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1. Introducédo e Objetivos do Documento

Este documento tem como objetivo estabelecer as caracteristicas do processo de
Gerenciamento Financeiro a ser implantado no ambito do Tribunal de Justica do
Distrito Federal e Territorios - TIDFT.
O documento esté estruturado nos seguintes tdpicos:

e Objetivo do Processo;

e Beneficios Esperados;

e Politicas do Processo;

e Papéis e Responsabilidades;

e Matriz de Responsabilidade do Processo (RACI);

e Fluxo do processo;

e Atividades do processo;

e Instrucdo de Trabalho;

¢ Indicadores de Desempenho do Processo;

¢ Indice de Maturidade do Processo.

2. Objetivo do Processo

O objetivo do Processo de Gerenciamento Financeiro a ser implantado no ambito do

TJIDFT pode ser descrito nos seguintes termos:
e Definir as estruturas necessarias para o0 planejamento financeiro e
fornecer informacdes a respeito dos custos envolvidos na provisao dos

Servicos.

3. Beneficios Esperados

Sao beneficios esperados com a implementagdo do Processo de Gerenciamento
Financeiro no &mbito do TIDFT:
e |dentificac&o e atribuicdo dos custos aos componentes usados na entrega
de servicos;
e Melhor controle dos custos e do orcamento, evitando a falta de recursos
antes do fim do ciclo contabil;
e Melhoria na tomada de decisfes financeiras, estratégicas e de projeto,

devido ao maior conhecimento sobre 0s custos.
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4. Politicas do Processo

Politicas sdo intencdes e/ou expectativas gerenciais documentadas formalmente.

Sédo utilizadas para direcionar decisbes e para garantir o desenvolvimento e a

implementacgdo consistente de processos, papéis e atividades.

A seguir sdo documentadas as politicas que orientam a execuc¢ao do Processo de

Gerenciamento Financeiro no ambito do TIDFT:

Politica 01: Modelo de custos

Descricao

Um modelo de custo define a estrutura que permite conhecer como o0s
recursos financeiros séo usados no fornecimento dos servigos.

O modelo também ajuda a compreender o impacto financeiro de
mudangas nos servi¢cos e a manter uma estratégia de investimentos.

Este processo utilizara um modelo de custo baseado no registro de
diferentes despesas diretamente aos itens de configuragdo que fazem
parte do seu escopo. As suas demais politicas detalham a organizag¢éo do
modelo.

Razéao

Compreender a distribuicdo dos custos da provisdo dos servigos de TI.

Beneficios

e Melhorar as decisGes sobre os investimentos de TI.

e Maior controle e transparéncia sobre a distribuicdo do or¢gamento
entre os servicos de TI.

e Habilitar a mensuracdo do impacto de mudancas nos custos dos
Servicos.

Componentes do modelo de custo:

Classificagéo de custo;

Tipos de custo;

Unidades de custo;

Objetos de custo;

Centro de custo;

Atribuicdo de custos indiretos.

Politica 02: Tipos de custo

Descricéo Um dos componentes do modelo de custos é estabelecer como
reconhecer e diferenciar os custos para organiza-los em diferentes
categorias.

A categorizagdo dos custos possibilita ampliar o conhecimento,
esclarecendo o destino dos recursos e suas distribuicdes. Ela também
habilita a organiza¢do do orcamento.

Razéao Precisar sobre a distribuicdo dos custos para compreender o seu destino,
bem como as necessidades de recursos.

Beneficios e Desenvolver o conhecimento sobre o destino dos recursos

financeiros.
¢ Organizar a relacdo entre as despesas e 0 orcamento.

Os tipos e unidades de custo sédo 0s seguintes:
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Tipo de
custo

Unidade de custo

Descrigao

Hardware

Material de
Consumo

Aquisigao

Trata-se da compra materiais de
suprimento, que sado consumidos
durante a execucédo de atividades
cotidianas na TIl. Sdo itens como
cartuchos de impressao,
cabeamento, fita de
armazenamento, pecas de
reposicao e etc.

Equipamento

Refere-se aquisicao de
equipamentos, aparelhos,
maquinas fisicas e outros itens
que realizam acoes de
processamento de dados. Estes
itens ndo perdem sua capacidade
ou funcionalidade pelo uso.

Aluguel

Refere-se aos valores pagos com
aluguel de equipamentos de
hardware.

Suporte, Manutencédo e Atualizacdo
de Hardware

Trata-se das quantias pagas pelo
uso ou pela disponibilidade dos
servicos de suporte operacional,
manutencdo e atualizagcdo de
hardware.

Software

Aquisi¢do ou Desenvolvimento de
Software

S8o0 os valores gastos com a
aquisicdo de software pronto ou
com o pedido para 0 seu
desenvolvimento.

Aluguel

Refere-se aos valores pagos com
aluguel de softwares ou pela
subscricdo temporéaria de uso de
licenca de software.

Suporte, Manutengéo e Atualizacéo
de Software

Trata-se das quantias pagas pelo
uso ou pela disponibilidade dos
servicos de suporte operacional,
manutencgao corretiva e
preventiva de software.

Servigos

Sustentacdo de Software

S&0 as despesas com 0s servigos
de modificacdo de caracteristicas
de um software para atender
novas funcionalidades, bem como
a manutencdo adaptativa e
evolutiva de software.

Suporte de infraestrutura

Registram-se o0s valores pagos
aos servicos de operagdo e
suporte técnico ao funcionamento
da infraestrutura de TI.

Suporte a usuarios de Tl

S80 as despesas com O
atendimento de usuarios de TI, de
maneira remota ou presencial,
para prestar auxilio no uso de
equipamentos ou  softwares,
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responder a um pedido de
informacfes ou no tratamento de
reclamacdes.

S80 o0s pagamentos efetuados
Consultoria de TI devido a prestacdo de servicos de
consultoria em TI.

Registra-se as despesas com
servicos especializados de TI e
gue nao sejam referentes ao
Servicos técnicos desenvolvimento de software,
suporte a infraestrutura de TI,
suporte a usuarios de Tl ou
consultoria de TI.

Despesas com servicos de
Hospedagem de sistemas datacenter, como SaaS, hosting,
colocation ou cloud.

Valores pagos com servicos de
Comunicacao de dados e voz telecomunicacdo e transmisséo
de dados.

O processo somente far4 o tratamento apenas destes custos. As despesas relacionadas
com pessoal e instalacées ndo serdo consideradas neste processo.

Politica 03: Classificacdo dos custos

Descrigao O controle de custos também envolve a sua classificagdo. As classes
incluem trés aspectos: O comportamento do custo, sua finalidade e o seu
grau de relacdo com os servicos de TI.

Estes diferentes agrupamentos auxiliam a Tl a criar mecanismos de
controle sobre os custos de dificil gerenciamento, em particular custos
indiretos e variaveis.

Razéo Diferenciar os custos para determinar sua finalidade, comportamento e
relacdo com os servicos de TI.

Beneficios ¢ |dentificar e organizar claramente os diferentes custos.

e Permitir a definicdo de controles dos custos baseando-se em suas
caracteristicas.

¢ Auxiliar na tomada de deciséo sobre o gerenciamento do orcamento.
Constituir um conhecimento mais amplo sobre os custos, seu
comportamento e organizacao.

A classificacdo dos custos segue as seguintes diretrizes:

e Quanto ao comportamento:

o Fixo: S&o custos que ndo sédo dependentes ou variam conforme a utilizagéo
do ativo ou servi¢o contratados ou adquiridos.

o Variavel: Sdo custos que mudam em propor¢cao a producao, a entrega, uso,
ou outro fator relacionado aos ativos ou servigos contratados ou adquiridos.

e Quanto a finalidade:

o Investimento (Capital - Capex): S&o os custos de aquisi¢do de algo que sera
utilizado como um ativo de servigo.

o Custeio (Operacional - Opex): Sao os custos decorrentes das atividades
cotidianas da TI, como a consultoria, treinamento, implementacéo,
sustentacdo, suporte, operacdo e manutencado dos servicos de Tl e seus
componentes.
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e Quanto a relagédo:

o Direto: Sdo custos facilmente associados a um servico de TIl, um cliente,
projeto, item de configuracdo ou outro elemento associado a despesa gerada.
o Indireto: S&o custos ndo que podem ser integralmente relacionados, de

maneira economicamente viavel, a um objeto de custo.

Politica 04: Objetos de custo

Descricao

Para se obter controle sobre os custos, a sua medi¢cdo deve ser realizada
de maneira precisa, consistente e repetivel. Deste modo, é necessario
escolher um ponto da estrutura do servico que 0s custos podem ser
identificados, atribuidos, medidos e controlados. Este ponto é chamado de
objeto de custo.

O objeto de custo deve ser de composicao Unica e indivisivel em relagéo
aos seus custos. Ou seja, seu custo ndo pode ser formado pela
composicdo de custos de suas partes.

Razéao

Padronizar os pontos de medicdo dos custos dos servicos de TI.

Beneficios

¢ Habilitar pontos de medicéo e controle dos custos.
e Ampliar as possibilidades da utilizagdo de ferramentas e
automatizacdo nas atividades do processo.

Considerando as diferentes opg¢odes, ficam definidos como os objetos de custo deste
processo, 0s seguintes itens de configuragao:

e Access Point

e Aplicativos

e Appliance

e Camera de documentos
e CameralP

e Certificados Digitais

e Chassi

e Concentrador de cabeamento
e Controladora de Storage

e Estagbes de Trabalho

e Fitoteca

e Hd Externo

e Impressora de Etiquetas

e Impressora Multifuncional

Impressoras
Modem
Modem 3G
Monitor
Nobreak
Notebook
Periféricos
Plotter

Rack
Roteador
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Scanner

Servico (*)

Servidores Fisicos

Servidores Virtuais

Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados — SGBD
Sistemas

Smartphone

Switch Lan

Switch San

Tablet

Token

TV

(*) Quando contratado externamente.

Politica 05: Centro de custo

Descricéo O centro de custo é uma entidade I6gica que agrupa diversos custos, de

maneira a determinar qual o custo total demandado para a sua
constituicdo e manutencao.

A razdo para realizar esta segmentacdo é gerenciar o desempenho
financeiro destas entidades separadamente.

Assim, como o0 agrupamento dos itens de configuracdo formam os
servigos de TI, a juncdo dos objetos de custo, integra os centros de custo.

Por esta razao, os centros de custo do modelo definido por este processo
serdo os servigos de TI.

Determinar o custo total demandado por cada servico de TI
individualmente.

Beneficios e Estabelecer um mecanismo de atribuicdo de custos aos servigos

de TI, baseados nos objetos de custo.

o Desenvolver um conhecimento amplo sobre a composicdo dos
custos dos servicos.

e Permitir conhecer e medir o impacto de decisdes de investimento
sobre 0s servigos.

o Habilitar a definicdo e operacdo de controles de custos sobre os
Servicos.

Politica 06: Atribui¢c&o de custos

Descricao Custos diretos podem ser facilmente imputados aos seus objetos de

custo. Contudo, existem situagdes onde o custo é indireto e ndo pode ser
facilmente atribuido a um objeto ou centro de custo. Também existem
situacbes onde os itens de configuracdo ou o0s servicos sao
compartilhados.

Quando isto ocorre é preciso determinar um meio justo para a partilha
destes custos. A escolha do método deve levar em conta as
caracteristicas do uso, composicdo e disponibilidade dos itens de
configuracao e servicos relacionados.

Estabelecer um meio apropriado e justo para a atribuicdo de custos.
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Beneficios e Reduzir o risco da existéncia de custos sem alocacao.

e Definir meios imparciais, razoaveis e justificados para a diviséo e
atribuicdo dos custos.

e Obter um conhecimento mais preciso sobre a distribuicdo dos
custos.

Os seguintes métodos para atribuicdo dos custos podem ser utilizados:

Atribuicdo baseada na reserva de capacidade: E o método que aloca o custo pela
proporcdo de utilizacdo de um objeto de custo. Neste caso, 0 seu custo total é
dividido por unidades de sua capacidade e entdo a quantidade individual alocada é
multiplicada pelo custo por unidade e atribuido ao seu centro de custo
correspondente.

Atribuicdo baseada no uso: Este método € utilizado para distribuir os custos pela
utilizacdo de um servigo de TI. Os custos do servico medidos no exercicio devem ser
divididos pelos seus clientes pela quantidade de vezes que solicitaram ou utilizaram o
servigo.

Atribuicdo baseada em proporcdo predeterminada: Uma determinada proporcéao é
fixada no exercicio e os custos sao divididos seguindo essa regra. A propor¢ao pode
ser baseada em termos como: quantidade de usuarios, quantidade de computadores
ou de clientes. Este método pode ser utilizado quando houver custos residuais ndo
atribuidos, mesmo depois da aplicacdo de outros métodos

Politica 07: Contratos e fornecedores

Descrigao Os custos dos servicos de Tl e seus componentes estdo principalmente

relacionados com as despesas contratuais para a aquisicdo, suporte,
manutencdo, operacdo e demais servicos relacionados com fornecedores.

Por essa razdo, todos os contratos vigentes devem ser identificados e
registrados, e 0s pagamentos realizados devem ser anotados nos
orcamentos e objetos de custos relacionados.

Razao Estabelecer o registro e controle dos custos e atribui-los aos objetos de

custos apropriados.

Beneficios e Obter informag@es precisas sobre o0s contratos e seus fornecedores.

e Controlar mais eficientemente os contratos, seus pagamentos e
relacionamentos.

e Estabelecer histéricos registrados sobre os contratos e o
desempenho dos fornecedores.

Os registros de contratos e fornecedores devem conter as seguintes informacgdes:

Registro de contrato:

Atributo Descricao
Nome fantasia Nome de identificacdo do contrato.
NUumero do Numero do contrato ou nota de empenho, no padrao do TIDFT.
Contrato
Descrigao Breve descri¢do do contrato.
Empenho * Identificagdo do documento de empenho relacionado.
Fornecedor * Identificacdo do fornecedor relacionado.
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Termos Aditivos * | Identificacdo dos termos aditivos relacionados.

Modalidade da Modalidade da licitagdo que originou a contratacao:
Licitacdo e Convite:
e Tomada de preco;
e Concorréncia;
o Leilao;
e Concurso;
e Pregao;
o Registro de preco do TIDFT;
o Registro de preco externa (Adesao);
e Dispensa de licitagéao;
¢ Inexigibilidade.
Processo Numero do Processo que originou a contratagao.

Objeto Descricdo do objeto do contrato.

Tipo de Contrato Tipo do Contrato:
e Contratos de obra;
e Contratos de servico;
e Contratos de compra;
e Contratos de alienacao;
e Parcerias publico-privadas;
e Contratos de gestao;
e Contratos de concesséao de uso de bem publico;

e Contratos de concessao de servigo publico precedida da
execucao de obra publica;

e Contratos de empréstimo publico;
e Consorcios;
e Conveénios.

Pagamento Indicacdo se os pagamentos relacionados ao contrato sdo
continuado continuados ou ndo. Caso seja um contrato de pagamento
continuado, seu calendario de pagamentos € rotineiramente
mensal.
Valor Inicial Valor inicial do contrato.
Nota fiscal * Identificagc&o da nota fiscal relacionada.
Edital * Identificacdo do documento de edital relacionado.

Ata de Registro de Identificacdo da ata de registro de precos relacionado.
Precos *

Status Identificacdo do estado vigente do contrato:
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Data de inicio

Data de
encerramento

Gestor de contrato*
Fiscal do contrato*

Representante do
fornecedor*

Itens de
configuragao*

Ativos de servigo*

Periodo de
extenséo /
renovacgao

Calendéario de
pagamentos

Anexos

Registro de fornecedor

Atributo
Nome
CNPJ

Endereco
Cidade
Estado

CEP
Website

Telefone

Contatos
comerciais *

e Em vigéncia,;
e Encerrado;
e Cancelado.

Registro da data de inicio do contrato.

Registro da data de encerramento do contrato.

Identificagdo do Gestor de contrato.
Identificacdo do fiscal do contrato.

Identificacdo do representante do fornecedor.

Lista de itens de configuragdo associados ao contrato.

Lista de ativos de servigo associados ao contrato.

Duracao do periodo para extenséo ou renovagdo do contrato.

Periodicidade da realizacdo dos pagamentos:
e Mensal;
e Anual;
e Por entrega.

Arquivos anexos com informagdes adicionais do contrato.

Descrigao
Nome do fornecedor.
Numero de registro do CNPJ do fornecedor.
Endereco da localizacao fisica.
Cidade onde o fornecedor esté localizado.
Estado onde o fornecedor esté localizado.
Cddigo postal do endereco.
Endereco do fornecedor na internet.
Telefone de contato.

Lista de contatos comerciais relacionados com o fornecedor.

11
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Contatos técnicos * | Lista de contatos técnicos relacionados com o fornecedor.

Ativos de servigco *  Lista de ativos de servigo associados ao fornecedor.

Contratos * Lista de contratos associados ao fornecedor.

Anexos

Arquivos anexos com informacdes adicionais do contrato.

Politica 08: Orcamento e fontes de receita

Descricao

7

O orcamento € uma ferramenta financeira estratégica que assimila a
previsdo de receita e despesas para controlar os gastos para que nao
haja a insuficiéncia de recursos durante sua validade.

Para se estabelecer um orcamento, entdo é necessario determinar a
receita e as despesas.

A receita € definida como o valor financeiro proveniente das diferentes
fontes. Este valor pode ser determinado ou estimado, bem como alterado
durante o exercicio orgamentario.

As despesas séo a totalizacdo dos pagamentos realizados na aquisicao,
manutencdo ou atualizacdo dos itens de configuragdo considerados
objetos de custo. Elas tém origem nos contratos que entregam produtos
ou servicos que sao utilizados pelos servigcos de TI.

Razéao

Determinar e controlar o equilibrio entre a receita e as despesas para
evitar a falta de recursos financeiros necesséarios para a execucao dos
projetos e a manutencdo dos servigos de TI.

Beneficios

¢ Controle mais preciso sobre as despesas realizadas no exercicio
contébil.

e Permitir a tomada de decisbes com mais precisdo sobre a
realizacdo de investimentos.

e Obter mais rapidamente informacdes sobre o uso dos recursos
financeiros.

e Definir mais precisamente as necessidades de recursos para 0S
exercicios contdbeis futuros.

As seguintes diretrizes devem ser observadas na definicho e manutencdo do(s)

or¢camento(s):

1. O valor inicial do orcamento é determinado preferencialmente na seguinte ordem:
a. Valor informado pela Coordenagdo-Geral de Planejamento, Orcamento e
Financgas.
b. Valor estimado pela Tl considerado suficiente para cobrir suas despesas.
c. Valor total dos custos do ultimo exercicio orcamentario.
2. Durante o exercicio orcamentario, os valores disponiveis poderéo ser alterados pelos
seguintes eventos:
a. Lancamento de pagamento de despesas.
b. Liberacdo ou remocao de recursos pela fonte de receita.
3. Todo contrato deve ter, a0 menos, um orgcamento associado. Caso o contrato tenha
mais de um orcamento, o lancamento das despesas contratuais deve especificar em
gual deles seré feita a retirada dos recursos.

Politica 09: Auditoria de informacdes financeiras e contratuais

Descricao

As informacfGes contratuais sdo utilizadas para a liberacdo de
pagamentos, para a tomada de decisdes sobre investimento e também

12
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podem ser usadas para medir o impacto de mudancas.

Por estes motivos, elas precisam ser verdadeiras e atuais. Assim, a
confirmacdo de sua validade precisa ser realizada rotineiramente para
garantir sua confiabilidade, bem como encontrar e reparar falhas.

A auditoria verifica se as informacdes dos registros sao validas e corretas
e consequentemente se 0s controles e atividades do processo foram
corretamente executados.

Razéo Manter e conferir a qualidade das informacdes financeiras e contratuais.

Beneficios e Maior confiabilidade nas informagdes financeiras e no processo.
e Reduzir o risco do uso de informacfes imprecisas ou incorretas.

A auditoria das informacdes financeiras e contratuais deve seguir as seguintes diretrizes:

1. Um escopo deve ser claramente definido, podendo ser:
a. Um conjunto de orgamentos.
b. Um conjunto de contratos.
c. Um conjunto de objetos de custo.
d. Um conjunto de registros de pagamento.
2. O exercicio de tempo também precisa ser determinado, indicando a data inicial e final
dos registros a serem auditados.

Politica 10: Registro de pagamento

Descricéo O pagamento é a entrega de uma quantidade de dinheiro devido a uma
obrigacdo contratual, relacionada com a entrega de um ativo ou a
concluséo ou disponibilidade de um servico.

A realizacdo de pagamento é o fato gerador que retira recursos do
orcamento e por este motivo, o seu controle é fundamental para o
Gerenciamento Financeiro.

Portanto, todos os pagamentos devem ser registrados. A existéncia de
pagamentos sem registro, provocara inconsisténcia nas informacdes dos
custos e orcamentos.

Razéo Garantir a disponibilidade de informagdes confiveis e essenciais sobre os
pagamentos e assim viabilizar o controle do orcamento.
Beneficios e Obter um controle preciso sobre o orgcamento.
Habilitar um conhecimento claro sobre as despesas e seus
atributos.
¢ Melhorar o planejamento financeiro através do registro histdrico de
pagamentos.

e Possuir registros que permitam a realizacdo de auditorias.

Os registros de pagamento devem atender aos seguintes critérios:

1. Todos os atributos dos registros devem ser preenchidos, com excecdo dos atributos
de verificacao.

2. O registro deve estar relacionado a um Unico orgamento.

3. O registro deve estar relacionado a uma Unica unidade de custo.

4. O valor do registro deve representar somente a parte relacionada ao seu orcamento
e sua unidade de custo. Caso o pagamento a um fornecedor seja composto de
diferentes orcamentos e diferentes unidades de custo, este entdo deve ser separado
em diferentes registros para atender aos itens 2 e 3.

Segue abaixo a lista dos atributos de um registro de pagamento:
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Atributo Descricao
Nota de Empenho  Lista das notas de empenho relacionadas ao pagamento.
Valor Valor total do pagamento.

Unidade de custo  Indicacdo da unidade de custo relacionada ao pagamento. Deve
ser um dos itens indicados na politica 2 deste processo.

Orcamento Indicacdo de qual orcamento sera a fonte dos recursos usados
no pagamento.

Data de registro Registro do dia de criacdo do registro do pagamento. O
preenchimento é automatico.

Nota fiscal Lista das notas fiscais relacionadas com o pagamento.

Gestor de Contrato Identificacdo do Gestor de Contrato que criou o registro. O
preenchimento € automético.

Verificado Indicacdo de se o registro ja foi verificado.

Data de verificagdo Indicacéo do dia e hora que a verificagéo foi anotada. O
preenchimento € automético.

Analista financeiro | Identificacdo do Analista Financeiro que realizou a verificagdo O
preenchimento é automatico.

5. Papéis e Responsabilidades

Um papel € um conjunto de responsabilidades, atividades e autoridades definidas
em um processo e atribuidas a uma pessoa, equipe ou funcdo. A seguir séo
apresentados os papéis envolvidos no processo de Gerenciamento Financeiro

proposto para a TI:

Dono do Processo

Perfil Profissional com perfil de Gestdo e autoridade funcional instituida
para alocar recursos, bem como definir a visdo e o0s objetivos de
negocio do processo.

Recomenda-se que esse papel seja exercido por Servidor do quadro
permanente do TJDFT.

Objetivos Garantir a sustentabilidade do processo de Gerenciamento Financeiro
no &mbito da Diretoria de Sistemas e Informacédo do TIDFT.

Tarefas/Atividades | N&o existem tarefas no processo relacionadas a esse papel.

Responsabilidades e Deliberar acerca da visdo e o0s objetivos de negdécio do
/ Autoridades processo;

e Deliberar acerca da alocacdo de recursos no processo;
e Deliberar acerca de mudangas substanciais no ambito
processo.
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Gerente Financeiro

Perfil

Séao competéncias requeridas para este perfil:

e Experiéncia comprovada em gestdo de Processos de
Gerenciamento de Servigo de TI, definicdo de métricas e métodos
para medicdo de indicadores de desempenho de processo e
elaboracdo de relatérios de desempenho de processo;

¢ Sdlidos conhecimentos em Gerenciamento de Servico de TI;

e Capacidade analitica para tomar decisdes e propor melhorias no
ambito da gestdo do Processo de Gerenciamento Financeiro.

¢ Habilidade de negociacdo para obter consenso e colaboracéo
entre as diferentes areas da Diretoria de Sistemas e Informacado do
TJIDFT.

e Conhecimento e experiéncia em governanca, contabilidade,
orcamento e gestao de contratos.

Recomenda-se que esse papel seja exercido por Servidor Publico do
quadro permanente do TIDFT.

Objetivos

Gerenciar a execugdo do processo de Gerenciamento Financeiro no
ambito da Diretoria de Sistemas e Informac&o do TIJDFT.

Tarefas/Atividades

Definir previsao financeira orcamentaria.

Reportar as necessidades de recursos financeiros.
Registrar o orcamento.

Reportar sobre os custos e o orcamento.

Auditar informacdes financeiras e contratuais.

Responsabilidades
/ Autoridades

e Interagir com 0s recursos envolvidos na execugdo das tarefas
do processo.

e Deliberar acerca da utilizacdo de ferramentas para automagéo
do processo de Gerenciamento Financeiro.

e Manter a documentacao do processo atualizada.

e Gerenciar a implementagcdo, bem como a execug¢do do
processo durante todo o seu ciclo de vida.

e Organizar, propor e gerenciar o orcamento da TI.

e Atuar em conjunto com 0s gestores de contrato no controle e
registro das despesas e pagamentos.

¢ Reportar sobre os custos e os contratos da TI.

e Reportar regularmente sobre os custos e a evolugcdo do
orgamento.

Gestor de contrato

Perfil

Sao competéncias requeridas para este perfil:

e Conhecimento sobre as leis, normas internas e externas de
gerenciamento de contratos e governanga.

e Conhecimentos técnicos e experiéncia relacionados com o
objeto do contrato.

Recomenda-se que esse papel seja exercido por Servidor do quadro
permanente do TJDFT, visto a necessidade de lidar com
fornecedores e equipes terceirizadas.
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Objetivos

Assegurar que o fornecedor entregue os resultados esperados, dentro
das especificacdes técnicas definidas e de acordo com os demais
critérios estabelecidos.

Tarefas/Atividades

Registrar os pagamentos contratuais.

Responsabilidades
/ Autoridades

e Gerenciar o ciclo de vida dos contratos.

¢ Avalia o desempenho do fornecedor perante as expectativas e
suas obrigacoes.

e Autorizar pagamentos referentes aos servicos ou ativos
fornecidos.

e Solicitar a celebracdo de termo aditivo para a alteracdo do
contrato ou prorrogar 0 prazo.

e Solicitar a aplicagéo de penalidade ao fornecedor.

e Solicitar a rescisdo do contrato.

Fiscal técnico de contrato

Perfil S&o competéncias requeridas para este perfil:
e Conhecimento sobre as leis, normas internas e externas
de gerenciamento de contratos e governanca.
¢ Conhecimentos técnicos e experiéncia relacionados com o
objeto do contrato.
Recomenda-se que esse papel seja exercido por Servidor do quadro
permanente do TJDFT, visto a necessidade de lidar com
fornecedores e equipes terceirizadas.
Objetivos Promover a execucéo adequada e bem-sucedida das atividades e

entregas do contrato, seguindo os critérios de execucao, fiscalizacéo
e avaliacdo do cumprimento do contrato.

Tarefas/Atividades

N&o existem tarefas no processo relacionadas a esse papel.

Responsabilidades
/ Autoridades

e Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato.

e Conduzir o fornecedor a executar de modo mais integral e
correto suas obrigacdes contratuais.

¢ Reportar sobre o desempenho dos fornecedores contratados.

e Reportar ao Gerente Financeiro e ao Gestor de Contrato sobre
as despesas e pagamentos realizados.

e Reportar sobre ocorréncias relacionadas com a execucado do
contrato.

Analista Financeiro

Perfil

Sao competéncias requeridas para este perfil:

e Conhecedor das melhores praticas de gerenciamento de servi¢cos
de TI.

e Conhecimento sobre governanca, contabilidade, orcamento e
gestao de contratos.

e Experiéncia com as rotinas de pagamentos, processamento de
contas e controle de orcamento.
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Objetivos

Compilar e validar de maneira eficiente e confiavel, os custos
incorridos na entrega dos servicos de TI.

Tarefas/Atividades

Validar o lancamento dos pagamentos contratuais.

Responsabilidades
/ Autoridades

Controlar os registros de pagamentos contratuais.

Analista de Contrato

Perfil

S&ao competéncias requeridas para este perfil:

e Conhecedor das melhores praticas de gerenciamento de
servicos de TI.

¢ Conhecimento sobre governanca, contabilidade, orcamento e
gestdo de contratos.

Objetivos

Anotar e comunicar sobre as informacdes relativas a contratos da TI.

Tarefas/Atividades

Registrar os contratos e fornecedores.

Solicitar o registro e associar 0s objetos de custo aos
contratos.

Atualizar os objetos de custo.

Responsabilidades
/ Autoridades

Controlar o registro dos contratos.
Solicitar a criagdo dos itens de configuragcdo relativos aos
contratos.

6. Matriz de Responsabilidade do Processo (RACI)

A matriz RACI é um método utilizado para definir os papéis e responsabilidades dos

atores envolvidos em um processo.

RACI € um acrénimo em inglés para:

e Responsible (Responsével):

o Pessoa, funcdo ou unidade organizacional responsavel pela

execugao de uma atividade no &mbito de um processo.

e Accountable (Responsabilizado):

o E o dono da atividade;

o Devera fornecer os meios para que a atividade possa ser

executada;

o Seré responsabilizado caso a atividade ndo alcance o0s seus

objetivos;

o Cada atividade s6 pode possuir um Accountable.

e Consulted (Consultado):

o Pessoas que deverdo ser consultadas durante a execucao da

atividade;
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o As informacdes levantadas junto a essas pessoas tornam-se

entradas para a execucao da atividade.

¢ Informed (Informado):

o Pessoas que serdo informadas acerca do progresso da execugao

da atividade.

A matriz RACI a seguir documenta a relacdo existente entre as atividades do

processo e 0s papéis envolvidos na execucao dessas:

(5]
©
()
o2l 22«2 39 8o| Ty
o8| E8| 23 58 58| 8¢
Atividade co| 2c| Bl 2| | 22
8 = 8 cl £<| @8 Z o o2
[
Definir previsao financeira orcamentéria - A/R C - -
Reportar as necessidades de recursos ) AR ) i i -
financeiros
Registrar o orcamento - AR - - |
Registrar os contratos e fornecedores - A - - R
Solicitar o registro dos objetos de custo - A - - C R
Associar objetos de custo ao contrato - A - - - R
Registrar os pagamentos contratuais - | [ A/R C -
Validar o langamento dos pagamentos -
- - A R C -
contratuais
Atualizar os objetos de custo - A - C C R
Reportar sobre os custos e o orgamento - AR - - - -
Auditar informag0@es financeiras e contratuais - A/R C C C -

Responsavel - R; Responsabilizado- A; Consultado - C; Informado - I.

7. Fluxo do processo

Fluxo das atividades de orcamento e pagamentos
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8. Atividades do Processo

A seguir sdo documentadas as atividades do processo de Gerenciamento

Financeiro:

Fluxo das atividades de orcamento e pagamentos

Atividade: Definir previsdo financeira orcamentaria

Descrigao:

O planejamento da necessidade orgcamentaria consiste do
inventario e analise dos seguintes pontos:

e As receitas e despesas do exercicio atual.

o As despesas futuras ja conhecidas, como os pagamentos
de contratos que estardo vigentes.

Os novos investimentos e projetos previstos.

Processos de contratagdo em andamento.

Os contratos que se encerrarao e 0s que se iniciarao.

Qual a disponibilidade financeira atualmente prevista.

Todos estes elementos devem ser distribuidos em um calendario
mensal de pagamentos, de maneira a se estabelecer ndo s6 os
valores totais, mas também guiar o controle da execu¢do do
or¢camento.

O plano or¢gamentario deve apresentar os seguintes pontos:

Premissas e restricbes consideradas no planejamento.
Analise do exercicio atual.

Novos investimentos previstos.

Custos operacionais previstos.

Lista dos projetos futuros.

o Consolidacdo das necessidades mensais.

Inicio:

No final do primeiro semestre do exercicio orgamentario.

Entradas:

Custos envolvidos no exercicio atual.
Contratos vigentes e a vencer.

Plano Diretor de Tecnologia da Informagcéo.
Projetos e investimentos previstos.

Saidas:

Plano orgcamentario.

Responsavel:

Gerente Financeiro

Atividade: Reportar as necessidades de recursos financeiros

Objetivo:

Comunicar as necessidades de recursos financeiros para o
proximo exercicio orgamentéario, de maneira a obté-los.

Ap6s a definicdo do plano orcamentario, o Gerente Financeiro
deve apresenta-lo a Coordenacdo-Geral de Planejamento,
Orcamento e Financas e demais gestores para que 0S recursos
necessarios sejam disponibilizados.

Durante a apresentacdo, o Gerente Financeiro deve contextualizar
a situacdo atual das despesas da TI, uma andlise do exercicio
atual e as necessidades de recursos para investimentos e custeio.
O valor liberado deve ser usado como receita do orcamento do

préximo exercicio.
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Apo6s a definicdo das necessidades financeiras.

Plano or¢gamentario.

Valores aprovados para os recursos de investimento e custeio.

Gerente Financeiro

Registrar o orgamento anotando suas informagdes para o controle
das despesas.

No inicio do exercicio orcamentério, o Gerente Financeiro deve
registrar um novo or¢camento. O seu valor inicial é determinado
preferencialmente na seguinte ordem:

1. Valor informado pela Coordenagéo-Geral de Planejamento,
Orgcamento e Financgas.

2. Valor estimado pela Tl considerado suficiente para cobrir
suas despesas.

3. Valor total dos custos do ultimo exercicio orgamentario.

O total disponivel no orcamento sera alterado durante o seu
exercicio de validade pelo langcamento de pagamentos e também
pela adicdo ou retiradas de recursos definidas pela fonte. Todas
essas alteracdes precisam ser registradas.

Para cada fonte de receita, deve ser registrado um orcamento
separado. O nome do registro deve obedecer a seguinte regra:

FONTE — EXERCICIO

O responsavel pelo orcamento é o Gerente Financeiro, que delega
funcdes aos Analistas Financeiros.

Ap0s a aprovacao do plano orcamentario.

As informagBes sobre os recursos financeiros que seréo
disponibilizados para a TI.
Plano orgamentario.

Registro de orcamento realizado.

Gerente Financeiro.

Realizar a anotacdo das informag¢des contratuais e dos seus
fornecedores para controle das despesas e pagamentos, além da
gestao contratual.

Sempre que houver a celebracdo de um novo contrato, o Analista
de Contrato deve fazer o registro das suas informacdes. Ao
menos, 0s seguintes atributos devem ser preenchidos:

Nome fantasia

Numero do Contrato
Descricdo

Empenho

Modalidade da Licitacdo
Processo
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Objeto

Tipo de Contrato

Valor Inicial

Edital

Status

Data de inicio

Data de encerramento
Gestor de contrato

Fiscal técnico do contrato
Calendario de pagamentos

Caso o fornecedor ja esteja registrado, este ja pode ser associado
ao contrato. Caso contrario, um registro novo deve ser criado com
pelo menos, as seguintes informagdes:

Nome

CNPJ

Endereco

Cidade

Estado

CEP

Telefone

Contatos comerciais

No caso do contrato residual, os atributos devem ser preenchidos
com as informacdes do TIDFT.

Ap0s a assinatura do contrato.

Informacgdes contratuais.

Contrato e fornecedor registrado.

Analista de Contrato

Registrar os itens de configuragdo que sdo objetos de custo.

Quando um contrato novo é registrado pelo Analista de Contrato
precisa solicitar a criacdo de todos os itens de configuracdo que

sd0 0s seus objetos de custo. Essa solicitagdo precisa ser

registrada como uma requisicdo de servico técnico ao
Gerenciamento de Configuracao.

Eles possuirdo o seu status inicial definido pelo processo de
Gerenciamento da Configuracdo e o seu valor contratual total
registrado como seu custo.

Apo6s o registro de um contrato.

Informacgdes sobre o contrato.
Informacdes sobre o objeto de custo.

Objetos de custo registrados.

Analista de Contrato
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Atividade: Associar objetos de custo ao contrato

Associar os objetos de custo registrados ao seu contrato.

Objetivo: ~ o : ) ~ ~
Com a concluséo da criacao dos itens de configuracdo que sao os
objetos de custo do contrato, o Analista de Contrato deve
relacionar o registro do contrato com seus objetos.

s Apbs o registro do contrato e de seus objetos de custo.

Entradas: Informagges sobre o contrato.

Informacgdes sobre o objeto de custo.

Saidas: Objetos de custo associados ao contrato.

Responsavel: Analista de Contrato

Atividade: Registrar os pagamentos contratuais

Manter o controle dos custos e pagamentos relativos a entrega dos

PR servigos de TI.
Sempre que for necessario realizar um pagamento a um
fornecedor, o Fiscal Técnico deve informar o Gestor de Contrato.
Entdo, o Gestor de Contrato precisa lancar o pagamento no
registro do contrato.
Na sua anotacdo, o Gestor deve especificar todos os atributos do
pagamento, em particular qual unidade de custo que o pagamento
se aplica e seus demais atributos. Se dentro do valor total, ha
diferentes unidades de custo envolvidas, estas devem ser
lancadas separadamente e classificadas apropriadamente. O
Analista Financeiro pode auxiliar o Gestor de Contrato no
lancamento destas informacdes, para reduzir o risco de erros.
O mesmo procedimento se aplica caso o pagamento esteja
relacionado a mais de um orcamento. Ou seja, cada registro deve
ser a um Unico orgamento e uma unica unidade de custo. O valor
do pagamento registrado deve ser somente o total referido a esta
relagé@o entre unidade de custo e orgamento.
Além disto, a0 menos uma nota de empenho e uma nota fiscal
devem ser inseridas.

e Na formalizagdo do pedido de pagamento de uma despesa
contratual.

Entradas: Informag(:Jes contratuais.
Informacdes sobre o pagamento.
Documentos para pagamento.

Saidas: Registro do contrato atualizado.

Responsavel: Gestor do Contrato

Atividade: Validar o |

ancamento dos pagamentos contratuais

Objetivo:

Conferir o langcamento das despesas.
O Analista Financeiro precisa validar se o registro do pagamento
seguiu corretamente as diretrizes do processo. A saber:

1. Todos os atributos dos registros de pagamento devem ser

preenchidos, com excecédo dos atributos de verificagéo.

2. Oregistro deve estar relacionado a um Unico orgamento.

3. O registro deve estar relacionado a uma Unica unidade de
custo.

4. O valor do registro deve representar somente a parte
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relacionada ao seu orcamento e sua unidade de custo.
Caso o pagamento a um fornecedor seja composto de
diferentes orcamentos e diferentes unidades de custo, este
entdo deve ser separado em diferentes registros para
atender aos itens 2 e 3.

Se o registro analisado estiver correto, o Analista Financeiro deve
entdo assinalar sua corre¢do. Caso contrario, deve procurar o
Gestor de Contrato para conferéncia e possivel ajuste das
informacoes.

Ap0s o registro das despesas contratuais.

Inicio:

Entradas: Informagges contratuais.
Informacgdes sobre a despesa.
Documentos para pagamento.

Saidas: Registro de pagamento validado.

Responsavel: Analista Financeiro.

Fluxo das atividades de auditoria e ajuste

Atividade: Auditar informagdes financeiras e contratuais

Conferir as informagfes dos contratos para garantir sua qualidade

Objetivo: o
e corrigir falhas.
O Gerente Financeiro precisa, quando demandado, realizar a
conferéncia das informacdes registradas sobre o0s contratos,
pagamentos e objetos de custo.
Esta validagdo deve confrontar as informagfes registradas no
processo administrativo, notas fiscais e demais documentos com
as informacdes anotadas nos registros dos contratos e objetos de
custo.
Em caso de divergéncia, uma investigacdo deve ser conduzida
para descobrir a origem do erro, fazer a correcdo da informacao e
também verificar a necessidade de ajustes nos controles.

Inicio: ApOs registro de requisicdo para auditoria.

Entradas: Escopo d~a auditoria. _
Informacdes contratuais.
Objetos de custo relacionados.

Saidas: Informagc:)es valic_ia_das. _
Informacdes corrigidas e atualizadas.

Responsavel: Gerente Financeiro.

Atividade: Atualizar os objetos de custo

Objetivo:

Ajustar o valor de custo especificado em um determinado objeto de
custo a sua situagao corrente.

Quando o Fiscal Técnico ou do Gestor de Contrato identificar que
houve alteracdo dos valores totais do contrato definidos inicialmente,
deve abrir uma requisicdo para que os objetos de custo do contrato
sejam atualizados.

Na abertura da requisicdo, precisam ser informados o contrato, 0s
objetos e qual foi a alteracdo realizada. O Analista Financeiro deve
entdo verificar o pedido e realizar a atualizacdo dos objetos.
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Uma requisicdo também pode ser iniciada por uma divergéncia
encontrada em uma auditoria.

Apoés a abertura de uma requisicao para atualizacao de custo de um

niistio: determinado objeto de custo.

SERES: ﬁ]?é?:r?a%%g: ?stc?b?eszra?ﬂﬁz\i%% do custo.
Saidas: Objeto de custo atualizado.
Responsavel: Analista Financeiro.

Fluxo da atividade de reporte

Atividade: Reportar sobre os custos e o orgamento

Informar sobre os custos envolvidos na entrega dos servicos de TI.

LS Periodicamente ou por requisicdo, o Gerente Financeiro deve

elaborar um relatério a respeito dos custos. Este relatério pode ser
especifico a um determinado contrato ou objeto de custo, ou entéo
ser um relatério de execugao orgcamentaria.
O relatério orgcamentario deve seguir um modelo definido, que
comunigue de maneira rapida e eficaz a situagdo dos custos, sua
classificagdo e evolucdo pelo tempo. A utilizagdo de um modelo
padronizado facilitara a producdo do relatério, bem como sua
comparacdo com apresentacdes anteriores.

Tfela ApOs o registro de uma requisicéo por informagdes dos custos.

A cada semestre.

Entradas: Requisicdo de informagfes dos custos.

Saidas: Reporte sobre 0s custos.

Responsavel: Gerente Financeiro.

9. Instrucao de Trabalho

Fluxo das atividades de orcamento e pagamentos

Atividade a ser
realizada:

Definir previsado financeira orcamentéria

Objetivo da atividade:

Planejar e estimar as necessidades de recursos financeiros para
0 proximo exercicio orgcamentario.

Quem irarealizar a

atividade:

Gerente Financeiro

Prazo em que a

atividade devera ser

realizada

Sob demanda.

Itens de Configuragédo | Ferramenta de ITSM.

envolvidos com a

atividade:

Servidor de aplicacéo;
Servidor de banco de dados;

Segmento de Rede;

Desktop;

26




e T

ZINTeEUT

SMART GROUP

Gerenciamento Financeiro

Switch.

Gerente Financeiro

Reportar as necessidades de recursos financeiros

Comunicar as necessidades de recursos financeiros para o
proximo exercicio orcamentério, de maneira a obté-los.

Gerente Financeiro

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Gerente Financeiro

Registrar o orcamento

Registrar o orcamento anotando suas informacdes para o
controle das despesas.

Gerente Financeiro

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Gerente Financeiro
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Registrar os contratos e fornecedores

Realizar a anotagcdo das informagfes contratuais e dos seus
fornecedores para controle das despesas e pagamentos, além
da gestao contratual.

Analista de Contrato

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Analista de Contrato

Solicitar o registro dos objetos de custo

Registrar os itens de configuracdo que sdo objetos de custo.

Analista de Contrato

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Analista de Contrato

Associar objetos de custo ao contrato

Associar 0s objetos de custo registrados ao seu contrato.

Analista de Contrato

Sob demanda.
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Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Analista de Contrato

Registrar os pagamentos contratuais

Manter o controle dos custos e pagamentos relativos a entrega
dos servicos de TI.

Gestor do Contrato

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Gestor do Contrato

Validar o langamento dos pagamentos contratuais

Conferir 0 lancamento das despesas.

Analista Financeiro

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;
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Switch.

Analista Financeiro

Fluxo das atividades de auditoria e ajuste

Auditar informagdes financeiras e contratuais

Conferir as informagbes dos contratos para garantir sua
qualidade e corrigir falhas.

Gerente Financeiro

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Gerente Financeiro

Atualizar os objetos de custo

Ajustar o valor de custo especificado em um determinado objeto
de custo a sua situagdo corrente.

Analista Financeiro

Sob demanda.

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Analista Financeiro
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Fluxo da atividade de reporte

Atividade a ser
realizada:

Reportar sobre os custos e o orcamento

Objetivo da atividade:

Informar sobre os custos envolvidos ha entrega dos servi¢cos de
TI.

Quem ira realizar a
atividade:

Gerente Financeiro

Prazo em que a
atividade devera ser
realizada

Sob demanda.

Itens de Configuracéo
envolvidos com a
atividade:

Ferramenta de ITSM.
Servidor de aplicacao;
Servidor de banco de dados;
Segmento de Rede;
Desktop;

Switch.

Responsavel pela
atividade:

Gerente Financeiro

10. Indicadores de Desempenho

Um indicador desempenho (Key Performance Indicator - KPI) € uma métrica utilizada

para auxiliar no gerenciamento de um determinado processo.

A matriz a seguir documenta, em linhas gerais, os indicadores de desempenho a

serem utilizados na gestao do processo de Gerenciamento Financeiro:

NUumero Indicador Descricéo
Quantidade de pagamentos contratuais | Indicacdo da demanda por registros
1 realizados por més, com a respectiva | e processamento de pagamentos
listagem dos pagamentos. realizadas més a més, com as suas
informagdes individuais.
Volume total mensal de pagamentos | Indicacdo dos volumes totais de
2 relacionados a contratos de pagamento | pagamento realizados no més,
continuado. relacionados a contratos de
pagamento continuado.
Percentual das requisi¢Bes de relatorios Indicacéo da proporgéo de
3 de custo e de orcamento que foram requisicoes de relatérios de custo e
realizados dentro do prazo acordado, de orcamento que foram atendidas
separado por tipo de relatério. dentro do nivel de servico acordado.
Quantidade mensal de requisicbes para | Medicdo da quantidade mensal de
4 correcao de informacfes contratuais. requisicoes para  ajuste de
informacdes de contrato.
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NUumero Indicador Descricao
Quantidade de requisicdbes abertas | Indicacdo sobre o volume mensal
5 mensalmente para atualizar objetos de | de requisicbes para atualizacdo dos
custo. valores dos objetos de custo.
6 Quantidade mensal de operagbes de | Indicacdo sobre o volume mensal
criacdo de contratos. de contratos que foram registrados.

11. indice de Maturidade do Processo

Com a implementacdo do processo seguindo as caracteristicas contidas neste

documento, almeja-se que o TIDFT alcance o nivel de maturidade 3 — Definido — em

Gerenciamento Financeiro.

A seguir sdo apresentadas as caracteristicas, bem como os controles necessarios

para que um processo de Gerenciamento de Servigo alcance o nivel 3 — Definido —

de maturidade segundo o ITIL Process Maturity Framework — PMF.

Controles do Processo:

e O processo é reconhecido e estd documentado, h& acordo formal e boa

aceitacéo dentro da operacédo de Tl como um todo;

e O processo possui um dono, objetivos e metas formais;

e Os recursos estdo alocados e sao suficientes;

e As atividades sao focadas na eficiéncia, bem como na eficacia do

processo,

e Relatérios e resultados sdo criados, publicados e armazenados para

referéncia futura.

Caracteristicas dos Atributos do Processo:

Viséo e Direcédo

Metas e objetivos do processo sao formais, acordados e documentados;
Possui recursos necessarios e suficientes;

Relatdrios sdo produzidos regularmente, publicados e revisados.

Processo

Procedimentos e atividades claramente definidos e divulgados;
Resultados do processo séo consistentes e de acordo com o esperado;
Documentacéo atualizada e revisada periodicamente;

Ocasionalmente, o processo é realizado de forma proativa.

Pessoas

Papéis e responsabilidades definidos e acordados formalmente;

Treinamentos e manuais disponiveis para 0s agentes do processo.

Tecnologia

Coleta de dados continua das métricas;

Monitoramento automatizado da eficiéncia das atividades do processo;
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Pouca automatizagéo € utilizada na execugao do processo;

Dados consolidados, armazenados e utilizados para o planejamento de

melhorias.

Cultura

Resultado do processo é orientado ao cliente.
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