Informacao das autarquias e
fundacdes, como Orgaos Seccionais;

As unidades desconcentradas e formalmente constituidas de administracao dos recursos de
Tecnologia da Informacao nos Orgaos Setoriais e Seccionais, como Orgaos Correlatos.

E facultada as empresas publicas e as sociedades de economia mista a participacdo no
SISP. cujas condicoes devem constar de termo proprio a ser firmado entre os dirigentes das
entidades e o titular do Orgao Central do SISP (BRASIL, 2011a).

O SISP tem por finalidade (BRASIL, 2011a):

* Assegurar ao Governo federal suporte de informacao adequado, dinamico, confiavel e
eficaz;
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* Facilitar aos interessados a obtencao das informacoes disponiveis, resguardados os as-
pectos de disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade, bem como
restricoes administrativas e limitacdes legais;

* Promover a integracao e a articulacao entre programas de governo, projetos e ativida-
des, visando a definicao de politicas, diretrizes e normas relativas a gestao dos recursos
de tecnologia da informacao;

* Estimular o uso racional dos recursos de tecnologia da informacao, no ambito do Poder
Executivo federal, visando a melhoria da qualidade e da produtividade do ciclo da
informacao;

* Estimular o desenvolvimento, a padronizacdo, a integracdo, a interoperabilidade, a
normalizacdao dos servicos de producdo e disseminacao de informacdes, de forma des-
concentrada e descentralizada;

* Propor adaptacdes institucionais necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos de
gestao dos recursos de tecnologia da informacéo;

* Estimular e promover a formacao, o desenvolvimento e o treinamento dos servidores
que atuam na area de tecnologia da informacao; e

* Definir a politica estratégica de gestao de tecnologia da informacao do Poder Executivo
federal.

2.11 Estratégia Geral de Tecnologia da Informacao

E competéncia do Orgdo Central do SISP orientar e administrar o processo de planejamento
estratégico, coordenacdo geral e normatizacdo relativa aos recursos de Tecnologia da
Informacao abrangidos pelo SISP.

Para isso, é necessaria a elaboracdo de um documento balizador das diretrizes estratégicas e
metas de aprimoramento institucional dos 6rgdos que compdem o SISP, visando orientar o
aperfeicoamento da governanca de Tl de cada um deles.

Esse documento é denominado Estratégia Geral de Tecnologia da Informacao do SISP (EGTI.
Logo, cabe a SLTI, como Orgao Central do SISP, conduzir o processo de elaboracdo da EGTI,
construida em conjunto com os demais 6rgaos integrantes do sistema.

A EGTI estabelece metas de curto e médio prazos a serem cumpridas pelos 6rgaos do SISP, em
diferentes perspectivas de atuacao, e propde a mensuracao objetiva de resultados por meio
de indicadores, o que permite a avaliacao de como a gestao de Tecnologia da Informacéo esta
sendo realizada nos 6rgaos.

A EGTI € um instrumento importante para a comunicacao entre os 6rgaos setoriais, seccionais,
correlatos e o 6rgao central do SISP — a SLTI, e permite um direcionamento do que devera
ser realizado pelos 6rgaos do SISP para o cumprimento de suas metas, as quais serdao
acompanhadas visando o amadurecimento continuo da gestao de TI.

Por isso, a EGTI constitui um instrumento base para os érgaos do SISP elaborarem seus Planos
Diretores de Tecnologia da Informacao, conforme dispde a IN SLTI n°® 04/2010 (BRASIL, 2010):

O orgao central do SISP elaborara, em conjunto com os 6rgaos setoriais e seccionais do SISP,
a Estratégia Geral de Tecnologia da Informacao - EGTI para a Administracao direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo Federal, revisada e publicada anualmente, para servir de
subsidio a elaboracao dos PDTI pelos 6rgaos e entidades integrantes do SISP.
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3. COMITE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

O Comité de TI (CTI) é um o6rgéo colegiado, formado por membros das areas finalisticas
e da area de Tl, que tem o objetivo de promover a entrega de valor por meio da Tl e do
uso estratégico da informacdo na organizacao. Nesse sentido, a principal tarefa do Comité
é cuidar para que a formulacdo e a implementacao das estratégias e planos de Tl estejam
harmonizadas com os objetivos organizacionais de alto nivel.

Ele é parte do sistema de governanca de Tl e, por este motivo, de modo a cumprir seus
objetivos, realiza as atividades basicas desta disciplina: direcionar, monitorar e avaliar a
gestao de TI. Ele é um férum de debates, negociacdes, tomada de decisdes e resolucao de
problemas em relacdo aos assuntos de TI.

Em relacdo aos direcionamentos dados pelo Comité, temos como exemplos: a definicdo de
prioridades para os projetos e acdes de Tl, a tomada de decisdao em relacdo aos recursos
orcamentarios para a viabilizacdo da implementacao dos planos e a deliberacdo sobre as
estratégias, planos e politicas de Tl para toda a organizacao.

O CTI também realiza o monitoramento e a avaliacao da gestdao de TI, observando o
desempenho das operacdes de Tl e da implementacdo das estratégias e planos e o cumprimento
das politicas de TI, dentre outras atividades. Por exemplo, nas suas reunides periddicas, os
membros do Comité acompanham a realizacdo do PDTI a partir das informacdes fornecidas
pela unidade de Tl e, a partir destas, podem recomendar ou até mesmo determinar um novo
direcionamento em relacdao aos projetos, pactuando novas metas e prazos ou resolver algum
entrave a execucao de um projeto, como falta de recursos financeiros ou de pessoal.

A adocdo de tal estrutura é estimulada pela SLTI, fazendo parte das acdes estratégicas em
prol da melhoria da governanca de Tl. Também ¢é ressaltada pelos 6rgados de controle, a
exemplo do Tribunal de Contas da Unido (TCU), o qual recomenda, a SLTI, a normatizacao da
obrigatoriedade de que os entes sob sua jurisdicdo estabelecam comités de TI. Além disso,
é referenciado nas boas praticas sobre o tema, a exemplo do COBIT 4.1, PO4.2 — comité
estratégico de Tl e PO4.3 — comité diretor de Tl (BRASIL, 2012).

O Comité Estratégico de TI, citado no COBIT 4.1 (PO4.2), assegura que a governanca de TI
seja devidamente considerada como parte da governanca corporativa, aconselha sobre o
direcionamento estratégico e analisa os principais investimentos, em nome de toda a Direcéo.
Em seu turno, o Comité Executivo de TI (PO4.3) é um colegiado composto pela Diretoria
Executiva, Negécio e Tl com o objetivo de (IT GOVERNANCE INSTITUTE, 2007):

a) Determinar prioridades dos programas de investimentos em Tl em linha com as
estratégias e prioridades do negécio;

b) Monitorar o estado atual dos projetos e resolver conflitos de recursos;

¢) Monitorar niveis de servico e suas melhorias.
As definicOes relativas as caracteristicas, regimento interno e quantidade de Comités de Tl sédo
muito condicionadas pelo contexto organizacional, isto é, por fatores como a estrutura e a
cultura organizacionais, os programas e as politicas publicas em curso, o cenario politico, etc.

Esta também é um caracteristica da governanca de TI.

Por este motivo, ndo existe um modelo de CTIl que sirva para toda e qualquer organizacao
publica. Cada ¢rgdo deve buscar uma solucdo que seja mais adequada a sua realidade,
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procurando que esta seja viavel e sustentavel. A partir desta premissa, este guia limita-se a
mostrar o caminho que leva a instituicio do Comité e, ao mesmo tempo, a indicar opcoes
para definir suas caracteristicas.

4. CICLO DE FUNCIONAMENTO DO COMITE DETI

Este guia organiza-se em torno do ciclo de funcionamento de um Comité de TI (CTI), que
compreende trés fases (vide Figura 4.1):

1. Constituicao do Comité de TI;
2. Planejamento das Comunicacoes;

3. Execucao do Cronograma de Reunides.

FIGURA 4.1: FASES DO CICLO DE FUNCIONAMENTO DO COMITE DETI

3. Execucao do

1. Constituicao 2. Planejamento das Cronoarama de
do Comité de Tl Comunicacoes grar
Reunides
—_ —_—
0O

Ciclo de Funcionamento
do Comité de Tl

A primeira fase, de constituicao do CTI, trata das atividades de estabelecimento de um novo
comité ou de reforma de um ja existente. Nessa fase, sao definidos a estrutura (finalidade,
natureza, tipo, competéncias e composicao) e o regimento interno (as regras de funcionamento).

Segue-se a fase de planejamento das comunicacdes, na qual sdo identificadas as partes
interessadas no CTl e planejados os eventos de comunicacdo para atender as necessidades
de informacao destas partes. Adicionalmente, é previsto um cronograma anual de reunides.

Em sequéncia, o comité executa o cronograma de reunides, isto é, entra em funcionamento.
Cada reuniao segue um ciclo que vai desde preparacao da pauta, passando pela realizacao do
encontro até a distribuicdo das informacdes geradas neste.

Quando necessario, o Comité pode ter sua constituicdo revista ou seu planejamento das
comunicacoes alterado. As setas de feedback na Figura 4.1 indicam estas duas possibilidades.

Nas proximas secdes deste guia, sdo apresentados os processos que integram cada uma das
fases. E, para cada processo, sao indicados o objetivo de sua execucao, as atividades que o
compdem, o responsavel e os possiveis artefatos utilizados como entrada e gerados como
safda do processo.
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Eventualmente, podem ser apresentados detalhamentos adicionais para o processo, por meio
de materiais auxiliares e referéncias sugeridas. Os materiais auxiliares representam modelos
de documentos para apoiar o desenvolvimento de algumas das atividades pertinentes ao
processo. As referéncias constituem uma indicacao para informacdes adicionais ou mais
detalhadas sobre o processo, ou, ainda, apontam alguma fundamentacao tedrica pertinente.

Para descrever o ciclo de funcionamento do CTI utilizou-se a notacdo para modelagem de
processos de negécio denominada BPMN — Business Process Modeling Notation. Trata-se
de uma representacao grafica desenvolvida pelo Business Process Management Initiative —
BPMI, e atualmente mantida pela Object Management Group — OMG, a qual possibilita boa
compreensao de diagramas sem a necessidade de conhecimento técnico aprofundado. Essa
notacdo é a adotada pela arquitetura e-PING como padrao para modelagem de processos.

Ainda com o intuito de facilitar a compreensao e melhor organizar as secoes, foram utilizadas
cores distintas para representar cada fase. Dessa forma, os processos pertencentes a fase de
constituicdo do CTI estdo identificados pela cor amarela; os processos pertencentes a fase
de planejamento das comunicacdes, pela cor verde e; 0s processos pertencentes a fase de
execucao do cronograma de reunides, pela cor azul.

Além da distincao por cores, também associou-se um identificador a cada processo. Assim, por
exemplo, os processos “Constituir grupo de trabalho” e “Avaliar a governanca de TI”, pertencentes
a fase de constituicio do CTI, recebem, respectivamente, as identificacdes “1.1" e “1.2".

4.1 Atores dos processos

As atividades que devem ser executadas durante o ciclo de funcionamento do Comité sao
realizadas por pessoas ou grupos, aqui referenciados como atores. Os atores descrevem as
entidades envolvidas no processo, as quais tém a responsabilidade de executar alguma atividade
durante o ciclo de funcionamento do Comité. Um ator possui um conjunto de atribuicoes e/
ou responsabilidades sobre as atividades do processo, ou seja, representam as funcoes a serem
desempenhadas pelos profissionais envolvidos.

E importante ressaltar que um individuo pode desempenhar mais de um papel no processo.
E além disso, pode haver situacdes em que um mesmo papel seja desempenhado por mais
de uma pessoa. Isso também é importante para que os processos sejam independentes das
pessoas, as quais podem sair da organizacao ou mudar de funcao.

Também cabe esclarecer que os papéis descritos nao devem ser desempenhados exclusivamente
por profissionais da area de TI. Pelo contrério, é essencial que todas as fases acontecam com a
participacao das diversas areas do érgao — areas finalisticas e areas meio.

O primeiro ator é a Autoridade Maxima, o membro da alta administracao no nivel hierarquico
mais alto da organizacdo. Nos ministérios, sao os Ministros. Nas autarquias e fundacoes,
correspondem aos Presidentes. A autoridade méaxima é o principal patrocinador da governanca
de Tl e, por conseguinte, do CTIl. Nesse papel, ele devera prover recursos, avaliar e publicar as
portarias de constituicao e do regimento interno, formalizando a instituicao do Comité. O papel
do patrocinador é crucial para constituir o Comité e pode fazer toda a diferenca em seu sucesso
ou fracasso.

Um outro ator do ciclo é o Grupo de Trabalho (GT) que elaborard uma minuta de Portaria de
Constituicao e outra Minuta de Portaria do Regimento Interno do CTI, ou seja é o responsavel
pela solucdo técnica que institucionalizara o Comité. Os membros do GT sdo designados
pela Autoridade Maxima, que deve indicar servidores tanto das areas finalisticas quanto da
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area de TI. Dessa forma, reforca-se a orientacdo de que os profissionais que vao participar
da constituicio do Comité nao sejam exclusivamente servidores da area de Tl. Nesse caso,
destaca-se a participacao de outro ator do processo, os representantes das areas finalisticas.
Eles ndo aparecem como responsaveis pela execucdo dos processos descritos nesse guia, mas
desempenham o papel importante de apoiar todos eles, seja indicando servidores para o GT,
colaborando nas atividades do GT ou como membros do CTI.

Por sua vez, a Consultoria Juridica do érgao também participa do processo. Ela é responsavel
por referendar a solucdo técnica do ponto de vista juridico, garantindo que a solucao proposta

esteja conforme a lei e harmonizada com outras normas internas do érgao.

Os outros dois atores sao o Presidente e o Secretario do Comité os quais constituem os papéis
responsaveis pela gestao do Comité.

5. FASE DE CONSTITUICAO DO COMITE DETI

Na fase de Constituicao, é realizada a definicao das caracteristicas do Comité de TI (CTI)
numa organizacado publica. Também pode significar a revisao dessas caracteristicas, que sao
as seguintes:

* Finalidades;

* Natureza;

* Tipo;

* Competéncias;
» Composicao.

Estas caracteristicas sdo consolidadas na minuta da portaria de constituicao do CTI, um dos
dois principais produtos desta fase. O outro produto principal é a portaria do regimento
interno do CTI, instrumento que determina as regras para o funcionamento do CTI.

A fase é iniciada com a formacédo do grupo de trabalho (GT) que elaborara uma proposta das
caracteristicas do CTI e do regimento interno. Essa constituicido do GT é realizada mediante
um instrumento formal que confere as atribuicdes aos membros, como por exemplo, uma
portaria de designacdo.

Em seguida, o GT comeca a trabalhar na solucao técnica, realizando uma avaliacao rapida
da governanca de Tl no 6rgdo e um levantamento das diretrizes e expectativas da alta
administracao em relacdao ao Comité. O resultado destas atividades servird de insumo para
propor as caracteristicas do CTl e o regimento interno, ou seja, para a realizacao das atividades
subsequentes.

Com as minutas da portaria de constituicao e do regimento interno elaboradas, o GT submete-
as a consultoria juridica para que esta emita um parecer quanto a legalidade dos dois
instrumentos.

Ao final da fase, depois de possiveis ajustes decorrentes do parecer juridico, o GT submete

as minutas a autoridade maxima que, por sua vez, avalia, aprova e publica, instituindo
formalmente o CTI e seu regimento interno.
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Portanto, essa fase retine aspectos decisérios de carater superior, aprovacao de documentos e
pareceres juridicos quanto a legalidade dos instrumentos.

Os processos que compdem a fase de constituicdo do CTI sao:

1.1 Constituir grupo de trabalho;

1.2 Avaliar governanca de TI;

1.3 Identificar diretrizes e expectativas;

1.4 Propor finalidades;

1.5 Propor natureza e tipo;

1.6 Propor competéncias;

1.7 Propor composicao;

1.8 Propor regimento interno;

1.9 Emitir parecer juridico;

1.10 Realizar alteracdes nas portarias;

1.11 Submeter a autoridade maxima;

1.12 Avaliar minutas das portarias;

1.13 Publicar portarias.
O fluxo do processo que representa a fase de constituicao do CTI é apresentado na Figura 5.1.
Na sequéncia dessa secdo, também é apresentado cada processo que compde esta fase,
indicando o objetivo de sua execucdo, as atividades que o compdem, o responsavel e os
possiveis artefatos utilizados como entrada e gerados como saida do processo. Eventualmente,
podem ser apresentados detalhamentos adicionais para o processo, por meio de materiais
auxiliares e referéncias sugeridas.
Na sequéncia dessa secdo, também é apresentado cada processo que compde esta fase,
indicando o objetivo de sua execucdo, as atividades que o compdem, o responsavel e os
possiveis artefatos utilizados como entrada e gerados como saida do processo. Eventualmente,

podem ser apresentados detalhamentos adicionais para o processo, por meio de materiais
auxiliares e referéncias sugeridas.
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1.1 CONSTITUIR GRUPO DE TRABALHO

Objetivo:

Constituir um grupo de trabalho (GT) para propor as minutas da portaria de
1.7 Constituir constituicdo do CTl e da portaria do regimento interno.

Grupo de Trabalho
Responsavel:

Autoridade maxima

Entradas:

* Documentos que registrem decisdes sobre instituir um novo comité de Tl ou reformar um comité
existente, tais como:

¢ Atas de reuniao;

* Portarias;

* Resolucoes de comités ou comissoes internas;
* Mensagens eletrénicas;

* Nota técnicas.

Descricao das Atividades:
* Escolher e alocar os participantes do GT.
e Elaborar a portaria de designacao do GT.
* Publicar a portaria de designacao do GT.
Observacoes:

* A composicao do GT é muito relevante para o sucesso da constituicao do CTI, pois é o grupo que
definira uma proposta de caracteristicas do Comité, cabendo a essa equipe realizar a maioria das
atividades previstas nesta fase. Portanto, é primordial considerar a disponibilidade dos participantes
para execucao dos trabalhos.

* Os participantes do grupo sao designados pela autoridade maxima, que deve indicar servidores
tanto das areas finalisticas quanto da area de Tl. Ou seja, O GT nao deve ser composto
exclusivamente por servidores da area de TI.

* Como algumas escolhas do GT terao consequéncias legais, é interessante que um dos membros
pertenca a consultoria juridica do 6rgao.

* O GT deve ser multidisciplinar e seus integrantes devem possuir perfil colaborativo e integrador,
conhecimento da cultura organizacional e do negécio da sua area. Deve-se especificar quais 0s
papéis dos integrantes do GT, informando quem é o coordenador e quem sao os membros, qual a
funcao dos integrantes (ou cargo) e qual a area (unidade departamental) que representam.

*Sugere-se que o perfil do coordenador do GT contemple as seguintes competéncias:
* Conhecimento basico em gerenciamento de projetos;
* Conhecimento basico de governanca de Tl;
* Conhecimento do negocio da organizacao;
*Bom negociador e comunicador.

* As definicdes sobre o GT devem constar em um instrumento formal, o qual pode ser uma portaria
ou outro instrumento adequado ao 6érgao.

* A publicacao desse instrumento cabe a autoridade maxima da organizacao, a depender das
atribuicdes que lhes forem conferidas por fundamento legal.

18



Saidas:

Portaria de designacdo do grupo de trabalho.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Modelo de portaria de designacéo do grupo de trabalho (vide secao Anexos).
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1.2 AVALIAR GOVERNANCA DE TI

Objetivo:
Avaliar de forma répida e basica a situacdo atual da governanca de TI.
1.2 Avaliar
governanca deTI Responsavel:
Grupo de Trabalho
Entradas:
*Organograma;

* Lei ou decreto de criacdo do 6rgao;
* Normativos de estruturacao do 6rgéo;
* Relatérios de desempenho da gestao de TI;
* Relatérios de avaliacbes anteriores de governanca de TI;
* Relatérios de diagnésticos de maturidade em governanca de TI;
* Relatérios de auditoria de 6rgdos de controle interno ou externo;
* Documentos de estratégia e planejamento, tais como:
* Plano Estratégico Institucional;
* Plano Diretor de TI;
* Plano Estratégico de TI;

*Orcamento de TI.

Descricao das Atividades:
* Avaliar a situacao de governanca de Tl de forma a responder as seguintes questdes, dentre outras:

*Quem determina as diretrizes e as politicas para a gestao de TI?
*Como as decisdes sobre investimentos em programas e projetos de Tl sao tomadas?
*Quem monitora e controla o desempenho da gestao de TI?
*Quem avalia a gestao de TI?
*Ha alinhamento estratégico entre a unidade de Tl e as areas finalisticas?
* Como é feita a gestao dos riscos de TI?
* Como sdo formuladas as estratégias e planos de TI?
* A execucdo das estratégias e planos de Tl sdo monitoradas e controladas?
*Ha alinhamento estratégico entre a unidade de Tl e as areas finalisticas?
*Como é feita a gestao dos riscos de TI?
* Como sao formuladas as estratégias e planos de TI?
* A execucao das estratégias e planos de Tl sdo monitoradas e controladas?
*Quem elabora, monitora e controla o orcamento de TI?

* |dentificar necessidades de melhoria no atual sistema de governanca de Tl a partir das respostas
obtidas.

* Registrar os resultados da avaliacdo no relatério de avaliacdo da situacao atual da governanca de TI.
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Observacoes:

* A intencdo é realizar uma avaliacdo mais basica e rapida da situacdo atual da governanca de
Tl, visando colher insumos para justificar a existéncia de um CTl e também para definir as
caracteristicas do CTI.

* A avaliacdo permite estabelecer trilhas de aprendizagem organizacional, ou seja, autoavaliacdes que
possibilitam a organizacao aperfeicoar-se.

* O resultado da avaliacdo permitira realizar melhorias no sistema de governanca de Tl mediante a
constituicao ou reforma de um CTI.

* O propo6sito ndo é realizar um diagnéstico de maturidade em governanca de TI, como por exemplo,
os diagnosticos baseados no framework COBIT.

* Para realizar a avaliacao, o grupo de trabalho podera entrevistar as principais partes interessadas e
também responsaveis pela governanca de TI, tais como a autoridade maxima e demais membros da
alta administracao.

Saidas:

Relatério de avaliacao de governanca de TI.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:
Nao ha.
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1.3 IDENTIFICAR DIRETRIZES E EXPECTATIVAS

Objetivo:
Identificar as diretrizes e as expectativas da autoridade maxima e demais
1.3 Identificar membros da alta administracao quanto a constituicao do CTI.
diretrizes
e expectativas Responsavel:
Grupo de Trabalho
Entradas:

* Relatério de avaliacdo de governanca de TI.

* Documentos que descrevam decisdes sobre instituir um novo CTl ou reformar um Comité existente,
tais como:

* Atas de reuniao;

* Portarias;

*Resolucoes de Comités ou comissoes internas;
* Mensagens eletrénicas;

* Nota técnicas.

Descricao das Atividades:

e Levantar as diretrizes e expectativas da autoridade maxima e demais membros da alta
administracao quanto a constituicao do CTI.

* Registrar as informacdes obtidas no levantamento de diretrizes e expectativas.
Observacoes:

O proposito é comecar a construir a viabilidade politica da proposta de CTl a ser elaborada pelo
GT. Para tanto, sera necessario identificar junto a alta administracao as diretrizes e expectativas que
devem ser levadas em conta na elaboracao da proposta.

*Se possivel, entrevistas com os dirigentes devem ser realizadas.

Saidas:

Levantamento de diretrizes e expectativas.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Modelo de levantamento de diretrizes e expectativas (vide anexos).
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1.4 PROPOR FINALIDADES

Objetivo:
1.4 Propor Elaborar uma proposta de finalidades do comité de TI.
finalidades Responsavel:
Grupo de Trabalho
Entradas:

¢ Levantamento de diretrizes e expectativas;

* Relatorio de avaliacdo da situacao atual da governanca de TI.

Descricao das Atividades:

* Propor as finalidades do comité de TI, isto é, a razao de existir uma instancia colegiada para discutir
e, se for o caso, deliberar assuntos relativos ao uso estratégico da TI.

* Registrar as finalidades escolhidas na minuta da portaria de constituicao do comité de TI.
Observacoes:

¢ A finalidade é o primeiro dos cinco elementos constituintes do comité de Tl e sua definicao servira
de insumo para a escolha dos outros elementos.

* A definicao da finalidade devera responder a seguinte pergunta: qual a razdo de existir um comité
de TI?

* Exemplos de finalidades:

e assegurar que a governanca de Tl seja devidamente considerada como parte da governanca
corporativa;

e aconselhar sobre o direcionamento estratégico:;
eanalisar os principais investimentos de TI;
* deliberacao de politicas, diretrizes e planos relativos a Tl;

e determinar as prioridades dos programas de investimentos em Tl de forma integrada com as
estratégias e as prioridades da organizacao;

e monitorar o estado atual dos projetos e resolver conflitos de recursos.

¢ As finalidades escolhidas deverao ser viaveis e sustentaveis dentro da estrutura e da cultura
organizacional existente.

* Observar também se as finalidades estdo harmonizadas com as diretrizes e expectativas identificadas
no processo “1.3 Identificar diretrizes e expectativas“.

Saidas:

Minuta da portaria de constituicdo do comité de TI.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Modelo de portaria de constituicao do comité de Tl (vide anexos).
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1.5 PROPOR NATUREZA E TIPO

Objetivo:
1.5 Propor Elaborar uma proposta de natureza e tipo do CTI.
natureza e tipo Responsavel:
Grupo de trabalho.
Entradas:

* Minuta da portaria de constituicao do CTI;
* Levantamento de diretrizes e expectativas;

* Relatério de avaliacao de governanca de TI.

Descricao das Atividades:

* Propor a natureza do CTI: consultiva ou deliberativa.

* Propor o tipo do CTI: estratégico ou executivo.

* Registrar a natureza e o tipo escolhidos na minuta da portaria de constituicdo do CTI.
Observacoes:

* O Comités de Tl de natureza consultiva ndo tém poder de decisao, limitam-se apenas a aconselhar
a alta administracdo em assuntos relativos a Tl, muitas vezes por meio de pareceres. Por outro lado,
os Comités deliberativos tém o poder de decidir assuntos relativos a TI.

*Segundo o COBIT versao 4.1, o Comité do tipo estratégico assegura que a governanca de
Tl seja devidamente considerada como parte da governanca corporativa, aconselha sobre o
direcionamento estratégico e analisa os principais investimentos (objetivo de controle PO4.2).
Geralmente, esse tipo de Comité tem natureza deliberativa.

*Em seu turno, o Comité executivo tem a finalidade e, por conseguinte, a responsabilidade de
(COBIT 4.1, PO4.3):

* determinar prioridades dos programas de investimentos em Tl em linha com as estratégias e
prioridades do negécio;

*monitorar o estado atual dos projetos e resolver conflitos de recursos ;
* monitorar niveis de servico e suas melhorias.

* Além dessas opcoes, pode-se definir um Comité do tipo estratégico com algumas caracteristicas
executivas e vice-versa: um Comité executivo com algumas caracteristicas estratégicas. O tipo do
Comité nao deve ser encarado de forma rigida.

* A escolha da natureza e do tipo dependeré do cultura e da estrutura organizacional e também das
diretrizes e expectativas dos dirigentes. Deve-se sempre questionar: o funcionamento de um Comité
com tal natureza e tipo é viavel e sustentavel na nossa organizacao?

* Verificar também se a natureza e o tipo propostos estdo coerentes com as diretrizes e expectativas
identificadas no processo “1.3 Identificar diretrizes e expectativas“.

Saidas:

Minuta da portaria de constituicao do CTI.

Referéncias:
COBIT 4.1

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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1.6 PROPOR COMPETENCIAS

Objetivo:

Elaborar uma proposta de competéncias do CTI.
1.6 Propor

competéncias

Responsavel:

Grupo de Trabalho

Entradas:
* Lei ou decreto de criacdo do 6rgao;
* Regimento interno do 6rgao;
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI;
¢ Levantamento de diretrizes e expectativas;

* Relatério de avaliacao de governanca de TI.

Descricao das Atividades:

* Propor as competéncias do CTI.

* Registrar as competéncias escolhidas na minuta da portaria de constituicao do CTI.
Observacoes:

* As competéncias devem ser adequadas a finalidade, a natureza e ao tipo do Comité. Sao elas que
vao empoderar o Comité a cumprir a sua finalidade.

* A Tabela 5.1 mostra exemplos de competéncias de acordo com algumas finalidades. A lista de
exemplos é ndo exaustiva. Outras competéncias além das listadas na tabela podem ser criadas.
Além disso, elas podem ser modificadas de modo a serem adaptadas a um contexto organizacional
especifico.

« £ importante observar se existem conflitos entre as competéncias escolhidas para o Comité e as
competéncias ja existentes na estrutura organizacional e atribuidas a alguma unidade. Por isso, é
importante que exista um participante da consultoria juridica do 6érgao no GT ou que a consultoria
juridica se posicione quanto a legalidade da minuta da portaria de constituicao do CTI (vide
processo “1.8 Propor regimento interno”).

* Observar também se as competéncias estao harmonizadas com as diretrizes e expectativas
identificadas no processo “1.3 Identificar diretrizes e expectativas®.

FINALIDADE COMPETENCIAS ASSOCIADAS

¢ Assegurar que a governanca de Tl seja
devidamente considerada como parte da
governanca corporativa.

* Promover a integracdao entre as estratégias
organizacionais e as estratégias da area de TI.

* Aconselhar sobre o direcionamento * Apoiar a alta direcdo nos assuntos referentes
estratégico. as areas finalisticas e a area de TI.

* Estabelecer as politicas de minimizacdo de
* Analisar os principais investimentos de TI. riscos, de priorizacdo e distribuicao dos
recursos orcamentarios.
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* Deliberacao de politicas, diretrizes e planos
relativos a Tl.

* Estabelecer e propor plano de investimento
para a area de TI, inclusive quanto as
aquisicdes de hardware e software;

* Recomendar adocao de metodologias de
desenvolvimento de sistemas e inventario
dos principais sistemas e base de dados.

* Determinar as prioridades dos programas
de investimentos em Tl de forma integrada
com as estratégias e as prioridades da
organizacao.

* Elaborar/aprovar o Plano Diretor de Tl
(PDTI);

* Estabelecer e propor Plano de Investimentos
para a area de TI;

* Monitorar os valores definidos no orcamento
para o conjunto das Secretarias, Diretorias
e demais unidades do 6rgao relacionados
a Tecnologia da Informacéo, de tal
forma que o seu uso seja de forma mais
racional e eficaz, evitando investimentos
desnecessarios.

* Monitorar o estado atual dos projetos e
resolver conflitos de recursos.

* Definir prioridades na formulacao e execucao
de planos e projetos relacionados a Tl.

* Monitorar niveis de servico e suas melhorias.

e Formular, implementar e monitorar o
processo de gestao de contratos de TI;

*Implementar o gerenciamento do processo
de contratacoes de bens e servicos de TI,
com seus respectivos niveis de acordos de
nivel de servico, aderindo ao que determina
a Instrucdo Normativa n® 04/2010 - SLTI.

Tabela 5.1: Exemplos de competéncias de acordo com as finalidades escolhidas.

Saidas:

Minuta da portaria de constituicao do CTI.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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1.7 PROPOR COMPOSICAO

Objetivo:
1.7 Elaborar uma proposta de competéncias do CTI.
composicao Responsavel:
Grupo de Trabalho
Entradas:

* Lei ou decreto de criacdo do 6rgao;

* Regimento interno do 6rgao;

* Minuta da portaria de constituicao do CTI;
* Levantamento de diretrizes e expectativas;

* Relatério de avaliacao de governanca de TI.

Descricao das Atividades:
* [dentificar os participantes do CTI.

* Propor quem exercerd os papéis tipicos (Presidente, Secretdrio, representante das areas e suplentes)
do Comité.

* Registrar a composicao escolhida (participantes, papéis e atribuicdes) na minuta da portaria de
constituicao do CTI.

Observacoes:

* Para determinar a composicao do Comité, é necessario escolher os participantes, seus papéis e suas
atribuicoes.

* Os papéis tipicos do Comité sdo:
* Presidente;
*Suplente do Presidente;
*Secretario do Comité;
* Representantes de cada uma das areas organizacionais;
*Suplentes dos representantes.

* Para exercer a funcao de Presidente do Comité poderao ser designados: o Diretor do 6rgao, o
Secretario-Executivo ou Secretario-Executivo Adjunto. Sendo o Presidente a autoridade méaxima
do Comité, caber-lhe-a ndo sé a maioria das atribuicdes como também as de maior relevéncia.
Por isso, é necessario conhecer bem qual é o papel do Comité e a sua importancia, para que as
atribuicdes do Presidente sejam condizentes com a sua posicao no Comité.

* O suplente do Presidente poderéa ser-lhe o apoio direto e a ele podera ser atribuido: representar o
Presidente em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos, e outras atividades que o Presidente
achar por bem lhe atribuir.

* O Secretario tem a responsabilidade de apoiar o funcionamento do Comité, mediante a realizacao
das reuniodes, disseminacao de informacoes, dentre outras incumbéncias.

* Aos representantes de cada area — titulares — designados para comporem o Comité caberdo, além
da participacdo ativa e ininterrupta nas reunides da instancia diretiva, as atividades de discussoes,
andlises, proposicoes, apreciacdes das discussdes, entre outras.

* Aos representantes suplentes, cabe substituir os seus titulares em suas auséncias e impedimentos, os
quais deverao ter os mesmos poderes para tomada de decisoes.
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* A tabela Tabela 5.2 mostra exemplos de atribuicdes para cada papel do Comité. A lista de
exemplos é nao exaustiva. Outras atribuicdes além das listadas na tabela podem ser criadas. Além
disso, elas podem ser modificadas de modo a serem adaptadas a um contexto organizacional
especifico.

« E importante observar se existe conflito de atribuicdes entre os membros do Comité.

* Verificar também se a composicdo esta em harmonia com as diretrizes e expectativas identificadas
no processo “1.3 ldentificar diretrizes e expectativas“.

PAPEL EXEMPLOS DE ATRIBUICOES

* Coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Comité;
* Submeter ao plenario a pauta das reunides;

* Convocar, abrir, presidir, suspender, prorrogar e encerrar as reunioes
ordindrias e extraordinarias;

* Representar o Comité nos atos que se fizerem necessarios;

* Definir datas e pautas para as convocacdes, convocar, abrir, presidir,
suspender, prorrogar e encerrar as reunioes;

* Convidar participantes para as reunides pessoas fisicas ou juridicas que
possam contribuir para o esclarecimentos de assuntos;

* Solicitar esclarecimentos que lhe forem Uteis a melhor apreciacdo dos
assuntos em pauta;

e Submeter ao debate e a votacao as matérias a serem deliberadas,
apurando os votos e proclamando os resultados;

* Decidir em caso de empate, utilizando o voto de qualidade;
Presidente * Assinar os documentos, as atas das reunides e as proposicdes do Comité;

* Indicar membros para grupos de trabalhos, visando realizacao
de estudos, levantamentos, investigacdes e emissao de pareceres
necessarios a consecucao da finalidade do Comité, bem como relatores
das matérias a serem apreciadas;

* Requisitar informacoes e diligéncias necessarias a execucao das
atividades do Comité;

* Expedir, ad referendum do Comité, normas complementares relativas
ao seu funcionamento e a ordem dos trabalhos, bem como atos
administrativos, em vista de circunstancias de urgéncia, ficando o tema
obrigatoriamente inscrito na pauta da proéxima reuniao; e

* Designar servidores responsaveis pelos trabalhos de apoio operacional e
administrativo as reunides do Comité.

* Assinar resolucoes deliberadas no Comité;
* Apresentar as decisoes tomadas em ad referendum ao Comité;

* Decidir questdes de ordem.
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¢ Auxiliar o Presidente na coordenacéo, orientacdo e supervisao das
atividades do Comité;

* Propor calendario de reunides;

¢ Elaborar e apresentar a pauta da reuniao;

Secretério * Organizar e distribuir documentos correlatos a pauta da reuniao;

* Encaminhar minutas de resolucdes do Comité a consultoria juridica;

e Lavrar as resolucdes e atas da reunides e encaminha-las ao presidente e
demais representantes;

* Organizar, manter e disponibilizar os documentos correlatos ao CTI.

* Representar sua area nas reunioes ordinérias e extraordinarias do CTI;
* Aprovar o calendario de reunides;

* Analisar, debater e votar as matérias em deliberacdes;

* Revisar as minutas de documentos apresentadas ao CTI;

* Cumprir e fazer cumprir as decisdes do CTI;

* Propor inclusdo de matérias de interesse da area na pauta de reuniao;

* Realizar estudos e pesquisas, apresentar proposicoes, apreciar, emitir
pareceres e relatar as matérias que lhes forem submetidas;

*Sugerir normas e procedimentos necessarios ao bom funcionamento das
atividades do CTI;

* Propor e requerer esclarecimentos que lhes forem Gteis & melhor

Representantes das o .
apreciacao da matéria em pauta;

areas
* Indicar técnicos ou representantes de unidades administrativas do érgao
ou entidade, que possam contribuir para esclarecimentos e prover
subsidios sobre as matérias constantes da pauta ou desenvolvimento das
atividades do CTI;
*Solicitar ao Secretario do Comité e Tl informacdes e documentos
necessarios ao desempenho das atividades junto ao Comité;
e Comunicar ao Presidente com antecedéncia a impossibilidade do seu
comparecimento a reuniao;
* Apreciar as decisoes do Presidente tomadas ad referendum em questdes
de urgéncia.;
* Assinar as resolucoes e as atas das reunioes;
* Propor a realizacao de reunidao extraordinarias.
Tabela 5.2: Papéis do Comité de Tl e suas atribuicoes.
Saidas:

Minuta da portaria de constituicao do CTI.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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1.8 PROPOR REGIMENTO INTERNO

Objetivo:

Elaborar uma proposta de natureza e tipo do CTI.

1.8 Propor

regimento interno Responsavel:

Grupo de trabalho.

Entradas:
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI;
* Levantamento de diretrizes e expectativas;

* Relatério de avaliacdo de governanca de TI.

Descricao das Atividades:
* Elaborar uma proposta de regras de funcionamento do comité.
* Consolidar as regras de funcionamento na minuta da portaria do regimento interno.
* Fazer alteracdes na minuta da portaria de constituicao do comité, caso necessario.
Observacoes:

O regimento interno é um conjunto de regras estabelecidas para regulamentar o funcionamento do
CTI.

* Para um bom funcionamento do comité, é necessério estabelecer:

* Como podera funcionar — horario e local;

*Quem convocara as reunioes;

*Se as reunides serao ordinarias ou extraordinérias e quantas vezes elas ocorrerao no ano;
* O quorum minimo para a realizacao das reunioes;

*Quem podera ser convidado a participar das reunides e quem podera ter voz e/ou voto;
* Quais temas de discussao poderao ir a plenario para votacao;

*Quais decisdes dependerao de votacao da maioria simples ou maioria absoluta;

* O que o presidente podera encaminhar para voto final;

*Em quais temas os convidados poderao participar na discussao e se terdo direito a voto;

* De que forma as deliberacdes do Comité serao expedidas, se em resolucdes e recomendacdes acerca
das matérias apreciadas e votadas; se em orientacdes complementares as normas ja existentes;
ou se serdo apenas sugestdes para emissao de atos normativos e propostas de alteracdes de
normas existentes;O que sera deliberado nas reunides do Comité, como por exemplo: proposicao
de alteracao do regimento interno; prioridades dos assuntos a serem discutidos; matérias que
sejam solicitadas por qualquer membro; e requisicao de informacdes e diligéncias necessarias ao
andamento dos trabalhos,etc.

* Cabe ressaltar que essas diretrizes ndo se esgotam como o Unico caminho para a elaboracao do
regimento interno. Por causa do contexto particular de cada 6rgdo, além das diretrizes, ainda
poderao ser utilizadas outras alternativas, para que o funcionamento do Comité seja viavel.

* Por outro lado, por se tratar de documento onde constarao informacoes sobre o funcionamento das
reunides, da designacao dos membros, suas competéncias e de que forma participarao nele, nao se
diferenciara muito do que comumente é elaborado para atender as instancias deliberativas.
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O regimento devera estar coerente com as caracteristicas do CTI. Caso seja necessério, ajustes
podem ser feitos na minuta da portaria de constituicao do CTl de modo a preservar a coeréncia
entre os instrumentos.

* Observar também se o regimento interno foi elaborado em harmonia com as diretrizes e
expectativas identificadas no processo “1.3 Identificar diretrizes e expectativas®.

Saidas:
Minuta da portaria do regimento interno do CTI.

Minuta da portaria de constituicao do CTI.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Modelo de portaria do regimento interno do CTI (vide secao Anexos).
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1.9 EMITIR PARECER JURIDICO

Objetivo:

 Emitir um parecer juridico em relacdo as minutas da portaria de
1.9 Emitir constituicdo do CTl e da portaria do regimento interno.
parecer juridico

Responsavel:

e Consultoria Juridica

Entradas:
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI;
* Minuta da portaria do regimento interno;
* Lei ou decreto de criacdo do 6rgao;
* Regimento interno do 6rgao;

¢ Qutros normativos correlatos.

Descricao das Atividades:

* Analisar o contetdo das minutas da portaria de constituicao do CTl e da portaria do regimento
interno quanto a conformidade legal e a harmonia com outros normativos.

* Propor alteracdes e ajustes nas minutas, caso necessario.
* Emitir um parecer juridico em relacdo as minutas.
Observacoes:

* O parecer juridico é necessario para garantir que as minutas das portarias estejam conformes a
legislacao vigente e aos normativos do 6rgao.

*Se forem necessarias alteracoes, o GT deve realiza-las (processo “1.10 Realizar alteracdes nas
portarias“) e depois submeter novamente as minutas a consultoria juridica. Caso contrario, o GT
submete a autoridade maxima (processo ”1.11 Submeter a autoridade maxima*) para avaliacao
das portarias.

Saidas:

Parecer Juridico.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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1.10 REALIZAR ALTERACOES NAS PORTARIAS

Objetivo:
) * Realizar alteracdes nas minutas da portaria de constituicao do CTl e da
1.10 Realizar portaria do regimento interno.
alteracoes

nas portarias <
P Responsavel:

* Grupo de Trabalho

Entradas:
¢ Orientacoes da autoridade maxima;
e Parecer Juridico;
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI;

e Minuta da portaria do regimento interno.

Descricao das Atividades:

* Realizar alteraces nas minutas da portaria de constituicao do CTl e da portaria do regimento
interno a partir das orientacdes da autoridade méaxima ou da consultoria juridica.

Observacées:

*O GT revisa as minutas, procurando adequar as caracteristicas e o regimento interno as orientacdes
emanadas pela autoridade maxima (responsavel pela avaliacdo politica) ou pela consultoria juridica
(responsavel pela avaliacao juridica).

*Uma nova submissao a consultoria juridica é necessaria (processo “1.9 Emitir parecer juridico®).

Saidas:
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI.

* Minuta da portaria do regimento interno.

Referéncias:

*Nao ha.

Materiais auxiliares:

*Nao ha.
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1.11 SUBMETER A AUTORIDADE MAXIMA

Objetivo:

*Submeter as minutas das portarias para avaliacdo da autoridade maxima.
1.17 submetera

autoridade maxima 3
Responsavel:

¢ Grupo de Trabalho

Entradas:
* Minuta da portaria de constituicdo do CTI;
* Minuta da portaria do regimento interno;

* Parecer juridico.

Descricao das Atividades:

e Submeter as minutas da portaria de constituicdo do CTl e da portaria do regimento interno para
avaliacdo da autoridade maxima. Outros documentos auxiliares podem ser também submetidos.

Observacoes:

* Em alguns casos, a submissao deve ser feita mediante um instrumento formal de comunicacao
interna, como exemplo, uma nota técnica.

Saidas:
* Minuta da portaria de constituicao do CTI;
* Minuta da portaria do regimento interno;

* Parecer juridico.

Referéncias:

*Nao ha.

Materiais auxiliares:

*Nao ha.
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1.12 AVALIAR MINUTAS DAS PORTARIAS

Objetivo:

1.12 Avaliar * Avaliar as minutas da portaria de constituicao do CTI e da portaria do

) regimento interno.
minutas

das portarias Responsavel:

* Autoridade maxima

Entradas:
* Minuta da portaria de constituicao do CTI;
* Minuta da portaria do regimento interno;

* Parecer juridico.

Descricao das Atividades:

¢ Avaliar as minutas da portaria de constituicao do CTI e da portaria do regimento interno.

* Orientar o grupo de trabalho em relacao as alteracoes a serem feitas nas minutas, caso necessario.
Observacées:

¢ Durante a elaboracdo da minuta, o GT preocupa-se principalmente com os aspectos técnicos
de constituicao do CTI. Porém, a solucao proposta deve ser viavel politicamente. Para tanto, é
necessaria a avaliacao da autoridade maxima.

* Pode ser necessario que o GT apresente o conteido da minuta para a autoridade maxima de forma
a esclarecer davidas e gerar um entendimento comum da solucéo.

* Caso alteracdes sejam necessarias, as minutas voltam para o GT, que devera realiza-las (processo
“1.10 Realizar alteracées nas portarias“) e envia-las novamente para apreciacao da consultoria
juridica (processo “1.9 Emitir parecer juridico®). Caso contrario as minutas ja podem ser
publicadas (processo “1.13 Publicar portarias“).

Saidas:
* Portaria de constituicao do CTI;

* Portaria do regimento interno.

Referéncias:

*Nao ha.

Materiais auxiliares:

*Nao ha.
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1.13 PUBLICAR PORTARIAS

Objetivo:

e Publicar as portarias de constituicao do CTl e do regimento interno.
1.13 Publicar

portarias Responsavel:

¢ Autoridade maxima

Entradas:
* Portaria de constituicao do CTI.

* Portaria do regimento interno.

Descricao das Atividades:

* Publicar as portarias de constituicao do CTl e do regimento interno no Diario Oficial da Uniao,
formalizando a existéncia do CTl e de seu regimento interno.

Observacoes:

* A formalizacao do Comité por meio de portaria é fundamental para que esta estrutura de
governanca de Tl cumpra seu papel de dirigir, monitorar e avaliar a gestao de TI.

* Ap6s a publicacao da portaria, o GT é desfeito.

Saidas:
* Portaria de constituicdo do CTI — publicada.

* Portaria do regimento interno — publicada.

Referéncias:

*Nao ha.

Materiais auxiliares:

*Nao ha.
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6 FASE DE PLANEJAMENTO DAS COMUNICACOES

Apods a constituicao do Comité de TI, na qual foram definidos e institucionalizados sua
estrutura e seu regimento, é necessario planejar como as informacoes serdo disseminadas
para as todas partes interessadas no Comité.
Essa fase caracteriza-se por buscar compreender quem sao as partes interessadas na governanca
e na gestao de TI, suas expectativas e influéncias e também como planejar o atendimento das
suas necessidades de informacao.
Sao dois os processos que compdem o planejamento das comunicacoes:

2.1 Identificar partes interessadas;

2.2 Planejar comunicacdes.

O fluxo do processo que representa esta fase é apresentado na Figura 6.1.

FIGURA 6.1: FLUXO DOS PROCESSOS DE PLANEJAMENTO DAS
COMUNICACOES.
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Na sequéncia dessa secao, também é apresentado cada processo que compode a fase de
planejamento das comunicacdes, indicando o objetivo de sua execucdo, as atividades que
o compdem, o responsavel e os possiveis artefatos utilizados como entrada e gerados como
safda do processo. Eventualmente, podem ser apresentados detalhamentos adicionais para o
processo, por meio de materiais auxiliares e referéncias sugeridas.
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2.1 IDENTIFICAR PARTES INTERESSADAS

Objetivo:

Identificacao das pessoas ou organizacdes que podem ser afetadas pela
BRI Gentificar governanca e pela gestao de TI.

partes interessadas j
Responsavel:

Presidente do CTI.

Entradas:
* Portaria de constituicao do CTI;
* Regimento interno do CTI;

e Normativos de TI.

Descricao das Atividades:
* [dentificar e analisar as partes interessadas na governanca e na gestao de TI.
* Documentar a andlise no levantamento das partes interessadas.
Observacoes:

* O processo visa identificar as pessoas ou organizacdes que podem ser afetadas pela atividades
relacionadas a Tl e documentar as informacoes relevantes relacionadas aos seus interesses,
envolvimento e impacto no desempenho da governanca e na gestao de TI.

* Exemplos de partes interessadas:
* Autoridade maxima;
* Demais membros da alta administracao;
* Usuérios e clientes de servicos de TI;
+Orgaos de controle interno e externo;

*Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao;

* A analise das partes interessadas é um processo de coleta e anélise de informacdes para determinar
quais interesses devem ser considerados nas atividades de gestao e governanca de TI. Identifica os
interesses, as expectativas e a influéncia das partes interessadas e determina seu relacionamento
com o CTI.

* Para garantir uma ampla identificacdo e listagem das partes interessadas, deve-se solicitar a opiniao
e 0 conhecimento de grupos ou pessoas que tenham treinamento ou conhecimento especializado
na area ou disciplina em questao, tais como:

* Alta administracao;

¢ Qutras unidades da organizacao;

* Principais partes interessadas identificadas;
* Especialistas no assunto;

* Consultores do setor, etc.

* O levantamento das partes interessadas contém todos os detalhes relativos as partes identificadas,
incluindo, entre outros:

* Informacdes de identificacao: nome, organizacdo, cargo;

einformacoes de contato;
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* Principais expectativas;
¢ Necessidades de informacao;

O Presidente é o responsavel pelo processo, mas pode contar com o apoio do Secretario do Comité
e do titular da unidade de TI. Outra possibilidade é delegar a tarefa ao mesmo GT de constituicdo
do CTI ou formar um novo GT, caso necessario.

Saidas:

Levantamento das partes interessadas.

Referéncias:
Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK) - Quarta edicao.
Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP — MGP-SISP (BRASIL, 2011b).

Materiais auxiliares:

Modelo de levantamento das partes interessadas.
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2.2 PLANEJAR COMUNICACOES

Objetivo:

Estabelecer como as informacdes sobre a gestdo e a governanca de Tl serdo
2.2 Planejar disseminadas as partes interessadas de forma clara e no tempo adequado.

comunicagoes
Responsavel:

Presidente do CTI.

Entradas:
* Portaria de constituicao do CTI;

* Regimento interno do CTI.

Descricao das Atividades:
* Descrever como o processo de comunicacdo sera realizado;
* [dentificar as expectativas de comunicacao das partes interessadas;

* Determinar as necessidades de informacao das partes interessadas, especificando o evento, objetivo,
origem e destino das informacdes, canal de comunicacao e frequéncia de distribuicao.

* Elaborar o cronograma de reunides anuais do CTI.
Observacoes:

* Este processo envolve a geracao, coleta, armazenamento, recuperacdo, distribuicao e organizacao
das informacdes referentes a governanca, a gestao de Tl e seus resultados.

* Exemplos de eventos de comunicacéo:
* As reunides ordinarias do Comité;
* A emissao de relatérios de acompanhamento da execucdo de planos de TI;
* As mensagens de convocacdo para reunioes;
* A elaboracao de atas de reuniao, etc.
* Exemplos de canais de comunicacao:
*e-mails;
* oficios;
* memorandos;
*nota técnicas;
*ambientes de colaboracao:;
e listas de discussao;
*redes sociais;
*repositérios de arquivos, etc.

* Como sugestao, criar e manter um quadro de divulgacao das metas alcancadas a cada trimestre/
semestre. Fazendo assim, a divulgacao dos resultados alcancados proporcionara o fortalecimento do
Comité, o que preparara o caminho para o fortalecimento do relacionamento da area de Tl com as
areas finalisticas.

* O Presidente é o responsavel pelo processo, mas pode contar com o apoio do Secretario do Comité
e do titular da unidade de TI.
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Saidas:
* Plano de comunicacdes do CTI.

* Cronograma anual de reunides do CTI.

Referéncias:
* Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Guia PMBOK) - Quarta edicéo.

* Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP — MGP-SISP.

Materiais auxiliares:

* Modelo de plano de comunicacdes do CTI.
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7 FASE DE EXECUCAO DO CRONOGRAMA DE REUNIOES

Apbs a constituicao do Comité de Tl e o planejamento das suas comunicacoes, inicia-se a fase
de execucao do cronograma de reunides, isto é, o Comité entra em funcionamento.

A partir do calendario de reunides definido no cronograma (processo “2.2 Planejar
comunicacoes”), o Presidente executa a série de reunides ordinarias anuais do Comité. Nesse
guia é proposto um ciclo para as reunides, composto pelos seguintes processos:

3.1 Definir pauta;

3.2 Convocar participantes;

3.3 Realizar reuniao;

3.4 Elaborar ata de reuniao;

3.5 Distribuir informacoes;
O fluxo do processo que representa a execucao do cronograma é exibido na Figura 7.1.
Na sequéncia dessa secdo, também é apresentado cada processo que compode esta fase,
indicando o objetivo de sua execucao, as atividades que a compdem, o responsavel e os
possiveis artefatos utilizados como entrada e gerados como saida do processo. Eventualmente,

podem ser apresentados detalhamentos adicionais para o processo, por meio de materiais
auxiliares e referéncias sugeridos.

FIGURA 7.1: FLUXO DO PROCESSO DE EXECUCAO DO CRONOGRAMA DE
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3.1 DEFINIR PAUTA

Objetivo:

Definir as informacdes necessarias para a realizacdo da préoxima reuniao.

3.1 Definir pauta
Responsavel:

Presidente do CTI.

Entradas:
* Regimento interno do CTI;

¢ Ata da ultima reuniao do CTI.

Descricao das Atividades:

* Revisar a proposta de pauta, contida na ata da reuniao anterior.

e Elaborar a pauta a partir da proposta.

* Definir as informacdes necessérias para a realizacao da préxima reuniao.
Observacées:

* Para que uma reuniao seja produtiva, é imprescindivel que a pauta seja definida previamente. S6
assim é possivel que os participantes se preparem adequadamente. Também é importante para
evitar que os participantes sejam pegos de surpresa em relacdo ao que serd discutido na reuniao.

¢ As informacdes basicas das reunides sdo data, hora, local, participantes e os assuntos a serem
discutidos.

¢ Além das informacoes basicas, podem ser anexadas outras informacdes necessarias para a reuniao e
que devem ser encaminhadas previamente para os participantes tais como: relatérios, planos, etc.

* Observar o regimento interno quanto a obrigatoriedade de uma pauta fixa para a reunido. Por
exemplo, o regimento pode prever que em toda reunido ordinaria devem ser apresentados os
resultados da execucao do Plano Diretor de TI.

* A pauta do Comité deve ser adequada ao nivel organizacional deste. Por exemplo, num Comité
do tipo estratégico, a pauta necessariamente deve ter um carater estratégico. Assim, nenhuma
decisdo operacional deve ser levada ao Comité, como por exemplo, escolher entre determinadas
tecnologias, solucoes de Tl, modelos de referéncia, etc.

Saidas:

Pauta da reunido.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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3.2 CONVOCAR PARTICIPANTES

Objetivo:
3.2 comoen Convocar os participantes para a reunido do CTI.
participantes Responsavel:

Presidente do CTI.

Entradas:
* Portaria de Constituicao do CTI;
e Pauta da reuniao;

¢ Ata da ultima reunido do Comité.

Descricao das Atividades:

* Elaborar uma mensagem, convocando os participantes para a reuniao, a partir das informacoes
definidas no processo anterior, “3.1 Definir pauta“.

* Enviar a mensagem para os participantes.

Observacoes:

* Deve-se observar se o regimento interno ou o plano de comunicacdes possuem alguma previsao do
instrumento convocatério (formal ou informal) a ser utilizado, tais como e-mail, memorando, aviso,
etc.

* A convocacao deve ser enviada em tempo habil de modo que os participantes possam preparar-se
adequadamente para a reuniao.

* A convocacao podera ser delegada ao Secretario do CTl. Recomenda-se apenas que ele possa enviar
a mensagem em nome do Presidente, de forma que a convocacao tenha mais poder de mobilizar os
participantes.

« E possivel solicitar que os participantes confirmem o recebimento da mensagem de convocacio de
modo a evitar a alegacdo de desconhecimento do agendamento da reunido.

Saidas:

Mensagem convocatoria.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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3.3 REALIZAR REUNIAO

Objetivo:
3.3 peaiil Realizar a reuniao do CTI.
reuniao <
Responsavel:
Presidente do CTI.
Entradas:

e Pauta da reuniao.

* Demais documentos pertinentes (anexados a agenda da reunido).

*Descricao das Atividades:

* Definir, a critério do presidente, o mediador da reuniao;

e [niciar a reuniao rigorosamente no horario determinado;

* Fazer a chamada inicial dos participantes;

* Fazer a leitura da pauta;

e Revisar e atualizar os itens de acao definidos na reuniao anterior;
* Discutir os assuntos da pauta;

* Definir os itens de acao a serem incluidos na lista, bem como o nome do responsavel e o prazo para
execucao;

« Definir os tépicos a serem discutidos na préxima reuniao (pauta futura);
Observacoes:
¢ Deve-se observar o que determinar o regimento interno em relacdo a realizacdo da reuniao.

* O participante convocado que ndo puder comparecer a reuniao devera enviar um suplente que o
substituira para todos os efeitos.

* O mediador devera seguir estritamente o conteido da agenda.

* Assuntos surgidos nas discussdes que nao facam parte da pauta corrente deverdo ser anotados e
incluidos em uma pauta futura.

* Procurar manter um espaco saudavel para as conversas. Para tanto, é essencial:
e respeitar opinides divergentes;
e evitar 0 apego a ideias;
* escutar com atencao;

e expor ideias com urbanidade, cuidar da dignidade do outro ao falar.

Saidas:

Reuniao realizada.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.

45




Guia de Comité de Tl do SISP | Versao 2.0

3.4 ELABORAR ATA DE REUNIAO

Objetivo:
3.4 Eaborn Prover o registro da memoéria da reuniao.
ata de reuniao Responsavel:

Presidente do CTI.

Entradas:

e Pauta da reuniao.

Descricao das Atividades:

* Efetuar os registros que se fizerem necessarios na ata.

* Incluir os itens surgidos nas discussdes que nao fizerem parte da pauta em agenda futura.

¢ Incluir os itens de acao, juntamente com o nome do responsavel e o prazo de execucao.

¢ Incluir os assuntos a serem discutidos na reunido subsequente como item da pauta proposta.
Observacoes:

* Deve-se observar o que esta determinado no regimento interno. Por exemplo, o regimento pode
determinar um prazo de distribuicao que deve ser obedecido.

* A distribuicdo deve ser realizada pelo canal definido no plano de comunicacées do CTI (processo
“2.2 Planejar comunicacdes*).

* Recomenda-se que a elaboracdo deva comecar simultaneamente a realizacdo da reunido (processo
“3.3 Realizar reuniao”), ou seja, a medida que a reuniao acontece, o Secretario elabora o
rascunho da ata a partir das discussoes.

Saidas:

Ata de reuniao.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Modelo de ata de reunido (vide anexos).
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3.5 DISTRIBUIR INFORMACOES

Objetivo:
3.5 pistrium Distribuir as informacdes geradas na reuniao.
informES Responsavel:
Secretario do CTI
Entradas:

¢ Ata da reunido.

* Qutros documentos relativos aos assuntos discutidos na reuniao.

Descricao das Atividades:
¢ Distribuir a ata da reunido a todas as partes interessadas.
* Arquivar a ata de reunido junto com a mensagem de convocacdo para a reuniao.
* Observacdes:

* Deve-se executar o que esta previsto no plano de comunicacoes (processo “2.2 Planejar
comunicacoes”).

Saidas:

Ata de reuniao distribuida aos participantes.

Referéncias:

Nao ha.

Materiais auxiliares:

Nao ha.
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8 ARTEFATOS

Esta secdo apresenta alguns dos principais documentos utilizados durante o ciclo de
funcionamento do Comité de TI. Esses documentos tém a finalidade de apoiar a execucao das
atividades previstas no processo, sendo disponibilizados como materiais auxiliares. Por isso,
tém carater exemplificativo, ou seja, é possivel incluir informacdes ou altera-las a critério da
organizacao.
Os documentos sugeridos contemplam os artefatos a seguir:

1. Portaria de designacdo do Grupo de Trabalho;

2. Levantamento de diretrizes e expectativas;

3. Portaria de Constituicdo do Comité de TI;

4. Levantamento das partes interessadas;

5. Plano de Comunicacdes do Comité de TI;

6. Ata de reunido.

Na proxima pagina, ha um quadro geral dos artefatos sugeridos, demonstrando, para cada
artefato, em que fase é gerado e qual o objetivo principal.

Na secao de Anexos, é apresentado cada um dos documentos.

Os arquivos digitais referentes aos documentos estao disponiveis em formato aberto no portal
do SISP - http://www.sisp.gov.br.
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Fase de Constituicao do Comité de Tl

Portaria de
designacao do

Grupo de Trabalho.

Nome:

Portaria de designacao do Grupo de Trabalho.

Objetivo:

Instrumento de formalizacdo que designa a equipe responsavel pela
elaboracao e seu coordenador.

J

Levantamento
de diretrizes e
expectativas.

Nome:

Levantamento de diretrizes e expectativas.

Objetivo:

Documento que descreve as diretrizes e expectativas dos dirigentes em
relacdo a constituicdo do Comité de Tl e ao funcionamento deste.

|

Portaria de
Constituicao do
Comité de TI.

Nome:

Portaria de Constituicio do Comité de TI.

Objetivo:

Instrumento de formalizacdo que institui o Comité de TI, definindo suas
caracteristicas.

Fase de Planejamento das Comunicacoes

|

Levantamento das

partes interessadas.

Nome:

Levantamento das partes interessadas.

Objetivo:

Documento que descreve as partes interessadas no Comité de Tl e suas
necessidades de informacao.

)

Plano de
Comunicacdes do
Comité de TI.

Nome:

Plano de Comunicacdes do Comité de TI.

Objetivo:

Instrumento de gestdo que descreve as caracteristicas dos eventos de
comunicacdo do Comité de TI.

Fase de Execucdao do Cronograma de Reunides

|

Ata de reuniao

Nome:

Ata de reuniao

Objetivo:

Documento de registro do contetdo das discussdes realizadas e dos
encaminhamentos decididos durante a reunidao do Comité de TI.
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1. PORTARIA DE DESIGNACAO DO GRUPO DE TRABALHO

-me Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio

[ TEMPLATE DE PORTARIA PARA DESIGNACAO DO GRUPO DE TRABALHO]

PORTARIA - <érgio= N" xxx, DE xx DE xxxx DE xxxx

Aprova a criagio de um Grupo de Trabalho para elaboragio de propostas para constituigio do Comité
de Tecnologia de Informagio no <orgio> e para o regimento interno deste, designando seus membros e seu
Coordenador.

<Autoridade Mdxima>, no exercicio de suas atribuigies e com base no <fundamento legal>, resolve:

Art. 1" Aprovar a criagio de um Grupo de Trabalho para elaboragio de uma proposta de constituigio
do Comité de Tecnologia de Informagio ( TI) e também do regimento interno deste.

Art. 2* A proposta de constituigio do Comité de Tl deve contemplar a definigio das seguintes
caracteristicas: finalidades, tipo, natureza, competéncias ¢ composi¢io.

Art. 370 regimento interno deve descrever as regras de funcionamento do Comité de TI.
Art. 4" Designar os seguintes servidores para compor o Grupo de Trabalho:

I — Aaaaaaaaaaaaaaa, Coordenador;

IT — Bbbbbbbbbbbbbbb;

III — Cceececcccceocec;

IV — Dddddddddddddd.

Art. 4° Cabe ao coordenador a responsabilidade de exercer <especificar as competéncias e as tarefas
do Coordenador=.

Art 5% Cabe aos demais membros do grupo de trabalho a responsabilidade de exercer <especificar as
competéncias e as tarefas do Grupo de Trabalho>.

Art. 6” O Grupo de Trabalho designado devera apresentar em <xx> dias as propostas para avaliagdo da
Consultoria Juridica e posterior aprovagio da <Autoridade Maxima=.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

PppppppppPpP PPPPPPPPPP PPPPPPPP
<Autoridade Maxima=
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2. LEVANTAMENTO DE DIRETRIZES E EXPECTATIVAS

ID DIRETRIZ / EXPECTATIVA ORIGEM
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3. PORTARIA DE CONSTITUICAO DO COMITE DETI

-me Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestio

[ TEMPLATE DE PORTARIA PARA CONSTITUIGAO DO COMITE DE Ti]

PORTARIA - <orgio> N” <nimero>, DE <dia> DE <més> DE <ano>.
Institui 0 <nome institucional do comité de TI> no Ambito do <orgio=.

O <cargo da autoridade maxima=, no exercicio de suas atribuicbes e¢ com base no
<fundamento legal> ¢ considerando a necessidade de implementar parametros e diretrizes nas agoes
de Tecnologia da Informagio para assegurar o cumprimento do proposito e das politicas
institucionais do <o6rgdo=, resolve:

Art. 1° Instituir, no dmbito do <6rgio>, o <nome institucional do Comité de TI>, de carater
<especificar o tipo do Comité de TI=, com a seguintes finalidades: <especificar as finalidades do
Comité de TI=.

Art. 2° Compete ao <nome institucional do Comité de TI=: <especificar as competéncias do
Comité de TI>.

Art. 3° O <nome institucional do Comité de TI> sera composto pelos seguintes membros:
<especificar os cargos dos membros do Comité de T1>.

Art. 4° O <nome institucional do Comité de T1= sera presidido por <cargo do Presidente do
Comité de TI= e em seus afastamentos ou impedimentos legais, pelo seu substituto/suplente.

Art. 5* O <gargo do Secretario do Comité de TI= auxiliara o Presidente na coordenacio,
orientagio e supervisdo das atividades do Comité.

Art. 6" A <unidade organizacional de apoio> prestara o apoio técnico e administrativo ao
<nome institucional do Comité de TI=.

Art. 7° O regimento intemo definird as regras de funcionamento do <nome institucional do
Comité de TI=.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagfo.

<nome completo da autoridade maxima>
<cargo da autoridade maxima=
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4. LEVANTAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

PRINCIPAIS NECESSIDADES

ORGAO CARGO EMAIL TELEFONE DE
EXPECTATIVAS INFORMACAO
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5.PLANO DE COMUNICACOES DO COMITE DETI

<0 Plano de Comunicacdo documenta as necessidades de informacbées e comunicacées
da partes interessadas no Comité de Tl. Este modelo é baseado no Plano de Comunicacao
proposto pela Metodologia de Gerenciamento de Projetos do SISP (MGP-SISP) >

DESCRICAO DO PROCESSO DE COMUNICACAO

<Descrever o processo de comunicacao necessario para garantir a geracdo, coleta, distribuicao,
armazenamento, recuperacao e destinacao final das informacdes sobre o Comité de Tl de
forma oportuna e adequada. Este item pode conter informacdes como: onde os arquivos do
Comité serao armazenados, definicao de nomenclatura de arquivos, se as reunides deverao
ser registradas em ata, necessidade de publicacdo de documento do Diario Oficial da Uniao,
modelos de relatérios/formularios que devem ser utilizados pelo Comité, etc.>

EVENTOS DE COMUNICACAO

<Preencher a tabela abaixo com as informacées dos eventos de comunicacao do Comité de
TI>

EVENTO OBJETIVO RESPONSAVEL PUBLICO ALVO CANAL PERIODICIDADE
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6. ATA DE REUNIAO

_me Ministério de Planejamento, Orgamento e Gestio

[ TEMPLATE DE ATA DE REUNIAO DO COMITE DE Ti]

1.Dados da Reuniao

<Inserir 05 dados da reunido.=

DELE] Hora inicial Hora final Local
2.Participantes
<Inserir as informacdes dos participantes da reunido. >

Orgao Telefone

3.Pauta

<inserir 8 pauta da reunido. =

Descricao

4.Relato da reuniao

<Fscrever os itens gue foram discutidos durante a reunido. =

5.Acoes
<Escrever os itens de acdo da reunido, definindo seu responsavel e data limite para conclusdo. =
Descricao Responsavel Data limite

6.Préxima reuniao

<Informacdes sobre a proxima reunido.=
Hora inicial Hora final

7.APROVAGCAO

<Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar a Ata de Reunido.>

Nome: <Nome do responséavel> Nome: <Nome do Responsédvel>
Cargo: <=Nome do cargo=> Cargo: <Nome do cargo=
Data: <dd/mm/aaaa= Data: <=dd'mm/aaaa>
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SIGLAS

Esta secao apresenta uma lista de siglas mencionadas no decorrer deste guia.

COBIT Control Objectives for Information and related Technology
CTI Comité de Tecnologia da Informacao

e-PING Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico

EGTI Estratégia Geral de Tecnologia da Informacao do SISP

GT Grupo de Trabalho

IN Instrucao Normativa

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacao

PEI Plano Estratégico Institucional

SISP Sistema de Administracao dos Recursos de Tecnologia da Informacao
SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao

TCU Tribunal de Contas da Unido

Tl Tecnologia da Informacéao
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