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2. Siglas
AF Autorizagdo de faturamento
EPN Escritério de Projetos do Negdcio
EPTI Escritorio de Projetos da SATI
FT Fluxo de Trabalho
MDS Modelo de desenvolvimento de software SEFAZ
(O Ordem de servigo
RCN Relatério de conformidade de negdcio
RCT Relatério de conformidade técnica
RF Relatério de fechamento da OS
SATI Subsecretaria Adjunta de Tecnologia da Informacéo
SEFAZ Secretaria de Estado de Fazenda
TEP Termo de entrega do produto
UCP Unidade de Coordenagé&o de Projetos
3. Glossério
Etapa em que sdo discutidas e planejadas entregas estruturais do sistema
Concencao como, por exemplo, diagramas, casos de uso, casos de teste, cronograma
pe e outros elementos que elucidem o sistema em documentagdo suficiente
que permita sua construcdo em um tempo futuro.
Etapa que compreende a construcado de entregaveis planejados na etapa
Construcao de concepcao 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 negécio.

Escopo do As caracteristicas e fungbes que caracterizam um produto, servico ou
produto resultado. (PMBOK)

Escopo do O trabalho que deve  ser realizado para entregar um produto, servigco ou
projeto resultado com as caracteristicas e fun¢des especificadas. (PMBOK)
Médulo Conjunto de entregas que representam um ou mais processos de negdcio

sob a ética do usuério.
Proieto Esforco temporario empreendid 0 para criar um produto, servico ou
J resultado exclusivo. (PMBOK)
Repositorio Solucdo de gerenciamento de projetos da SEFAZ com capacidade para
central de armazenar e controlar a documentacao gerada durante o ciclo de vida dos
projetos projetos.
Técnica de teste de software  que consiste na aplicacdo de versdes mais
recente do software, para garantir que ndo surgiram novos defeitos em
Testes de componentes ja ana lisados. Se, ao juntar 0 novo componente ou as suas
- alteracbes com os componentes restantes de o sistema surgirem novos
regressao defeitos em componentes inalterados, entdo se considera que o Si stema
regrediu.
Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Teste de regress%C3%A30
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4. Introducédo

A sistemética de trabalho detalhada neste manual reflete o esforco depreendido

pela Unidade de Coordenacdo de Projetos , Subsecretaria de Receita e
Subsecretaria  Adjunta de Tecnologia da Informagé&o para melhor gerir os
recursos tecnoldgicos contratados a partir de progr amas de financiamentos

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

O presente manual estabele ce normas de preenchimento, responsabilidades e
criterios de utlizacdo 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 (formularios especificos ) que juntos formam um determinado Fluxo

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

de Produtos (TEP), Relat o6rios de Conformidade Técnica (R  CT), Relatérios de
Confor midade de Negoécio (RCN), Relatérios de Fechamento das Ordens de
Servigos (RF) e Autorizacdo de Faturamento (AF).

5. Definicdo das areas envolvid as no fluxo de trabalho
Os atores envolvidos em cada Fluxo de Trabalho (FT) sé@o os seguintes:

TABELA 1

Area Representante na Organizacao

Empresa contratada para fornecimento de méo de
Contratada obra especializada em servicos de tecnologia da
informacé&o.

Unidade responsavel pela gestdo de projetos de

EPN . . L
determinada unidade de negdcio.

Estrutura técnica especializada no controle das
atividades que estao sob a responsabilidade da SATI e

EPTI envolvida em projetos organizacionais, gerenciados
pelos escritérios de projetos (EPN) das unidades de
negaocio.

Representa, sempre que possivel, a area usuaria final
Negécio (Usuério) do produto el/ou servico a ser desenvolvido pela
fornecedora.
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UCP Unidade de Coordenacao de  Projetos .

Obs.: Para as demandas das areas de negdcio desprovidas de escritério de projetos ou

areas especializadas na gestdo de projetos, caberdo a UCP e SATI (EPTI) o
assessoramento e especificacdo das informacdes necessarias para 0 desenvolvimento

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

6. Matriz de Responsabilidade dos Atores

As responsabilidades dos Atores envolvidos na execugéo do Fluxo de Trabalho
além das determinadas no plano de gerenciamento do projeto sao as seguintes:

Ator no fluxo Responsabilidade no Fluxo de Trabalho

Executar as demandas determinadas na Ordem de
Servico i OS.

Conduzir o planejamento, orientagcdo e controle das
entregas realizadas pela  contratada, tendo como base
o cronograma elaborado e formalizado

Formalizar documentagcdo utilizada na execucédo da
Ordem de Servico 1T OS de referéncia e pela aderéncia
ao fluxo de governanca e cronograma do projeto.

Autorizar a execucédo das demandas formalizadas na

OsS.

Coordenar as acdes para  especificacdo d o0s requisitos
técnicos necessarios para atendimento das demandas
solicitadas ;

Atestar que as entregas foram analisadas de acordo
com o Modelo de Desenvolvimento de Software (MDS)

da SEFAZ e validacdo da carga horéria total para fins

de emiss &o da fatura relacionada a Ordem de Servico

- OS de referéncia.

Especificar os requisitos  de negdcio necessarios para
atendimento das demandas ;

Gestor do Negécio Priorizar atividades a serem atendidas pela OS,
(Usuério) guando constarem entregas referentes ao negaocio.
Responsavel por homologar as entregas feitas pela
fornecedora.

Assegurar aplicacdo da  metodologia de execucao do
Fluxo de Trabalho, gestao financeira e
acompanhamento das entregas realizadas pelo
processo de gerenciamento dos projetos.

Contratada

EPN

EPTI

UCP
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As responsabilidades podem ser resumidas no diagrama abaixo, que demonstra

a relacdo dos Atores no FT

e suas principais atividades

[ uce

~

Metodologia de Execucdo
Gestdo Financeira

Planejamento
Demanda Anslise

Validacdo

Requisitos

N

Usidade do Megddo |

Demanda Execucio

Analise
Requisitos

~

DIAGRAMA 1 7 RELAGCAO DOS ATORES ENVOLVIDOS NO

FLUXO DE TRABALHO

- FT
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7. Objetivos dos artefatos do FT

FLUXO DE TRABALHO-FT FT \

Termo de Relatdrio de Relatério de
Entrega Conformidade Conformidade .
do Produto Técnica do Negécio Relatorio de Fechamento da OS

TEP RCT

RCN RF

i| SEFAZ-RJ

FHGURAL - COMPOSICAO DBELUXO DHRABALHO

ORDEM DE SERVICO (0OS)

Documento que contempla as demandas solicita das pelas areas de negoécio e
de tecnologia da SEFAZ, bem como o planejamento de entregas e esforco
encaminhado pela contratada e autorizado pela SATI.

Quando a OS apresentar somente demandas técnicas, devera ter inicio na
SATI e apresentad as ao EPN para realizacdo do controle das demandas e
compatibilizacdo 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 validacao técnica,
contidos no MDS da SEFAZ.

Importante ressaltar que o simples aceite fornecido pela SATI ndo vincula a
validacdo técnica e homologacdo do negécio para as entregas nele
especificadas.

RELATORIO DE CONFORMIDADE TECNICA (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 observancia do MDS da SEFAZ e que os resultados auferidos a partir
dos testes aplicados pelas éareas técnicas da SATI, atestam a qualidade das
entregas.

Importante ressaltar que quando forem aplicados testes de regresséao, estes

deverédo ser planejados e informados na OS como uma demanda técnica da

SATI.

Os eventuais ajustes, apurados a partir dos t estes de regresséao, deverao ser
agrupados, planejados e demandados em OS especifica que sera atendida
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pela contratada sem qualquer 6nus para a SEFAZ.

RELATORIO DE CONFORMIDADE DE NEGOCIO (RCN)

Documento utilizado para validar total ou parcialmente, sob 0 ponto de vista
do negécio, que a contratada realizou as entregas das demandas solicitadas

com estreita observancia aos requisitos de negdcio , especificados na
documentacdo de planejamento do projeto e levantados, quando solicitados
na OS, durante a execu ¢é&o das atividades.

RELATORIO DE FECHAMENTO (RF)

Documento q ue detalha o encerramento da OS incluindo além do tempo total
gasto de desenvolvimento e de homologacdo, eventuais glosas aplicadas a
Contratada e identificagdo de documentacdo usada na reunido de
encerramento feita com a participagao de todos os envolvidos no Fluxo de
Trabalho .

Pagina6 de 40



*
( s E FA Z Modelo de governanca para contratos de desenvolvimento de software so
< demanda de horas

Secretaria de Estado de Fazenda

Manual de Uso do Fluxo de Trabalho

8. Dinamica de execucgdo do FT

O planejamento de execucdo das demandas necessarias ao desenvolvimento do

produto , por meio dos fluxos de trabalho , estara 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.

FIGURA 2- FLUXO DE TRABALHO X PROCESSO DE GESTAO DE PROJETOS

As atividades necessarias para garantir o cumprimento das demandas em cada
FT podem ser resumidas no diagrama 2.

ETAPAS DO DESENVOLVIMENTO

RESPONSAVEL ATIVIDADES
DO PRODUTO
Planejar as estimativas de
EPN + NEGOCIO + SATI ESCOPO DO PRODUTO execugdo do produto dentro do
Projeto
Planejar sucessivamente a
. o s execugdo do produto em
NEGOCIO + EPN + SATI + CONTRATADA Qs : .
— modulos efou componentes
técnicos
CONTRATADA + SATI TEP
=]
z
= Monitorar e Controlar as
]
el I RCT entregas

E
Ll

. [=]

NEGOCIO g RCN
=2
—
w
EPN + SATI + CONTRATADA RE Integrar entregas e conciliar
@ horas consumidas no trabalho
-I— Realizar verificagdo das horas
uce H AF y i> consumidas e autorizar emiss&o
‘ de faturamento

DIAGRAMA 2 - ATIVIDADES DESENVOLVI DAS POR ETAPAS
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A composi¢cdo e relagdo dos artefatos  de de terminado FT para atendimento das
entregas planejadas do projeto seguira o diagrama abaixo:

Medidas internas ao Gerenciamento do Projeto
2

Autorizagéo de

Ordem de Termo de Relatériode . Relatoriode | Relatério de
Servigo Entrega -Conformidade Conformidade / Fechamento da OS Faturamento
os do Produto % xt Técnica do Negoécio RF AF
TEP oX RCT %xt RCN %xt
—_— = 1__n = - S
e 1 =
....... tempo _de homologacdo .. eee- tempo de emisséo da autorizagéo
C ] custo final de desenvolvimento

tempo e custo de Edesenvolvime;nto

DIAGRAMA 3 - RELACAO DOS ARTEFATOS NO FT

CICLO DE EXECUCAO DA 0OS T Determina o esfor¢co de entregas, validacdes
técnicas e homologacbes das demandas autorizadas na OS, por meio dos
artefatos TEP, RCT e RCN.

A 1 Determina que para cada OS autoriza da, existirh somente um relatério de
fechamento.

B i Determina que para cada OS autorizada, poderdo existir um ou mais Ciclos
de Execucdo.
C 1 Determina o tempo total de desenvolvimento da OS pela contratada, obtido

pelo periodo com preendido entre a data de aceite do dltimo TEP e a data de
autorizacdo da OS.

D 7 Determina o tempo total de homologacdo da contratante obtido pela
difer enca entre a data de emissdo do ultimo RCN e a data de emissdo do
primeiro TEP.

E 7 Determina o0 tempo de emissdao da Autorizacdo de Faturamento, que
contemplara o custo e tempo real total do desenvolvimento da OS.
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9. Governangcado FT

A Governanca contratual das atividades demandadas para a contratada ficara

sob a responsabilidade da Unidade de Coordenacdo de Pro jetos , que
acompanhara a evolucdo da execucdo das demandas por meio de informacdes
disponibilizadas pelos agentes envolvidos e centralizadas em reposi torio central

de Projetos.

A Governanga terd inicio com a disponibilizagdo dos mddulos e ou servigcos
necessarios para desenvolver o produto de determinado projeto, elaborado pelo
Gerente do Projeto e preenchido no formulario (Planejamento de Execucédo do
Produto), exemplificado no m odelo abaixo:

& SEFAZ-RJ

. Secretaria de Estado de Fazenda

PLANEJAMENTO DE EXECUCAO DO PRODUTO

Projeto: << Nome do Projeto atendido pela Contratada >>

Gerente do Projeto: << Nome do Gerente do Projeto ==

Tempo Inicio Término

e e (horas) planejado | planejado

TOTAL

FORMULARIO 1 T PLANEJAMENTO E EXECUCAO DO PRODUTO

Conforme o produto for sendo executado, através das emissdes de ordens de
servicos, a UCP promovera o monitoramento de sua execucao e do consequente
saldo em horas planejado para o projeto por meio do formulario de
Monitoramento de Execucdo do Produto , descriminado no anexo de
documentos, que possibilitard a extracdo dos dados para monitoramento das
principais medidas de controle especi ficadas no diagrama 3 da sec¢ao 8.

Para a solucdo de divergéncias verificadas em relacdo aos prazos, escopo e
avaliacdes das entregas feitas pela Contratada, bem como do ndo cumprimento

de prazos internos da  SEFAZ para validagcbes e homologagdes planejadas na OS,
sera criado comité executivo com a participacdo das areas envolvidas nos
projetos atendidos pela contratada, a contratada e a UCP.
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10. Preenchimento da OS

0S — Ordem de Servigo

Portaria: <<MNNNN/AAAA>> | Processo: << XXX NMNMMNBMMM N>

Data: <<DD/MM/AAMA > | Madula: MO- << NN>> Identificacdo da O5: 05 << NN>>

Projeto: << ldentificacdo do projeto — Mome do projeto=>

Gerente do projeto: << Mome do Gerente do projeto =>

Gestor da drea de negdcio: << Nome do Gestor da drea de negdcio »»

Gestor da area de tecnologia: << Nome do Gestor da drea de tecnologia ==

Gerente do projeto da contratada: << Mome do Gerente do projeto da contratada ==

1 - Observagbes gerais (faocultativo):

Preenchido  sob a coordenacgéao do Gerentedo Projeto

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

Processo: identificar o processo administrativo utilizado na conducéo da
contratacao.

Data 1 Especificar quando as demandas da OS foram especificadas.

para

Modulo T Identificar nimero do Médulo no Escopo do Projeto que sera

atendido pela OS.

Identificagdo da OS i Informar o nimero identificador da OS, fornecido
pela equipe do EP N2.

Projeto T Informar o nome oficial do Projeto.

Gerente do Projeto i Informar o nome do Gerente designado para cont
e garantir a execucdo do projeto, em conformidade com o modelo de
gerenciamento de projetos.

Gestor da area de negdcio i Informar o nome do responsavel
representante do negocio para as especificacdes das atividades demandadas
pela OS e consequente mente também pela homologacéo das entregas feitas.

rolar

e

Sempre que possivel, recomenda  -se que o mesmo profissional envolvido na

especificacdo das demandas, seja também responsavel pelas eventuais
homologacdes ou reprovacdes. Trata -se da maior autoridade funcion
envolvida com as atividades do projeto.

1 O Escopo do projeto devera ser detalhado em médulos com identificacdo numérica.
%Para os projetos demandados por Areas de Negécio desprovidas de Unidades de Gerenciamento
Unidade de Coordenacao de Projetos, conduzir e controlar o FT.

al

de Projetos, cabera
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Gestor da area de tecnologia i Informar o nome do responsavel pelas
atividades desenvolvidas na SATI relativas as suas atribuicdes técnicas para
garantir as entregas das demandas da OS.

Gerente do Projeto da Con tratada 1 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 organizacdo e a
contratada.

1 7 Observagdes Gerais I Preencher, caso necessario, com informacdes
gue possam elucidar as demandas solicitadas na OS. Pode ser utilizado por
todos os agentes da organizacdo envolvidos no projeto, bastando uma
simples identificagdo ao final do campo do autor.

2 — Relacdo das otividodes solicitodas no 05 (Determinagdo do gestor do negocio):
1d Descrigio

3 - Relagdo das entregas esperadas (Escritorio de projetos do negocio efou SATI para 0§ eminentemente técnicas):

. Classificapdo:
1d Descricso Negdcio; Técnica

4 — Descrigio de anexos (facultativos):

1d Descricio

2 i Relacdo das a tividades solicitadas na OS i Especificar as demandas
do Negadcio para satisfacao das funcionalidades pretendidas.

3 1 Relacao das entregas esperadas i Especificar as entregas necessarias
para satisfacdo das funcionalidades demandadas pelo Gestor do Negocio.
Cada entrega especificada devera ser classificada como Negocio ou Técnica,
considerando o0s seguintes aspectos:

Negocio i Entrega especifica do Neg6cio e que, sempre que possivel,
demonstre agregacdo de valor as areas usuarias do produto alvo do
projeto .

Técnica 1 Entrega especifica demandada pela area de tecnologia.

4 1 Descric ao de anexos i Preencher, caso necessério, com descri¢cdo de
anexos utilizados para qualificar as demandas descritas na OS. Exemplos de
anexos podem ser descritos como fl uxo de processos de negocios,
levantamento de questdes, estudos de negdcio e/ou técnicos, além de outros
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insumos eventualmente necessarios

5 —Planejamento da execu¢do da OS:

Data limite para resposta quanto 3
homologagdo das entregas
R (Preenchido pela Contratante)

Execucdo das demandas da OS (Preenchido pela Contratada)

A

Data de aceite do SO P

c <<dd/mm/acaa>>

= <<dd/mm/acca>> << HH >>

Gltimo TEP da OS ol (A+B+C)

Gestor da area de tecnologia Gerente do projeto da Gerente do Projeto Gestor da area de negdcio
contratada

<< Nome do Gestor da drea de
tecnologia >>

<< Nome do Gerente do projeto da
contratada >>

<< Nome do Gerente do projeto >>

<< Nome do Gestor da area de
negocio >>

Autorizado em:

Recebido em:

Visto em:

Visto em:

6 — Cancelamento do OS:

Motivo do Cancelamento Responsavel pelo cancelamento (Contr ¥

1D funcional:

( )Inviabilidade Técnica | { ) Inviabilidade funcional | [ ) Outros Nome:

Assinatura:

5 7 Planejamento da execucao da OS:

Execucéo das demandas da OS (Para preenchimento pelo Gerente de
Projeto da Contratada)

A T Informar data prevista para as entregas contidas na OS.
B 1
Trata-se da soma da carga horar
gerenciamento e nae xecucdo das demandas,

Informar carga horaria prevista para a execucdo das entregas da OS.
ia planejada para aplicacdo em
detalhadas no anexo da OS.

C i Data limite para resposta quanto a homologacdo das demandas (Para
preenchimento do Gerente do Projeto) i Informar a data limite para
homologacdo das entregas realizadas. Para 0s casos em que constem
somente demandas técnica s da SATI, o mesmo campo serd utilizado para
sinalizar a data limite para avaliacao técnica.

ASSINATURAS
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Quando de tratar de OS gque contenha somente demanda técnica
(tecnologia), ndo sera necessario o visto do Gestor da Area de Negdcio.

6 - Cancelamento da OS i Preencher, quando decidido pelo cancelamento
da OS. Caso haja a necessidade de detalhamento dos fatores que
fundamentaram o cancelamento da OS, estes poderdo ser especificados em
anexo proprio, descritosn o item 4 (Descri¢cdo de anexos ) do documento

Anexo da OS

IDENTIFICACAO
Projeto: << Identificagdo do projeto — Nome do projeto>> | Modulo: MO - << NN>> 0S: 0S- << NN>>

Horas Previstas com Gerenciamento (A)

CONCEPGAO | CONSTRUGAO

1d | Distribui¢do do Tempo Previsto por (Produtos e/ou Atividades) ® (©

TOTAL (B+C)

TOTAL GERAL DOS PRODUTOS E/OU ATIVIDADES DETALHADOS ABAIXO

IDENTIFICACAO Grupo de informacdes para identificar o Anexo da OS.

A T Informar a carga horaria planejada com atividades de gerenciamento.

Distribuicdo do Tempo Gasto por (Produtos e/ou Atividades) T Planejamento
do esforgo necessario para entrega dos Produtos e/ou Atividades

B i Especificar a carga horéaria planejada para a concepcéo dos produtos e/ou
atividades.

C T Especificar a carga horaria planejada para a construcdo dos produtos e/ou
atividades.

TOTAL (B+C) 1 Somar a carga horaria  planejada em concepcéo e construcao
para realizacdo dos produtos e/ou atividades.
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11. Preenchimento do TEP

TEP — Termo de Entrega do Produto
Data: DD/MM/AAAA | Identificagdo da 0S: 05-<<NN>> | TEP: TEP-<<NN>>
Projeto: << Identificagdo do projeto — Nome do projeto>>
Gestor da drea de tecnologia: << Nome do Gestor da drea de tecnologia »>
Gerente do projeto da contratada: << Nome do Gerente do projeto da contratada »>

Data esperada para implantagio dos Data limite para resposta quanto 3
pacotes: A homologagdo das demandas da 0S B

Carga horaria total Gasta. Somatériodo Anexo I {A+B+C): | C

Solicitamos o reconhecimento quanto aos produtos e/ou atividades, relacionados as entregas previstas na OS acima identificada e
detalhada no presente anexo, que foram entregues e encontram-se aptos a serem submetidos aos testes de qualidade técnica
aplicados pela drea responsavel de tecnologia da SEFAZ-R).

Para preenchimento pelo Gerente de Projeto da Contratada

Data 1 Especificar a data em que a Contratada solicita a aceitagcdo das
demandas e que estdo aptas a serem submetidas aos processos de testes e
homologacéao.

Identificacdo da OS T O mesmo do documento OS.

TEP 1 Informar o numero identificador do TEP contido no plano de execucao
da OS para atendimento das demandas.

Projeto , Gestor da area de tecnologia e Gerente do projeto da
contratada 7 Os mesmos do documento OS.

A 1 Informar a mesma data do campo (Data de entrega da OS) do
documento OS.

B 1 Informar a mesma data do campo (Data limite para resposta quanto a
homologacdo das demandas) do documento OS.
C 7 Informar o total das horas gastas na OS utilizando o somatério d os

seguintes campos do anexo do TEP:

Horas gastas com gerenciamento (A)
TOTAL (B+C)

Horas Gastas com Gerenciamento (A) ¢

CONCEPCAO | CONSTRUCAO
dades) (B)CA (C)CA GDTAL(BHZ),

FHGURA3
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Preenchimento da Contratada / Contratante

1 —identificagiio dos produtos e/ou atividades entregues para inicio dos testes:

- Descrigdo (Preenchido pela
(Preenchido pela Contratada) {{;?:;T;::DT:]
(I} Insatisfatorio
1 i |Identificar os produtos entregues para checagem da SATI quanto a
possibilidade de se realizarem as avaliacdes técnicas e de neg ocio:

(Contratada ) 7 Descrever resumidamente as entregas com suas respectivas
identificacoes.

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

Preenchimento da Contratante [P.roﬁ.ssit.]na.l DEVdPSi
2 — Anexos de documentos para comprovagdo de itens insatisfatorios:
1D Descri¢do
ASSINATURAS
Gerente do projeto da contratada Gestor da drea de tecnologia
<< Nome do Gerente do projeto da contratada >> << Nome do Gestor da area de tecnologia »>
Em Em

2 1 Descrever a documentacdo utilizada como apoio para avaliacdo técnica
guanto a qualidade das entregas feitas pela contratada.
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, Anexo do TEP - Distribuigdo do tempo por Atividade Contratada IDENTIFICACRO ‘

Projeto: << Identificagdo do projeto — Nome do projeto>> | Médulo: MO - << NN>> ’ 0S: 0S- << NN>> TEP: TEP-<<NN>>

Horas Gastas com Gerenciamento (A)

CONCEPCAO | CONSTRUCAO

1d | Distribuicdo do Tempo Gasto por (Produtos e/ou Atividades) ®) ©

TOTAL (B+C)

TOTAL GERAL DOS PRODUTOS E/OU ATIVIDADES DETALHADOS ABAIXO

I IDENTIFICASELO I Grupo de informacdes para identificar o Anexo d o TEP.

A T Informar a carga horéaria gasta com atividades de gerenciamento.

Distribuicdo do Tempo Gasto por (Produtos e/ou Atividades) I Detalhamento
do esforgo necessario para entrega dos Produtos e/ou Atividades

B 1 Especificar a carga horéria utilizada para a concepcao dos produtos e/ou
atividades.

C i Especificar a carga horaria utilizada para a constru¢do dos produtos e/ou
atividades.

TOTAL (B+C) T Somar a carga horaria utilizada em concepcao e construcao
para realizacdo dos produtos e/ou atividades.
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12. Preenchimento do RCT

RCT - Relatdrio de Conformidade Técnica
Data: DD/MM/AAAA | Identificaciio da 05: 05-<<NN>> | TEP: TEP-<<NN>> | RCT: RCT-<<NN>>
Projeto: << ldentificacdo do Projeto ==
Gerente do projeto: << Nome do Gerente do projeto ==

Gestor da drea de negocio: << Nome do Gestor da area de negocio »» IDENTI FICACAD

Gestor da area de tecnologia: << Nome do Gestor da area de tecnologia »»
|| Gerente do projeto da contratada: << Mome do Gerente do projeto da contratada >
AVALIACAO TECNICA

1 - Avaliacdo das entregas na 05:

. 5 —satisfatario
o Descricso I - Insatisfatdrio

2 - Observagdes gerais: (Preenchimento ndo obrigatdrio)

Documento que devera ser conduzido internamente na SATI pelo EPTI,
gque fard a integracdo técnica das areas internas d SATI quanto a
validagao dos entregaveis.

IDENTIFICACAO - Grupo de informacBes para identificar o TEP
relacionado ao RCT.

1 7 Avaliagdo das entregas na OS : Detalh ar, resumidamente , as
entregas submetidas a avaliacdo técnica e o respectivo resultado
(Satisfatério ou Insatisfatorio).

2 1 Observagbes gerais . Preencher, caso necessario, com dados
adicionais que possam melhor justificar as avaliagdes técnicas.
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3 - Anexos de documentos utilizados para a avaliacdo técnica:
I Descrigdo

4 — Resultado da avaliacdo técnica:

[ | Aprovado [ | M23o aprovado

Justificativa:

Gestor da area de tecnologia

<< Nome do Gestor da drea de tecnologia »»

Em:

3 T Anexos de documentos utilizados para avaliacdo técnica: Detalhar
os documentos técnicos utilizados para a avaliacao.

4 7 Resultado da avaliagdo técnica: Determinar o r esultado geral da
avaliacdo técnica das entregas realizadas no TEP identificado.

Importante observar gue a existéncia de entregas classificadas como

i nsatisfat- -rias, n«o vincul a a An«o a |
Avaliacao do RCT.

Justificativa I Fundamentar com os critérios e motivacdes que levaram ao
resultado final.

Ao final da avaliacdo, o documento devera ser assinado pelo Gestor
da area de tecnologia.
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13. Preenchimento do RCN

| RCN - Relatdrio de Conformidade do Negdcio
Data: DO/ MM/ AAAA | Identificacdo da 05: 05-<<NN>> | RCM: RCN-<<NN>>
Projeta: << |dentificacdo do projeto — Nome do projetos>
Gerente do projeto: << Nome do Gerente do projeto »» =
Gestor da a'rpeajl:le negocio: << Nome do Gestzr |Jda area de negocio »» IDENTI FICACAO
Gestor da drea de tecnologia: << Nome do Gestor da drea de tecnologia ==
Gerente do projeto da contratada: << Nome do Gerente do projeto da contratada >

AVALIACAD DO NEGOCIO
1 - Quodro de avaliopdo dos Entregas:
I Descrigio Is_:;:mr:
2 — Observagdes sobre o avaliocdo (ndo obrigatdrio):
Documento que devera ser conduzido pelo EP N* da unidade de negécio

atendida pelo projeto, que fara a integracdo com o gestor do negdcio quanto
a validagdo dos entregéaveis.

IDENTIFICACAO - Grupo de informacdes para identificar o TEP relacionado
ao RCN.

1 7 Quadro de avaliacdo das entregas : Detalhar, em alto nivel, as
entregas submetidas a homologacdo do Negocio e o0 respectivo resultado
(Satisfatério ou Insatisfatorio).

2 7 Observagbes sobre a avaliagao : Preencher, caso necessario, com
dados adicionais que possam melhor justificar as avaliac oes do Negocio.

®Para as Areas de Negdcio desprovidas de Unidades de Gerenciamento de Rrafetasa Unidade de Coordenacéo
de Projetos, realizar a integracdo com o Gestor do Negdcio quanto a validacdo dos entregaveis.
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3 - Anexos de documentos utilizados para a avaliagdo do Megdcio:

I Descrigao

4 — Resultado da avaliacdo do negocio:

( ) Aprovado ( ) Mio aprovado

Gestor da area de negocio:

<< Nome do Gestor da area de negocio »»

Em:

3 1 Anexos de documentos utilizados para avaliacdo do Negdcio:
Detalhar os documentos utilizados para a avaliacao.

4 7 Resultado da avaliacdo do negécio: Determinar o resultado geral da
avaliacao do negdcio das entrega s realizadas no TEP identificado.

Importante observar que a existéncia de entregas classificadas como
insatisfat. -rias, n«o vincul a a An«o a |
Avaliacdo do RCN.

Ao final da avaliacdo, o documento devera ser assinado pelo Gestor
da area de negadcio.
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14. Preenchimento do RF

RF — RELATORIO DE FECHAMENTO
Data: DD/MM/AAAA | Identificagdo da 0S: O5-<<MNN>>
Projeto: << Identificacdo do projeto — Nome do projeto=>

Gerente do projeto: << Nome do Gerente do projeto ==

Gestor da drea de negdcio: << Mome do Gestor da drea de negocio == IDENTIFICACAO

Gestor da drea de tecnologia: << Mome do Gestor da drea de tecnologia ==

Gerente do projeto da contratada: << Nome do Gerente do projeto da contratada =>

Data de autorizagdo para A Datz de emissdo do ultime Termao de B Tempo gasto no desemvolvimento da 08 B_A
execucio da 05 (A) Entregs para HomologacSo da O (B) [B—a)

Data do aceite dodltimo Terma
de Entregz para Homologacdo da c
05S |C)

Data efetiva da homaologagdo da 0% Tempa gasto na homologacdo da 0s
o) D o-cj D-C

Carga horaria Total:

1 - Observag¢des gerais (facultativo):

2 — Detaihamento das Glosas aplicadas na 0S:
Id da
Itemn

Descricdo Valor

IDENTIFICACAO - Grupo de informagdes para identificar a OS relacionada
ao RF.

A T Informar a data em que a OS foi autorizada.

B 1 Informar a data em que o ultimo TEP aprovado foi entregue.

(B-A) 1 Preencher de acordo com o cal culo indicado.

C 1 Informar a data em que o ultimo TEP aprovado foi aceito.

D 1 Informar a data em que o ultimo documento (o ultimo “ dentre os dois) de
aprovacao (RCT ou RCN) foi aceito.

(D-C) 1 Preencherde acordo com o calculo indicado

1 - Observacfes Gerais - Preencher, caso necessario, com informacdes que
possam elucidar detalhes conclusivos da OS.

2 1 Detalhamento das Glosas aplicadas na OS - Especificar eventuais
glosas aplicadas a contratada e seus respectivos valores, devidamente
fundamentados no contrato.

* Quando o ultimo TEP especificar somente entregas técnicas, valera a data de aceite do RCT. Caso contrario, valera a
data de hanologacéo do RCN.

Péagina21de 40



*
{ s E FA z Modelo de governanca para contratos de desenvolvimento de software so
\ demanda de horas

Secretaria de Estado de Fazenda

Manual de Uso do Fluxo de Trabalho

3 - Anexos de documentos utilizados na reunido de fechamento da 0S:

ID do _
o Descricao do documento
Gerente do projeto Gestor da area de tecnologia Gerente do projeto da contratada
< N do Gestor da a de t logi
. pme fo Gestor da area oe tecnologia << Gerente do projeto da Contratada
<< Nome do Gerente do projeto =» £ -
Em: Em: Em:

Responsdvel® por atestar que as entregas
foram analisadas de acorde com Maodelo
de  Desenvolvimento de  Softwaore  dao
SEFAZ-R) e wvalidacfio do corga hordrio
total para fins de emissdo do foturg
relacionado & Ordem de Servico - 05 de
referéncia.

Responsdvel pela formalizagio do
documentagdo utilizada na execugdo
da Ordem de Servicp — 05 de
referéncia € pela aderéncio ao fluxo
de govermnanga & cronograma do
projeto.

Responsdvel pelo aceite de todas as
ovaliogles opresentadas relocionadas
as entregos solicitadas na Ordem de
Servico — 05 de referéncia.

*E obrigattria a assinatura do superior imediate sempre que as horas gastas superarem em 20% a previsdo
constante na Ordem de Servigo — O5 de referéncia.

3 1 Anexos de documentos utilizados na reunido de fechamento da

OS 1 Especificar toda documentagcdo utilizada durante a reunido de
fechamento com a contratada. Cabem aqui solicitacbes de mudancas,
deliberacdes, proposicdo de replanejamento, indicacdes de oitiva do Comité
Executivo e respectivas atas de reunides.

ASSINATURA S

Importante: Nao sera permitida a emissdo de Autorizacdo de Faturamento
para OS com pendéncias de assinaturas de qualquer agente especificado
abaixo:

Gerente do Projeto: Responsavel pela formalizacdo da documentacdo utilizada na
execucdo da Ordem de  Servico ( OS de referéncia ) e pela aderéncia ao fluxo de governanga e
cronograma do projeto.

Gerente da area de tecnologia: Responsavel por atestar que as entregas foram
analisadas de acordo com Modelo de Desenvolvimento de Software da SEFAZ e validacdo da
carga horaria total  para fins de emissao da fatura relacionada a Ordem de Servico (OS de
referéncia ).

E obrigatéria a assinatura do superior imediato sempre que as horas gastas

superarem em 20% a previsao constante na Ordem de Servigo i OS de referéncia.
Gerente do Projeto da Contratada: Responsavel pelo aceite de todas as
avaliagBes apresentadas relacionadas as entregas solicitadas na Ordem de Servico (OS de

referéncia ).
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Anexo do RF — Relagdo das entregas descritas na OS

| IDENTIFICACAO |

| Projeto: << Identificacdo do projeto — Nome do projeto>> . I Modulo: MO - << NN>> 0S: 05- << NN>>
i ] Carga Hordria Carga
1d Descrigdo da entrega RESRTT |y e

Detalhamento das horas de Gerenciamento

IDENTIFICACAO : Grupo de informacgdes para identificar a OS relacionada ao
RF (OS de referéncia)

Descricado da entrega: Descrever as entregas validadas da OS e informar para
cada uma, a carga horaria prevista e real

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

AF — Autorizagdo de Faturamento

Data:

Contrato: <<MNMNN/AAARA:> | Portaria: <<MNMNN/AAAA=> | Processo: <000 MNMNMNNM:=
Projeto: <<Mome do Projeto=>

05 05 <<NMNN-=

RF: RF << MNMMN: =

Gerente do Projeto:

Contratada: << Mome da Contratads ==

Considerandoos aceites & vistos realizados no Relztdrio de Fechamento, especificado & em anexo, autorizamos a Contratada 2
emitir Mota Fiscal de Sericos no valor de RS <<x. 000500 0= relstiva 2os produtos & fou servicos na Ordemde Servico = Projeto
determinados acima.

Autorizogdo para emissio da Nota Fiscal de Servigos:

Rio de laneiro, de de

Representante da Unidade de Coordenacdo de Projetos
<< Nome do Representante da Unidade de Coordenac3o de Projetos ==

Data : Preencher com a data de emissao.
Contrato: Preencher com o nimero do contrato firmado com a Contratada

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

Processo: identificar o processo administrativo utilizado na conducéo da
contratacao.

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

| - FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA DE NEGOCIO E/OU TECNICA

Il - FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA TECNICA

Il - ORDEM DE SERVICO

IV - TERMO DE ENTREGA DO PRODUTO

V - RELATORIO DE CONFORMIDADE TECNICA

VI - RELATORIO DE CONFORMIDADE DO NEGOCIO

VIl - RELATORIO DE FECHAMENTO DA OS

VIIl - AUTORIZACAO DE FATURAMENTO

IX - PLANEJAMENTO DE EXECUCAO DO PRODUTO

X - MONITORAMENTO DE EXECUCAO DO PRODUTO
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FLUXO DE TRABALHO PARA DEMANDA TECNICA
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OS¢ Ordem de Servigo

Portaria: <<NNNN/AAAA>> | Processo<<XXX NNNNNNNNNN>>

Data: <<DD/MM/AAAA>> | Médulo: MO << NN>> | Identificagdo da QIS << NN>>

Projeto: << Identificacdo donpjeto ¢ Nome do projete>

Gerente do projeto<<Nome doGerente do projeto>>

Gestor da area de negécio: ddome do Gestor darea de negécio>

Gestor da area de tecnologia: ¥ome do Gestor da area de tecnologia

Gerente do projeto da contratada<< Nome do Gerente do projeto da contratada >>

1 - Observag0es gerais (facultativo):

2 ¢ Relacao das atividades solicitadas OS (Determinagdo do gestor do negdcio):
Id Descricdo

3 ¢ Relagado das entregas esperadas (Escritorio de projetos do negdcio e/ou SATI para OS eminentemente técnicas):

Classificagao

Id Descrigéo Negdcio; Técnica

4 ¢ Descricdo danexos (facultativos):

Id Descrigao

5 ¢ Planejamento da execucao da OS:

Execucgdo das demandas da(@&enchido pel&Contratada) Data limite para resposta quanto
homologacédo daentregas
(Preenchido pela Contratante)

Carga horariplanejada
<<dd/mm/aaaa>> << HH >> <<dd/mm/aaaa>>
Anexo | (A + B + C)

Datade aceite do
Ultimo TEP d®S

Gestor da &rea de tecnologia Gerente do projeto da Gerente do Projeto Gestor da &rea de negécio
contratada

. . . << 4
<< Nome do Gestor da area de << Nome dd5erente do projeto da | << Nome do Gerente do projeto >> Nome do Gesor da area de

tecnologia >> contratada >> negécio >>
Autorizado em: Recebido em: Visto em: Visto em:
6 ¢ Cancelamento da OS:
Motivo do Cancelamento Responsavel pelo cancelamento (Contratante):
ID funcional:
(Té)crlj?(;/;abilidade ]Euniig\r:/;abilidade () oOutros Nome:

Assinatura:







