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2.  Siglas  

AF Autorização de faturamento  

EPN Escritório de Projetos do Negócio  

EPTI Escritório de Projetos da SATI  

FT Fluxo de Trabalho  

MDS Modelo de desenvolvimento de software SEFAZ 

OS Ordem de serviço  

RCN Relatório de conformidade de negócio  

RCT Relatório de conformidade técnica  

RF Relatório de fechamento da OS  

SATI  Subsecretaria Adjunta de Tecnologia da Informação  

SEFAZ Secretaria de Estado de Fazenda  

TEP Termo de entrega do produto  

UCP Unidade de Coordenação de Projetos  

 

3.  Glossário  

Concepção  

Etapa em que são discutidas e planejadas entregas estruturais do sistema 

como, por exemplo, diagramas, casos de uso, casos de teste, cronograma 

e outros elementos que elucidem  o sistema em documentação suficiente 

que permita sua construção em um tempo futuro.  

Construção  

Etapa que compreende a construção de entregáveis planejados na etapa 

de concepção como o modelo de dados conceitual e/ou o desenvolvimento 

dos casos de uso lev antados anteriormente que determinem em suas 

entregas, determinado processo e/ou funcionalidade do negócio.  

Escopo do 

produto  
As características e funções que caracterizam um produto, serviço ou 

resultado.  (PMBOK)  

Escopo do 
projeto  

O trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, serviço ou 

resultado com as características e funções especificadas.  (PMBOK)  

Módulo  
Conjunto de entregas que representam um ou mais processos de negócio 

sob a ótica do usuário.  

Projeto  
Esforço temporário empreendid o para criar um produto, serviço ou 

resultado exclusivo. (PMBOK)  

Repositório 

central de 
projetos  

Solução de gerenciamento de projetos da SEFAZ com capacidade para 

armazenar e controlar a documentação gerada durante o ciclo de vida dos 

projetos.  

Testes de  

regressão  

Técnica de  teste de software  que consiste na aplicação de versões mais 

recente do software, para garantir que não surgiram novos defeitos em 

componentes já ana lisados. Se, ao juntar o novo componente ou as suas 

alterações com os componentes  restantes de o sistema surgirem novos 

defeitos em componentes inalterados, então se considera que o si stema 

regrediu.  

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Teste_de_regress%C3%A3o  

 

  

http://pt.wikipedia.org/wiki/Teste_de_software
http://pt.wikipedia.org/wiki/Componente
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4.  Introdução  

 

A sistemática de trabalho detalhada neste manual reflete o esforço depreendido 

pela Unidade de Coordenação de Projetos , Subsecretaria de Receita e 

Subsecretaria Adjunta de Tecnologia da Informação  para melhor gerir os 

recursos tecnológicos contratados a partir de progr amas de financiamentos 

externos, visando assegurar o cumprimento das metas pactuadas e alcance dos 

objetivos específicos.  

O presente manual estabele ce normas de preenchimento, responsabilidades e 

critérios de utilização por todos os atores envolvidos em projetos de 

desenvolvimento de softwares que requeiram consumo de horas contratadas 

sob demanda.  

Tais recursos contratados passam a ser gerenciados po r meio de um conjunto 

de artefatos (formulários específicos ) que juntos formam um determinado Fluxo 

de Trabalho (FT), composto por: Ordens de Serviços (OS), Termos de Entrega 

de Produtos (TEP), Relat órios de Conformidade Técnica (R CT), Relatórios de 

Confor midade de Negócio (RCN), Relatórios de Fechamento das Ordens de 

Serviços (RF) e Autorização de Faturamento (AF).  

 

5.  Definição das áreas  envolvid as no fluxo de trabalho   

Os atores envolvidos em cada Fluxo de Trabalho (FT) são os seguintes:  

TABELA 1  

Área  Representante na Organização  

Contratada  

Empresa contratada para fornecimento de mão de 

obra especializada em serviços de tecnologia da 

informação.  

EPN  
Unidade responsável pela gestão de projetos de 

determinada unidade de negócio.  

EPTI  

Estrutura técnica especializada no controle das 

atividades que estão sob a responsabilidade da SATI e 

envolvida em projetos organizacionais, gerenciados 

pelos escritórios de projetos (EPN) das unidades de 

negócio.  

Negócio (Usuário)  

Representa, sempre que possível, a área usuária final 

do produto e/ou serviço a ser desenvolvido pela 

fornecedora.  
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UCP  Unidade de Coordenação de Projetos . 

 

Obs.: Para as demandas das áreas de negócio desprovidas de escritório de projetos ou 

áreas especializadas na gestão de projetos, caberão  a UCP e SATI (EPTI) o 

assessoramento e especificação das informações necessárias para o desenvolvimento 

dos processos d e gerenciamento de projetos definidos como padrão pela SEFAZ. 

6.  Matriz de Responsabilidade dos Atores  

As responsabilidades dos Atores envolvidos na execução do Fluxo de Trabalho 

além das determinadas no plano de gerenciamento do projeto são as seguintes:  

Ator no fluxo  Responsabilidade no Fluxo de Trabalho  

Contratada  
Executar as demandas determinadas na Ordem de 

Serviço ï OS.  

EPN  

Conduzir o planejamento, orientação e controle das 

entregas realizadas pela contratada,  tendo como base 

o cronograma elaborado e formalizado . 

Formalizar documentação utilizada na execução da 

Ordem de Serviço ï OS de referência e pela aderência 

ao fluxo de governança e cronograma do projeto.  

EPTI  

Autorizar a execução das demandas formalizadas na 

OS. 

Coordenar as ações para especificação d os requisitos 

técnicos necessários para atendimento das demandas 

solicitadas ;  

Atestar que as entregas foram analisadas de acordo 

com o Modelo de Desenvolvimento de Software (MDS) 

da SEFAZ e validação da carga horária total para fins 

de emiss ão da fatura relacionada à Ordem de Serviço 

-  OS de referência.  

Gestor do Negócio 

(Usuário)  

Especificar os requisitos  de negócio necessários para 

atendimento das demandas ;  

Prioriza r atividades a serem atendidas pela OS, 

quando constarem entregas referentes ao negócio.  

Responsável por homologar as entregas feitas pela 

fornecedora.  

UCP  

Assegurar aplicação da  metodologia de execução do 

Fluxo de Trabalho, gestão financeira e 

acompanhamento das entregas realizadas pelo 

processo de gerenciamento dos projetos.  
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As responsabilidades podem ser resumidas no diagrama abaixo, que demonstra 

a relação dos Atores no FT  e suas principais atividades :  

 
 D IAGRAMA 1  ï RELAÇÃO DOS A TORES ENVOLVIDOS NO FLUXO DE TRABALHO -  FT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Modelo de governança para contratos de desenvolvimento de software sob 

demanda de horas 

Manual de Uso do Fluxo de Trabalho 

 

Página 5 de 40 

 

7.  Objetivos  dos artefatos do FT  

 
FIGURA 1 - COMPOSIÇÃO DO FLUXO DE TRABALHO 

ORDEM DE SERVIÇO (OS)  
Documento que contempla as demandas solicita das pelas áreas de negócio e 

de tecnologia da SEFAZ, bem como o planejamento de entregas e esforço 

encaminhado pela contratada e autorizado pela SATI.  
 

Quando a OS apresentar somente demandas técnicas, deverá ter início na 
SATI e apresentad as ao EPN para realização do controle das demandas e 

compatibilização com o cronograma do projeto.  
 

TERMO DE ENTREGA DO PRODUTO (TEP)  
Documento utilizado pela contratada para informar e obter o aceite da SATI 

sobre as entregas demanda das na OS. Trata -se de requisito para que as 
entregas possam ser submetidas aos processos de validação  técnica, 

contidos no MDS da SEFAZ. 
 

Importante ressaltar que o simples aceite fornecido pela SATI não vincula a 
validação técnica e homologação do negócio para  as entregas nele 

especificadas.  

 
RELATÓRIO DE CONFORMIDADE TÉCNICA (RCT)  

Documento utilizado para validar total ou parcialmente, sob o ponto de vista 
técnico, que a contratada realizou as entregas das demandas solicitadas com 

estreita observância do MDS da SEFAZ e que os resultados auferidos a partir 
dos testes aplicados pelas áreas técnicas da SATI, atestam a qualidade das 

entregas.  
 

Importante ressaltar que quando forem aplicados testes de regressão, estes 
deverão ser planejados e informados na OS como uma demanda técnica da 

SATI.  
Os eventuais ajustes, apurados a partir dos t estes de regressão, deverão ser 

agrupados,  planejados e demandados em OS especifica  que será  atendida 



  

Modelo de governança para contratos de desenvolvimento de software sob 

demanda de horas 

Manual de Uso do Fluxo de Trabalho 

 

Página 6 de 40 

 

pela contratada sem qualquer ônus para a SEFAZ. 
 

RELATÓRIO DE CONFORMIDADE DE NEGÓCIO (RCN)  
Documento utilizado para validar total ou parcialmente, sob o ponto de vista 

do negócio, que a contratada realizou as entregas das demandas solicitadas 
com estreita observância aos requisitos de negócio , especificados na 

documentação de planejamento do projeto  e levantados, quando solicitados 
na OS, durante a execu ção das atividades.  

 

RELATÓRIO DE FECHAMENTO (RF)  
Documento q ue detalha o encerramento da OS  incluindo além do tempo total 

gasto de desenvolvimento e de homologação, eventuais glosas aplicadas à 
Contratada e identificação de documentação usada na reunião  de 

encerramento feita com a participação de todos os envolvidos no Fluxo de 
Trabalho . 
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8.  Dinâmica de execução do FT  

O planejamento de execução das demandas necessárias ao desenvolvimento do 

produto , por meio dos fluxos de trabalho , estará  contido no escopo do projeto, 

definido no processo de planejamento e executad o, controlad o e integrad o de 

acordo com o modelo de gerenciamento de projetos estabelecido pela SEFAZ. 

 
F IGURA 2 -  FLUXO DE TRABALHO X PROCESSO DE GESTÃO  DE PROJETOS  
 

As atividades necessárias para garantir o cumprimento das demandas em cada 

FT podem ser resumidas no diagrama 2.  

 
D IAGRAMA 2  -  A TIVIDADES DESENVOLVI DAS POR ETAPAS  
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A composição e relação dos artefatos de de terminado FT para atendimento das 

entregas planejadas do projeto seguirá o diagrama abaixo:  

 
D IAGRAMA 3  -  RELAÇÃO  DOS ARTEFATOS N O FT  
 

CICLO DE EXECUÇÃO DA OS  ï Determina o esforço de entregas, validações 

técnicas e homologações das demandas autorizadas na OS, por meio dos 

artefatos TEP, RCT e RCN.  

A  ï Determina que para cada OS autoriza da,  existirá somente um relatório de 

fechamento.  

B  ï Determina que para cada OS autorizada, poderão existir um ou mais Ciclos 

de Execução.  

C ï Determina o tempo total de desenvolvimento da OS pela contratada, obtido 

pelo período com preendido entre a data de aceite do último TEP e a data de 

autorização da OS.  

D  ï Determina o tempo total de homologação da contratante obtido pela 

difer ença entre a data de emissão do último RCN e a data de emissão do 

primeiro TEP.  

E ï Determina o tempo de emissão da Autorização de Faturamento, que 

contemplará o custo e tempo real total do desenvolvimento da OS.  
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9.  Governança do FT  

A Governança contratual das atividades demandadas para a contratada ficará 

sob a responsabilidade da Unidade de Coordenação de Pro jetos , que 

acompanhará a evolução da execução das demandas por meio de informações 

disponibilizadas pelos agentes envolvidos e centralizadas em reposi tório central 

de Projetos.  

A Governança terá início com a disponibilização dos módulos e ou serviços 

necessários para desenvolver o produto de determinado projeto, elaborado pelo 

Gerente do Projeto e preenchido no formulário (Planejamento de Execução do 

Produto), exemplificado no m odelo abaixo:  

 

 
FORMULÁRIO 1  ï PLANEJAMENTO E EXECUÇÃO DO PRODUTO  
 

Conforme o produto for sendo executado, através das emissões de ordens de 

serviços, a UCP promoverá o monitoramento de sua execução e do consequente 

saldo em horas planejado para o projeto por meio do formulário de 

Monitoramento de Execução do Produto , des criminado no anexo de 

documentos, que possibilitará a extração dos dados para monitoramento das 

principais medidas de controle especi ficadas no diagrama 3 da seção 8. 

Para a solução de divergências verificadas em relação aos prazos, escopo e 

avaliações das entregas feitas pela Contratada, bem como do não cumprimento 

de prazos internos da SEFAZ para validações e homologações planejadas na OS, 

será  criado comitê executivo  com a participação das áreas envolvidas nos 

projetos atendidos pela contratada, a contratada e a UCP.  
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10.  Preenchimento da  OS 

 
 

Preenchido sob a coordenação  do  Gerente do  Projeto  
 

Portaria:  Identificar a P ortaria que regula o m odelo de governança para 
contratos de desenvolvimento de software sob demanda de horas . 

 

Processo:  identificar o processo administrativo utilizado na condução da 
contratação.  

 
Data ï Especificar quando as demandas da OS foram especificadas.  

 
Módulo ï Identificar número 1 do Módulo no Escopo do Projeto que será 

atendido pela OS.  
 

Identificação da OS ï Informar o número identificador da OS, fornecido 
pela equipe do EP N2. 

 
Projeto ï Informar o nome oficial do Projeto.  

 
Gerente do Projeto ï Informar o nome do Gerente designado para cont rolar 

e garantir a execução do projeto, em conformidade com o modelo de 

gerenciamento de projetos.  
 

Gestor da área de negócio ï Informar o nome do responsável e 
representante do negócio para as especificações das atividades demandadas 

pela OS e consequente mente também pela homologação das entregas feitas. 
Sempre que possível, recomenda -se que o mesmo profissional envolvido na 

especificação das demandas, seja também responsável pelas eventuais 
homologações ou reprovações. Trata -se da maior autoridade funcion al 

envolvida com as atividades do projeto.  
 

                                                                 
1
 O Escopo do projeto deverá ser detalhado em módulos com identificação numérica. 

2
 Para os projetos demandados por Áreas de Negócio desprovidas de Unidades de Gerenciamento de Projetos, caberá a 

Unidade de Coordenação de Projetos, conduzir e controlar o FT. 
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Gestor da área de tecnologia  ï Informar o nome do responsável pelas 
atividades desenvolvidas na SATI relativas às suas atribuições técnicas para 

garantir as entregas das demandas da OS.  
 

Gerente do Projeto da Con tratada ï Informar o nome do Gerente do 
Projeto especificado pela Contratada. Trata -se do principal ponto de contato 

gerencial entre a equipe de gerenciamento de projetos da organização e a 
contratada.  

 

1 ï Observações Gerais  ï Preencher, caso necessário, com informações 
que possam elucidar as demandas solicitadas na OS. Pode ser utilizado por 

todos os agentes da organização envolvidos no projeto, bastando uma 
simples identificação ao final do campo do autor.  

 

 

2 ï Relação  das a tividades solicitadas na OS  ï Especificar as demandas 
do Negócio para satisfação das funcionalidades pretendidas.  

 

3 ï Relação das entregas esperadas  ï Especificar as entregas necessárias 
para satisfação das funcionalidades demandadas pelo Gestor do Negócio. 

Cada entrega especificada deverá ser classificada como Negócio ou Técnica, 
considerando os seguintes aspectos:  

 
Negócio ï Entrega especifica do Negócio e que, sempre que possível, 

demonstre agregação de valor às áreas usuárias do produto alvo do  
projeto . 

 
Técnica ï Entrega específica demandada pela área de tecnologia.  

 
4 ï Descriç ão de anexos ï Preencher, caso necessário, com descrição de 

anexos utilizados para qualificar as demandas descritas na OS. Exemplos de 
anexos podem ser descritos como fl uxo de processos de negócios, 

levantamento de questões, estudos de negócio e/ou técnicos, além de outros 
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insumos eventualmente necessários . 
 

 
 

5 ï Planejamento da execução da OS:  
 

Execução das demandas da OS (Para preenchimento pelo Gerente de 

Projeto da Contratada)  
 

A ï Informar data prevista para as entregas contidas na OS.  
 

B ï Informar carga horária prevista para a execução das entregas da OS. 
Trata -se da soma da carga horár ia planejada para aplicação em 

gerenciamento e na e xecução das demandas, detalhadas no anexo da OS.   
 

C ï Data limite para resposta quanto à homologação das demandas  (Para 
preenchimento do Gerente do Projeto) ï Informar a data limite para 

homologação das entregas realizadas. Para os casos em que constem 
somente demandas técnica s da SATI, o mesmo campo será utilizado para 

sinalizar a data limite para avaliação técnica.  
 

 

 
 

ASSINATURAS  
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Quando de tratar de OS  que contenha somente demanda técnica 

(tecnologia), não será necessário o visto do Gestor da Área de Negócio.  
 

6  -  Cancelamento da OS ï Preencher, quando decidido pelo cancelamento 
da OS . Caso haja a necessidade de detalhamento dos fatores que 

fundamentaram o cancelamento da OS, estes poderão ser especificados em 
anexo próprio, descritos n o item  4 (Descrição de anexos )  do documento .  

 

 

Anexo da OS  
 

 
 

 
Grupo de informações para identificar o Anexo da OS.  

 
A ï Informar a carga horária planejada  com atividades de gerenciamento.  

 
Distribuição do Tempo Gasto por (Produtos e/ou Atividades) ï Planejamento  

do esforço necessário para entrega dos Produtos e/ou Atividades .  
 

B ï Especificar a carga horária planejada  para a concepção dos produtos e/ou 
atividades.  

 
C ï Especificar a carga horária planejada  para a construção dos produtos e/ou 

atividades.  

 
TOTAL (B+C) ï Somar a carga horária planejada  em concepção e construção 

para realização dos produtos e/ou atividades.  
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11.  Preenchimento do TEP  

 

 
Para preenchimento pelo Gerente de Projeto da Contratada :  

  
Data ï Especificar a data em que a Contratada solicita a aceitação das 

demandas e que estão aptas a serem submetidas aos processos de testes e 

homologação.  
 

Identificação da OS  ï O mesmo do documento OS.  
 

TEP  ï Informar o número identificador do TEP  contido no plano de execução 
da OS para atendimento das demandas.  

 
Projeto , Gestor da área de tecnologia e Gerente do projeto da 

contratada ï Os mesmos do documento OS.  
 

A  ï Informar a mesma data do campo (Data de entrega da OS) do 
documento OS.  

 
B  ï Informar a mesma data do campo (Data limite para resposta quanto à 

homologação das demandas) do documento OS.  

 
 

C ï Informar o total das horas gastas na OS utilizando o somatório d os 
seguintes campos do anexo do TEP:  

 
Horas gastas com gerenciamento (A)  

TOTAL (B+C)  
 

 
FIGURA 3 
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1 ï Identificar os produtos entregues para checagem da SATI quanto à 
possibilidade de se realizarem as avaliações técnicas e de neg ócio:  

 
(Contratada ) ï Descrever resumidamente as entregas com suas respectivas 

identificações.   
 

(Contratante ) ï Preencher (pelo Gestor da área de tecnologia) com o 
resultado qualitativo das entregas.   

 

 
 

2 ï Descrever a documentação utilizada como apoio para avaliação técnica 
quanto à qualidade das entregas feitas pela contratada.  
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Grupo de informações para identificar o Anexo d o TEP. 

 

A ï Informar a carga horária gasta com atividades de gerenciamento.  
 

Distribuição do Tempo Gasto por (Produtos e/ou Atividades) ï Detalhamento 
do esforço necessário para entrega dos Produtos e/ou Atividades .  

 
B ï Especificar a carga horária utilizada para a concepção dos produtos e/ou 

atividades.  
 

C ï Especificar a carga horária utilizada para a construção dos produtos e/ou 
atividades.  

 

TOTAL (B+C) ï Somar a carga horária utilizada em concepção e construção 
para realização dos produtos e/ou atividades.   
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12.  Preenchimento do  RCT  

 

 
Documento que deverá ser conduzido internamente na SATI pelo EPTI, 

que fará a integração técnica das áreas internas d SATI quanto a 
validação dos entregáveis.  

 
IDENTIFICAÇÃO  -  Grupo de informações para identificar o TEP 

relacionado ao RCT.  
 

1 ï Avaliação das entregas na OS : Detalh ar, resumidamente , as 
entregas submetidas à avaliação técnica e o respectivo resultado 

(Satisfatório ou Insatisfatório).  

 
2  ï Observações gerais : Preencher, caso necessário, com dados 

adicionais que possam melhor justificar as avaliações técnicas.  
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3  ï Anexos de documentos utilizados para avaliação técnica:  Detalhar 

os documentos técnicos utilizados para a avaliação.  
 

4 ï Resultado da avaliação técnica: Determinar o r esultado geral da 
avaliação técnica das entregas realizadas no TEP  identificado.  

Importante observar que a existência de entregas classificadas como 
insatisfat·rias, n«o vincula a ñn«o aprova«oò das entregas objeto de 

Avaliação do RCT.  

 
Justificativa  ï Fundamentar  com os critérios e motivações que levaram ao 

resultado final.  
 

Ao final da avaliação, o documento deverá ser assinado pelo Gestor 
da área de tecnologia.  
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13.  Preenchimento do  RCN  

 
 

Documento que deverá ser conduzido pelo EP N 3  da unidade de negócio 

atendida pelo projeto, que fará a integração com o gestor do negócio quanto 
à validação dos entregáveis.  

 
IDENTIFICAÇÃO  -  Grupo de informações para identificar o TEP relacionado 

ao RCN.  
 

1 ï Quadro de avaliação das entregas : Detalhar, em alto nível, as 
entregas submetidas à homologação do Negócio e o respectivo resultado 

(Satisfatório ou Insatisfatório).  
 

2 ï Observações sobre a avaliação : Preencher, caso necessário, com 
dados adicionais que possam melhor justificar as avaliaç ões do Negócio.  

 

                                                                 
3
 Para as Áreas de Negócio desprovidas de Unidades de Gerenciamento de Projetos, caberá a Unidade de Coordenação 

de Projetos, realizar a integração com o Gestor do Negócio quanto à validação dos entregáveis. 
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3  ï Anexos de documentos utilizados para avaliação do Negócio:  
Detalhar os documentos utilizados para a avaliação.  

 
4 ï Resultado da avaliação do negócio: Determinar o resultado geral da 

avaliação do negócio das entrega s realizadas no TEP identificado.  

Importante observar que a existência de entregas classificadas como 
insatisfat·rias, n«o vincula a ñn«o aprova«oò das entregas objeto de 

Avaliação do RCN.  
 

Ao final da avaliação, o documento deverá ser assinado pelo Gestor 
da área de negócio.  
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14.  Preenchimento do  RF 

 
IDENTIFICAÇÃO  -  Grupo de informações para identificar a OS relacionada 

ao RF.  
 

A ï Informar a data em que a OS foi autorizada.  
B ï Informar a data em que o último TEP aprovado foi entregue.  

( B- A)  ï Preencher de acordo com o cál culo indicado.  
C ï  Informar a data em que o último TEP aprovado foi aceito.  

D ï Informar a data em que o último documento (o último 4 dentre os dois) de 
aprovação (RCT ou RCN) foi aceito.  

( D- C)  ï Preencher de  acordo com o cálculo indicado  
 

1  -  Observações Gerais  -  Preencher, caso necessário, com informações que 
possam elucidar detalhes conclusivos da OS.  

 

2 ï Detalhamento das Glosas aplicadas na OS -  Especificar eventuais 
glosas aplicadas à contratada e seus respectivos valores, devidamente 

fundamentados no contrato.  

 

 

 

                                                                 
4
 Quando o último TEP especificar somente entregas técnicas, valerá a data de aceite do RCT. Caso contrário, valerá a 

data de homologação do RCN. 
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3 ï Anexos de documentos utilizados na reunião de fechamento da 
OS ï Especificar toda documentação utilizada durante a reunião de 

fechamento com a contratada. Cabem aqui solicitações de mudanças, 
deliberações, proposição de replanejamento, indicações de oitiva do Comitê 

Executivo e respectivas atas de reuniões.  
 

ASSINATURA S 

 
Importante: Não será permitida a emissão de Autorização de Faturamento 

para OS com pendências de assinaturas de qualquer agente especificado 
abaixo:  

 
Gerente do Projeto: Responsável pela formalização da documentação utilizada na 

execução da Ordem de Serviço ( OS de referência )  e pela aderência ao fluxo de governança e 

cronograma do projeto.  

 

Gerente da área de tecnologia: Responsável por atestar que as entregas foram 

analisadas de acordo com Modelo de Desenvolvimento de Software da SEFAZ e validação da  

carga horária total para fins de emissão da fatura relacionada à Ordem de Serviço  (OS de 

referência ) .  

É obrigatória a assinatura do superior imediato sempre que as horas gastas 

superarem em 20% a previsão constante na Ordem de Serviço ï OS de referência.  

 
Gerente do Projeto da Contratada: Responsável pelo aceite de todas as 

avaliações apresentadas relacionadas às entregas solicitadas na Ordem de Serviço  (OS de 

referência ) .  
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IDENTIFICAÇÃO :  Grupo de informações para identificar a OS relacionada ao 
RF (OS de referência) .  

 
Descrição da entrega: Descrever as entregas validadas da OS e informar para 

cada uma, a carga horária prevista e real . 
 

Detalhamento das horas de g erenciamento : Consolidar a carga horária 
prevista e real izada  em g erenciamento pela Con tratada.  
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15.  Preenchimento da  AF  

 

 
Data :  Preencher com a data de emissão.  

 
Contrato:  Preencher com o número do contrato firmado com a Contratada  

 

Portaria:  Identificar a P ortaria que regula o m odelo de governança para 
contratos de desenvolvimento de software sob demanda de horas . 

 
Processo:  identificar o processo administrativo utilizado na condução da 

contratação.  
 

Projeto: Especificar o projeto . 
 

OS:  Especificar a OS original com as demandas solicitadas, executadas e 
formalmente encerradas no RF especificado.  

 
RF:  Identificar o RF que detalha o encerramento da OS.  

 
Gerente do Projeto:  Informar o nome do Gerente do Projeto  

 

Contratada:  Preencher com o nome da contratada.  
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ANEXO DE DOCUMENTOS  

I -  FLUXO DE TRABALHO  PARA DEMANDA DE NEGÓCIO E/OU TÉCNICA  

II -  FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA TÉCNICA  

III -  ORDEM DE SERVIÇO  

IV -  TERMO DE ENTREGA DO PRODUTO  

V -  RELATÓRIO DE CONFORMIDADE TÉCNICA 

VI -  RELATÓRIO DE CONFORMIDADE DO NEGÓCIO  

VII -  RELATÓRIO DE FECHAMENTO DA OS  

VIII -  AUTORIZAÇÃO DE FATURAMENTO  

IX -  PLANEJAMENTO DE EXECUÇÃO DO PRODUTO  

X -  MONITORAMENTO DE EXECUÇÃO DO PRODUTO  

 

 

 

 

 

 



FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA DE NEGÓCIO E TÉCNICA  
 

 
 

 

 



FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA TÉCNICA  
 

 
 



OS ς Ordem de Serviço 
Portaria: <<NNNN/AAAA>> Processo: << XXX NNNNNNNNNN>> 

Data: <<DD/MM/AAAA >> Módulo: MO- << NN>> Identificação da OS: OS- << NN>> 

Projeto: << Identificação do projeto ς Nome do projeto>> 
Gerente do projeto: << Nome do Gerente do projeto >> 
Gestor da área de negócio: << Nome do Gestor da área de negócio >> 
Gestor da área de tecnologia: << Nome do Gestor da área de tecnologia >> 
Gerente do projeto da contratada: << Nome do Gerente do projeto da contratada >>  

1 - Observações gerais (facultativo): 
 
 

2 ς Relação das atividades solicitadas na OS (Determinação do gestor do negócio): 
Id  Descrição 

  
  
  

3 ς Relação das entregas esperadas (Escritório de projetos do negócio e/ou SATI para OS eminentemente técnicas): 

Id Descrição 
Classificação: 

Negócio; Técnica 

   
   
    

4 ς Descrição de anexos (facultativos): 

Id Descrição 

  

5 ς Planejamento da execução da OS: 

Execução das demandas da OS (Preenchido pela Contratada) Data limite para resposta quanto à 
homologação das entregas 

(Preenchido pela Contratante) 

Data de aceite do 
último TEP da OS 

<<dd/mm/aaaa>> 

Carga horária planejada 

Anexo I (A + B + C) 

<< HH >> <<dd/mm/aaaa>> 

 

 

Gestor da área de tecnologia 

 

Gerente do projeto da 
contratada 

 

Gerente do Projeto  

 

Gestor da área de negócio 

<< Nome do Gestor da área de 
tecnologia >> 

<< Nome do Gerente do projeto da 
contratada >> 

<< Nome do Gerente do projeto >> 
 

<< Nome do Gestor da área de 
negócio >> 

 

Autorizado em: Recebido em: Visto em: Visto em: 

6 ς Cancelamento da OS: 

Motivo do Cancelamento Responsável pelo cancelamento (Contratante): 

(    ) Inviabilidade 
Técnica 

(    ) Inviabilidade 
funcional 

(    ) Outros 

ID funcional:  

Nome: 

Assinatura: 
 




