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INTRODUCAO

Em observancia as normas e diretrizes de Tecnologia da Informacao (TI) do
Poder Executivo Federal, disseminadas pela Secretaria de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestédo (SETIC/MP), na condicdo de Orgdo Central do Sistema de Administrac&o
dos Recursos de  Tecnologia da Informacéo (SISP) e, conforme preconiza o
Decreto Presidencial n® 7.579, de 11 de outubro de 2011, o Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP), como Orgédo Setorial integrante do
SISP, vincula-se aos preceitos definidos pelo Sistema relativamente a governanga e
gestao de tecnologia da informacao.

Diante do tema e também em decorréncia de orientacdo do TCU, conforme
Acorddo 3051/2014 a SEST deve atuar no desenvolvimento de acdes que
promovam a disseminacdo da cultura de Governanca de Tl nas Empresas Estatais,
para facilitar o cumprimento dos objetivos definidos e exigidos no planejamento
estratégico, como também na racionalizacdo de recursos e retorno
financeiro/operacional.

VISAO GERAL

2.1. Objetivo

Identificar e apontar os passos necessarios, de acordo com praticas listadas
em literatura e conhecimento pratico, para a criacdo do Comité de TIC nas
diferentes Empresas Estatais.

2.2. Justificativa

A SEST, institucionalmente, como 6rgado de Coordenacdo e Governanca das
Empresas Estatais, deve promover e orientar a Governanga de Tl dessas entidades.
As iniciativas nesse sentido devem ser planejadas e priorizadas a partir do
alinhamento dos investimentos de TIC aos objetivos estratégicos das organizacoes.
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COMITE DE TI

3.1. Definicao

O Comité de TIC (CTIC) é um orgao colegiado, formado por membros das
areas finalisticas e da area de TIC, que tem o objetivo de promover a entrega de
valor por meio da TIC e do uso estratégico da informacéo na organizacao.

Nesse sentido, a principal tarefa do Comité é cuidar para que a formulacéo e
a implementacdo das estratégias e planos de TIC estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos da empresa.

3.2. Passo a passo

Para a constituicdo do CTIC é preciso definir a estrutura (finalidade, natureza,
tipo, competéncias e composicdo) e o0 regimento interno (as regras de
funcionamento). Para a criagao € preciso executar as seguintes atividades:

1. Criar 0 Grupo de Trabalho (GT) - Constituir um grupo de trabalho (GT) para propor as
minutas da portaria de constituicdo do CTIC e da portaria do regimento interno. O Grupo
de Trabalho (GT) que elaborara uma minuta de Norma de Constituicdo e outra Minuta
de Norma do Regimento Interno do CTIC, ou seja, € o responsavel pela solu¢do técnica
gue institucionalizard o Comité. Os membros do GT séo designados pela Autoridade
Maxima, que deve indicar servidores tanto das areas de negdécio quanto da area de TIC.
Dessa forma, reforga-se a orientacdo de que os profissionais que vao participar da
constituicdo do Comité ndo sejam exclusivamente servidores da &area de TIC. Nesse
caso, destaca-se a participacdo dos representantes das areas de negécio.

2. O Grupo de Trabalho identifica pessoas chave do processo e propde a composi¢do do
CTIC. Como algumas escolhas do GT terdo consequéncias legais, € interessante que
um dos membros pertengca a consultoria juridica da Estatal. O GT deve ser
multidisciplinar e seus integrantes devem possuir perfil colaborativo e integrador,
conhecimento da cultura organizacional e do negécio da sua area. Deve-se especificar
quais os papéis dos integrantes do GT, informando quem é o coordenador e quem s&o
os membros, qual a fungdo dos integrantes (ou cargo) e qual a area (unidade
departamental) que representam.

3. O Grupo de Trabalho deve avaliar de forma rapida e bésica a situacdo atual da
governanca de TIC, visando colher insumos para justificar a existéncia de um CTIl e
também para definir as suas caracteristicas.

4. O Grupo de Trabalho deve propor a natureza e o tipo do CTIC.

5. O Grupo de Trabalho levanta junto aos interessados as finalidades e as atribuigbes do
CTICI.

6. O Grupo de Trabalho elabora a minuta da Norma de cria¢édo do CTIC.
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7. O Grupo de Trabalho obtém a aprovacdo da autoridade responsavel e
providencia a publicacao do CTIC.

8. O Grupo de Trabalho elabora a minuta do regimento interno do CTIC.

9. O Grupo de Trabalho obtém a aprovagdo e providencia a publicagcdo do
regimento interno do CTIC.

10.0 Grupo de Trabalho elabora o template a ser utilizado nas reunides do CTIC.

11.0 Grupo de Trabalho orienta o secretario do CTIC a elaborar a pauta da primeira
reunido do CTIC.

12.0 Grupo de Trabalho acompanha a primeira reunido do CTIC e orienta o
secretario do CTIC a produzir a ata correspondente.

13.0 Grupo de Trabalho orienta o secretario do CTIC a dar publicidade e armazenar
as atas da reunido do CTIC.

14.0 Grupo de Trabalho avalia as Minutas das Portarias.

15.0 Grupo de trabalho deve ser extinto apos a publicacéo da portaria do CTIC.

ARTEFATOS

4.1. Documentos
Modelos de documentos para a criagdo e operacionalizacédo do Comité de

TIC:
Normatizar o Comité de TIC
Nome:
Norma interna de constituicdo do Comité de TIC
Objetivo:

Normainterna | Normatizar a constituicdo do Comité de TIC na Estatal.
de constituicao

do Comité de
TIC

Regimentar o Comité de TIC

Nome:
Regimento Interno do Comité de TIC
Objetivo:

Fleetgimer(;to Estabelecer o regimento interno do Comité de TIC, definindo seu
nterno do - - . ' .
comitede 71| Objetivo, sua constituicdo e seu funcionamento.

Documentar as Decis6es de Comité de TIC




Coordenacao-Geral de Gestdao da Informacao de Estatais - CGINF/DEORE/SEST/MP

Nome:
Ata de reunido
Objetivo:

Atadereunido | Registrar as atividades, decisOes realizadas/programadas nas
reunides do Comité de TIC e coletar a assinatura dos participantes.

4.1.1 Norma interna de constituicdo do Comité de TI C

NORMA INTERNA - <Estatal> N° <nUmero>, DE <dia> DE <més> DE <ano>.

Institui 0 <nome institucional do comité de TI> no ambito da <Estatal>.

O <cargo da autoridade maxima>, no exercicio de suas atribuicbes e com base no
<fundamento legal> e considerando a necessidade de implementar parametros e diretrizes
nas acdes de Tecnologia da Informagé&o e Comunicacdo para assegurar o cumprimento do
propoésito e das politicas institucionais do <Estatal>, resolve:

Art. 1° Instituir, no ambito do < Estatal >, o0 <nome institucional do Comité de TI>, de
carater <especificar o tipo do Comité de TI>, com a seguintes finalidades: <especificar as
finalidades do Comité de TI>.

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

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

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

Art. 5° O <cargo do Secretario do Comité de TI> auxiliara o Presidente na
coordenacao, orientacdo e supervisao das atividades do Comité.

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

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

Art. 8° Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicacéo.
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<nome completo da autoridade maxima da Estatal >
<cargo da autoridade maxima da Estatal >

Observagoes:

O Comité de TI (CTI) é um 6rgéao colegiado, formado por membros das areas de negdcio e
da area de TI, que tem o objetivo de promover a entrega de valor por meio da Tl e do uso
estratégico da informacdo na estatal. Nesse sentido, a principal tarefa do Comité é cuidar
para que a formulacdo e a implementacdo das estratégias e planos de Tl estejam
harmonizadas com os objetivos organizacionais de alto nivel.

Em relagdo aos direcionamentos dados pelo Comité de TI, temos como exemplos: a
definicdo de prioridades para os projetos e acbes de TI, a tomada de decisdo em relacao
aos recursos orcamentarios para a viabilizacdo da implementacdo dos planos e a
deliberacdo sobre as estratégias, planos e politicas de Tl para toda a estatal.

O Comité de TI também realiza o monitoramento e a avaliacdo da gestdo de TI,
observando o desempenho das operacdes de Tl e da implementagdo das estratégias e
planos e o cumprimento das politicas de TI, Conforme Lei N° 13.303, de 30 de Junho de
2016, dentre outras atividades. Por exemplo, nas suas reunides periddicas, os membros do
Comité de Tl acompanham a realizacdo do PDTI a partir das informacdes fornecidas pela
unidade de Tl e, a partir destas, podem recomendar ou até mesmo determinar um novo
direcionamento em relacdo aos projetos, pactuando novas metas e prazos ou resolver

algum entrave a execucao de um projeto, como falta de recursos financeiros ou de
pessoal.

A adocao do comité de TI faz parte das acOes estratégicas da estatal em prol da melhoria
da governanca de TI. Também é ressaltada pelos 6rgdos de controle, a exemplo do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), o qual recomenda, a SLTI, a normatizacdo da
obrigatoriedade de que os entes sob sua jurisdi¢cdo estabelegcam comités de TI. Além disso,
é referenciado nas boas praticas, a exemplo do COBIT 5.

O Comité de TI € um colegiado composto pela Diretoria Executiva, Negoécio e Tl com o
objetivo de (IT GOVERNANCE INSTITUTE, 2007):

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

b) Monitorar o estado atual dos projetos e resolver conflitos de recursos;
¢) Monitorar niveis de servi¢o e suas melhorias.

As defini¢cdes relativas as caracteristicas, regimento interno e quantidade de Comités de Tl
sdo muito condicionadas pelo contexto organizacional, isto €, por fatores como a estrutura
e a cultura organizacionais, 0s programas e as politicas publicas em curso, o cenario
politico, etc. Esta também é uma caracteristica da governanca de Tl. Assim, ndo existe um
modelo de Comité de Tl que sirva para toda e qualquer estatal. Cada estatal deve buscar

9
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uma solugédo que seja mais adequada a sua realidade, de maneira que esta seja viavel e
sustentavel. A partir desta premissa, este template limita-se a mostrar o caminho que leva
a instituicio do Comité e, ao mesmo tempo, a indicar opcdes para definir suas
caracteristicas.

Quando a estatal quiser instituir um comité de Tl ela deve constituir um grupo de trabalho
(GT) para propor as minutas da Norma Interna para constituicio do Comité de Tl e o
regimento interno.

A composicao do GT € muito relevante para o sucesso da constituicdo do CTI, pois € o
grupo que definira uma proposta de caracteristicas do Comité, cabendo a essa equipe
realizar a maioria das atividades previstas para a constituicdio do CTI. Portanto, é
primordial considerar a disponibilidade dos participantes para execuc¢éo dos trabalhos. O
GT nao deve ser composto exclusivamente por servidores da area de TI.

O GT deve avaliar de forma rgpida e basica a situacao atual da governanca de TI, visando
colher insumos para justificar a existéncia de um CTI e também para definir as
caracteristicas do CTI. O resultado dessa avaliacao permitira realizar melhorias no sistema
de governanca de Tl mediante a constituicdo de um CTI.

O GT deve levantar as diretrizes e expectativas do Diretor da Estatal e demais membros da
alta administracdo quanto a constituicdo do CTI.

<especificar o tipo do Comité de TI>

Significa definir a natureza do CTI: consultiva ou deliberativa. Os Comités de TI de
natureza consultiva ndo tém poder de decisdo, limitam-se apenas a aconselhar a alta
administracdo em assuntos relativos a Tl, muitas vezes por meio de pareceres. Por outro
lado, os Comités deliberativos tém o poder de decidir assuntos relativos a TI.

<especificar as finalidades do Comité de TI>
O tipo do CTI pode ser estratégico ou executivo.

O Comité do tipo estratégico assegura que a governanca de Tl seja devidamente
considerada como parte da governancga corporativa, aconselha sobre o direcionamento
estratégico e analisa os principais investimentos. Geralmente, esse tipo de Comité tem
natureza deliberativa.

Comité executivo tem a finalidade e, por conseguinte, a responsabilidade de:

* Determinar prioridades dos programas de investimentos em Tl em linha com as
estratégias e prioridades do negdcio;

* Monitorar o estado atual dos projetos e resolver conflitos de recursos;
* Monitorar niveis de servi¢co e suas melhorias.

Além dessas opc¢les, pode-se definir um Comité do tipo estratégico com algumas
caracteristicas executivas e vice-versa: um Comité executivo com algumas caracteristicas
estratégicas. O tipo do Comité ndo deve ser encarado de forma rigida. A escolha da
natureza e do tipo dependerd da cultura e da estrutura organizacional e também das
diretrizes e expectativas dos dirigentes. Deve-se sempre questionar: o funcionamento de
um Comité com tal natureza e tipo € viavel e sustentavel na estatal?

Verificar também se a natureza e o tipo propostos estdo coerentes com as diretrizes e
expectativas. O Tipo e a natureza podem ser alterados.

10
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<especificar as competéncias do Comité de TI>

As competéncias devem observar a LEI N° 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016. As
competéncias devem ser adequadas a finalidade, a natureza e ao tipo do Comité. Sao elas
que vao empoderar o Comité a cumprir a sua finalidade. Exemplos de competéncias de
acordo com algumas finalidades:

Finalidade Competéncias associada

Assegurar que a governanca de Tl seja | Promover a integracdo entre as
devidamente considerada como parte da | estratégias organizacionais e as

governancga corporativa. estratégias da area de TI.

Aconselhar sobre o0 direcionamento | Apoiar a alta direcdo nos assuntos

estratégico referentes as areas finalisticas e a area de
TI.

Analisar os principais investimentos de Tl. | Estabelecer as politicas de minimizacao
de riscos, de priorizacéo e distribuicdo dos
recursos or¢camentarios.

Deliberacdo de politicas, diretrizes e | Estabelecer e propor plano de

planos relativos a TI. investimento para a area de TI, inclusive
quanto as aquisicbes de hardware e
software;

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

Determinar as prioridades dos programas | Elaborar/aprovar o Plano Diretor de TI
de investimentos em Tl de forma integrada | (PDTI);
com as estratégias e as prioridades da

o Estabelecer e propor Plano de
organizacao.

Investimentos para a area de TI;

Monitorar os valores definidos no
orcamento para 0 conjunto das
Secretarias, Diretorias e demais unidades
da Estatal relacionados a Tecnologia da
Informacado, de tal forma que o seu uso
seja de forma mais racional e eficaz,
evitando investimentos desnecessarios.

<especificar os cargos dos membros do Comité de TI>

Identificar os participantes do CTI, propondo quem exercera os papéis tipicos (Presidente,
Secretério, representante das areas e suplentes) do Comité e registrar a composicao
escolhida (participantes, papéis e atribuigcdes).

Os papéis tipicos do Comité sao: Presidente; Suplente do Presidente; Secretario do
Comité; Representantes de cada uma das &reas organizacionais; Suplentes dos
representantes.

Para exercer a fungdo de Presidente do Comité poderdo ser designados: o Diretor da

11
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estatal, o Secretario-Executivo ou Secretério-Executivo Adjunto. Sendo o Presidente a
autoridade maxima do Comité, caber-lhe-a ndo s6 a maioria das atribuicdes como também
as de maior relevancia. Por isso, € necessario conhecer bem qual é o papel do Comité e a
sua importancia, para que as atribuicbes do Presidente sejam condizentes com a sua
posi¢cdo no Comité. O suplente do Presidente poder& ser-lhe o apoio direto e a ele podera
ser atribuido: representar o0 Presidente em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos, e outras atividades que o Presidente achar por bem Ihe atribuir.

O Secretario tem a responsabilidade de apoiar o funcionamento do Comité, mediante a
realizacdo das reunibes, disseminacdo de informacdes, dentre outras incumbéncias. Aos
representantes de cada area — titulares — designados para comporem o Comité caberao,
além da participagdo ativa e ininterrupta nas reunifes da instancia diretiva, as atividades
de discuss0Oes, analises, proposicdes, apreciacdes das discussoes, entre outras.

Aos representantes suplentes, cabe substituir os seus titulares em suas auséncias e
impedimentos, 0s quais deverao ter os mesmos poderes para tomada de decisdes.

4.1.2 Regimento Interno do Comité de TIC

NORMA INTERNA - <Estatal> N° <nUmero>, DE <dia> DE <més> DE <ano>.

Dispbe sobre o Regimento Interno do Comité de Tecnologia da
Informac&o e Comunicagéao (TIC), no ambito do <Estatal> .

O <cargo da autoridade maxima>, no exercicio de suas atribuicbes e com base no
<fundamento legal> e considerando a necessidade de implementar o Regimento Interno do
Comité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para assegurar o cumprimento do
propoésito e das politicas institucionais do <Estatal>, resolve:

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

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Comité de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgéao, no ambito do < Estatal >, 0 <nome institucional do Comité de TI>.

Art. 2° O Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao, foi constituido através da
Norma Interna n° < colocar o numero da Norma>, de <dia> de <més> de <ano>.

8 10 A Tecnologia da Informagdo deve ser entendida como um conjunto de recursos
tecnolégicos e computacionais para geracdo, armazenamento, processamento,
gerenciamento e transmissao da informacdo e o0 modo como esses recursos estao
organizados em um sistema capaz de executar um conjunto de tarefas, incluindo o
planejamento de informatica, a contratacdo e o desenvolvimento de sistemas, o suporte de
software e hardware, respectivamente, e 0s processos de producdo e operacdo, dentre
outros.

12
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8 20 A Gestao da Tecnologia da Informacgéo é entendida como a gestao eficaz de todos os
recursos de informacao relevantes para a estatal, tanto de recursos gerados internamente
como os produzidos externamente. E um conjunto estruturado de atividades que incluem o
modo como a organizacdo obtém, distribui e usa a informacdo e o conhecimento,
abrangendo a coleta (busca, sele¢cdo e avaliacdo), o tratamento (armazenamento,
processamento, e aplicacdo de recursos para a sua recuperacdo), a andlise, a
disseminagédo, a distribuicdo e o uso da informacdo, onde quer que ela exista e/ou seja
necessaria.

8§ 30 O Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do <Estatal> sera regido
pelos dispositivos deste Regulamento Interno.

DO OBJETIVO

Art. 3° O Comité de TIC do <Estatal> é a instancia consultiva e propositiva, de carater
permanente, vinculado a <cargo da autoridade maxima>, que determina as prioridades dos
programas de investimentos em Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao (TIC) e as
estratégias de TIC do <Estatal>.

DA CONSTITUICAO

Art. 4° O <nome institucional do Comité de TI> sera composto pelos seguintes membros:
<especificar os cargos dos membros do Comité de TI>.

§ 1° Um funcionario do <Estatal> sera designado para o exercicio da secretaria do Comité,
e, em caso de auséncia, 0 <cargo da autoridade maxima> devera indicar um membro do
comité como seu suplente.

8 20 A participacdo no Comité e nos grupos de trabalho ndo enseja remuneracdo de
qualquer espécie.

§ 30 Na falta ou impedimento eventual de um membro do Comité, sua vaga sera ocupada
pelo seu substituto legal.

8 40 O substituto do <cargo da autoridade maxima> respondera pelas atribuicées do
<cargo da autoridade maxima> em seus impedimentos.

Art. 5° Compete ao Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéao:

| — Priorizar demandas de TIC visando alinhar as a¢c6es da area aos objetivos e atribuicdes
do <Estatal>;

Il — Propor politicas de articulacdo e implantacdo de projetos para a racionalizagdo da
aguisicao e da utilizacdo da infraestrutura, dos servicos e das aplicacdes de tecnologia da
informagao no ambito do <Estatal>;

[l — Andlise, manifestacdo e aprovacéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;
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IV — Definir diretrizes e estratégias para o planejamento da oferta de servicos e
informacdes por meio eletronico pelo <Estatal>;

V — Analise, manifestacdo e aprovacdo das Politicas de Seguranca da Informacéo e
Comunicagéo;

VI — Definir mecanismos de racionalizacdo de gastos e de aplicacdo de recursos em
tecnologia da informacdo e comunicacao;

VII — Coordenar e articular as acfes visando a prospeccao e adocao de novas tecnologias;

VIII — Estabelecer acfes visando a integracdo de sistemas e informacdes, democratizando
0 acesso as pessoas que deles necessitam.

IX - Avaliacdo das propostas, ideias, sugestdes, necessidades e requerimentos para uso
de TIC em atividades especificas ou no ambiente corporativo;

Art. 6° S&o atribuicbes da Presidéncia do Comité de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao, ouvidos os demais membros do Comité:

| — Presidir as reunides do Comité e dirigir os respectivos trabalhos;

Il — Representar o Comité de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo junto as unidades
do <Estatal> e fora dela;

[l — Fixar os dias das reunifes ordinarias e convocar as extraordinarias;
IV — Indicar relatores para matérias que necessitarem de aprovacao;

V — Dar encaminhamento das decis6es do Comité;

VI — Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Comité;

VIl — Decidir em caso de empate, nas deliberacbes do Comité, utilizando o voto de
qgualidade;

VIII — Decidir as questdes de ordem relativas a aplicacdo deste Regimento Interno;

IX — Submeter a apreciacdo e aprovacdo do Comité as suas decisdes em questdes de
urgéncia;

X — Criar grupos ou comissfes para aprofundar debates e discussdes sobre assuntos

técnicos ou operacionais afetos as acdes do Comité e indicar os (as) coordenadores (as)
dentre os membros do Comité;

Xl — Indicar representantes para participar de foruns de debates com instituicbes que
desenvolvam projetos de pesquisa ou estudos sobre informacao e informética; e

XIl — Exercer outras atribuicdes que lhes forem atribuidas em regimento interno.
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Art. 7° Compete a (0) Secretaria (0) prestar o apoio técnico e administrativo ao Comité,
além de:

| — Encaminhar as atas de reunifes para aprovagao e assinatura dos membros do Comité;
Il — Encaminhar a convocacéo para as reunidoes aos membros do Comité; e

Il — Auxiliar o Presidente do Comité quando solicitado.

Art. 8° Aos membros do Comité compete:

| — Comparecer as reunides, manifestando-se e/ou proferindo voto a respeito das matérias
em discussao;

Il - Apresentar proposi¢cdes sobre assuntos ligados a finalidade do Comité;
[l — Requerer votacdo de matéria em regime de urgéncia;
IV — Propor medidas de aperfeicoamento dos trabalhos do Comité;

V — Apreciar as decisfes da Presidéncia tomadas ad referendum em questdes de
urgéncia.

DO FUNCIONAMENTO

Art. 9° As reunides serdo realizadas do <Estatal> ou, eventualmente, poderdo ser
marcadas em outra localidade por deliberacdo do Comité.

Art. 10 Qualquer membro do Comité podera propor assuntos para a pauta da reunido
seguinte, desde que estes sejam entregues a Secretaria com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias Uuteis a data da reuniao.

Art. 11 O Comité reune-se ordinariamente a cada trés meses conforme calendario por ele
definido e, extraordinariamente, mediante convocacdo do seu Presidente ou por solicitacdo
de pelo menos um terco de seus membros.

Paragrafo Gnico. Sempre que as circunstancias ou conveniéncias indicarem, sera facultada
a realizacao de reunides por meio de videoconferéncia.

Art. 12 Visando agregar conhecimento, poderdo participar da reunido convidados e
colaboradores, desde que previamente comunicado a secretaria.

Art. 13 As reunides do Comité obedecerao a seguinte ordem:
| — Instalag&o dos trabalhos pelo Presidente do Comité;
Il — Leitura do sumario dos assuntos tratados na reunido anterior;

[Il — Debates gerais;
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IV — Constituicdo de Comissfes, Grupos de Estudo e designacéo de Relatores, quando for
0 caso;

V — Assuntos de interesse geral para, a critério do Presidente, serem debatidos ou levados
ao conhecimento do Comité;

VI — Discusséao, aprovacao e assinatura do sumario;
VII — Encerramento da reunido pelo Presidente.

Art. 14 A presenca minima de metade mais um dos membros do Comité formalizara a
maioria simples, que estabelecera quérum para a realizacao das reunides e deliberacéo.
Paragrafo unico. As decisdes do Comité serdo tomadas por maioria simples, cabendo ao
Presidente apenas o voto de qualidade, em caso de empate.

Art. 15 A votagdo sera nominal, aberta e todos os membros do Comité tem direito a voz e
voto.

Art. 16 A Secretaria distribuira, com antecedéncia minima cinco dias Uteis, a agenda e 0s
documentos referentes aos assuntos a serem tratados nas reunioes.

Paragrafo unico. No caso das sessoes extraordinarias, a convocacao, a pauta e as minutas
de decisdo, quando for o caso, serdo encaminhados aos membros do Comité,
preferencialmente na forma eletrénica ou escrita, com antecedéncia de 2 (dois) dias Uteis
da data de sua realizagao.

Art. 17 Apés a leitura de cada assunto da pauta, a presidéncia o colocarda em discusséao,
dando o direito a palavra aos membros que a solicitarem.

Art. 18 Quando a matéria houver sido satisfatoria e previamente discutida em reunido, é
permitido que a votacdo se dé por meio de correio eletronico.

Art. 19 Durante a exposi¢cdo da matéria pelo Relator ndo serdo permitidos apartes, com
excecdo dos do Presidente do Comité.

Paragrafo anico. Nos debates, os membros do Comité fardo uso da palavra, que sera
concedida pelo Presidente, na ordem em que for solicitada.

Art. 20 Das reunides do Comité serdo lavrados sumarios, que serdo lidos e submetidos a
aprovacao, ao fim da reunido, para fins de publicacdo no veiculo de divulgacéo oficial,
qguando for o caso.

Art. 21 Os casos omissos deste Regulamento Interno serdo apreciados e decididos, em
primeira instancia, pela plenaria do Comité e, em ultima, pelo Conselho Superior do
<Estatal>.

Art. 22 O presente Regimento Interno podera ser alterado mediante deliberacdo de, no

minimo, dois tercos dos membros titulares do Comité de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao.
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<nome completo da autoridade maxima da Estatal >
<cargo da autoridade maxima da Estatal >

4.1.3 Ata de reuniao

1. Dados da Reuniao
<Inserir os dados da reuniao.>

Hora inicial Hora final

2. Participantes
<Inserir as informacdes dos participantes da reuniao.>

Estatal Telefone

3. Pauta
<Inserir a pauta da reuniao.>

Descricao

4. Relato da reunido
<Escrever os itens que foram discutidos durante a reunido.>

5. Acles
<Escrever os itens de acdo da reunido, definindo seu responsavel e data limite para
conclusao.>

Descricao Responsavel Data limite

6. Préxima reunido
<Informacgdes sobre a préxima reuniao.>

Hora inicial Hora final

Pauta

1

7. APROVACAO
<Inserir o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) por aprovar a Ata de Reunido.>
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Nome: <Nome do responsavel> Nome: <Nome do Responsavel>

Cargo: <Nome do cargo> Cargo: <Nome do cargo>

Data: <dd/mm/aaaa> Data: <dd/mm/aaaa>
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