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5) Providenciar Informacgdes para Elaboracdo e Revisdo do PDTI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos retrata os Processos de Trabalho da area Nucleo Tl da SAS, no
tocante a modificar, desenvolver e homologar sistemas departamentais ou corporativos,
elaborar e revisar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI) e providenciar endereco
no sitio da ANAC relacionados a Audiéncias Publicas.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -
SAS, os seguintes processos de trabalho:

a) Providenciar Informacdes para Elaboracdo e Revisdo do PDTI.
b) Modificar Sistema ou Cadastrar Demanda no SCD.

c) Desenvolver Sistema Departamental.

d) Homologar Sistema do PDTI.

e) Providenciar Endereco de Audiéncia Publica.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao
SAS - Servidor Envolvido Servidor especifico da SAS envolvido na
atividade
SAS - Gerentes Grupo de gerentes da SAS
SAS - Ntcleo Tl Grupo responsavel por apoio e criagdo de
sistemas dentro da SAS
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cdes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execu¢do
da etapa;

g) instrugdes para as préximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
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trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigcao
AUDPUB - Formulario Solicitacdo de Utilizado pelo Nucleo Tl para publicagdo da
Cadastro de Audiéncia Publica Audiéncia Publica no site da ANAC.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Desenvolve sistemas informatizados, SAS - Nucleo Tl

utilizando metodologias com base nas

melhores praticas de projetos de sistemas.
Usa ferramentas do SACI, relativas ao SAS - Nucleo Tl

Sistema de Cadastro de Demandas de Tl,
com agilidade e corre¢do de acordo com seu

manual de utilizag3do.

3.3 SISTEMAS

Nome Descrigao Acesso
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SACI - SCD

Médulo do SACI para
controle de demandas de
sistemas.

https://sistemas.anac.gov.br/saci/scd/cha
mado/cadastrarchamado.asp?idmd|=567-
4874

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Nao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10




@

ANAC MPR/SAS-140-R00

4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Providenciar Informagdes para Elaboragao e Revisao do PDTI

Processo para Coletar Informacdes Para Elaboracdo do PDTI

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da STI recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Informacgbes encaminhadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAS - Gerentes, SAS - Nucleo TI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

11
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Comunicagio
da 3TT recebhida

01. Saolicitar
itformagies
das areas técnicas

2A3 - Hacleo
TI

02, Providenciar
informagties

SATD - Gerentes

03, Consolidar
& ericathinhat
itformagies

H47 - Maclen
TI

Informacfes
eniratinharlas

01. Solicitar informagoes das areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: Apds receber comunicac¢do da STI, o responsavel deve solicitar
informacgdes as areas para elaboragao ou revisdao do PDTI, encaminhando os formuldrios
enviados pela STI. Estas informag¢des podem se referir ao levantamento de necessidades,
priorizacdo ou ainda ajustes de repriorizagdo de sistemas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Providenciar informag&es".

02. Providenciar informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Gerentes.

DETALHAMENTO: O SAS - Gerentes deve providenciar as informacgdes solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar e encaminhar informacées".

12
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03. Consolidar e encaminhar informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Ndcleo TI.

DETALHAMENTO: Apés receber as informacgGes das areas técnicas, o responsavel deve
consolida-las e encaminha-las a STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13
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4.2 Modificar Sistema ou Cadastrar Demanda no SCD
Processo para Corrigir Problema de Sistema da SAS ou Cadastrar no SCD

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Demanda cadastrada.

b) Demanda solucionada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAS - Nucleo TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Desenvolve sistemas informatizados, utilizando
metodologias com base nas melhores praticas de projetos de sistemas; (2) Usa ferramentas do
SACI, relativas ao Sistema de Cadastro de Demandas de TI, com agilidade e corre¢do de acordo
com seu manual de utilizagao.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

14
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Dematda recebida

01, Identificar
gigtetma envrolvido

BAT - Miaclea
TT

Compete a
ATl

02. Cadastrar 03, Corrigir
utta demanda problema do
no SACT - 3CD giatema
H47 - Maclen Aa3 - Maclen
TI TI
Dematida cadastrada atida solucionada

01. Identificar sistema envolvido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: Ao receber demanda, o responsavel deve identificar o sistema envolvido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Compete a SAS ou STI?" seja "compete a
STI", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar uma demanda no SACI - SCD". Caso a
resposta seja "compete a SAS", deve-se seguir para a etapa "03. Corrigir problema do
sistema".

02. Cadastrar uma demanda no SACI - SCD

15
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve cadastrar demanda no SACI - SCD.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro de Demandas de Tl, com
agilidade e correcdao de acordo com seu manual de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Corrigir problema do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Ndcleo TI.

DETALHAMENTO: O responsdvel deve avaliar a causa do problema, desenvolver e aplicar a
solucdo identificada.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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4.3 Desenvolver Sistema Departamental
Processo relacionado ao desenvolvimento de um sistema departamental na SAS

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Sistema
implantado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAS - Nucleo TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Desenvolve sistemas informatizados, utilizando
metodologias com base nas melhores praticas de projetos de sistemas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

17
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01. Solicitar formularios a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Ndcleo TI.

DETALHAMENTO: Apés receber demanda para o desenvolvimento de um novo sistema, o
responsavel deve solicitar formuldrios a STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar formuldrios da STI".

02. Aguardar formularios da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Ndcleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve aguardar o recebimento dos formuldrios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Agendar reunido com a area técnica".

03. Agendar reuniao com a area técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve agendar a reunido com a drea solicitante do sistema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido para identificar
necessidades do sistema".

04. Realizar reuniao para identificar necessidades do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve realizar a reunido para identificar as necessidades do
sistema.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar documentos".

05. Elaborar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar os documentos relacionados ao sistema a
ser desenvolvido. Deve preencher a especificacdo de caso de uso, o diagrama de modelo de
entidades e relacionamentos conforme modelo padrdo estabelecido e fornecido pela STI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "S3o necessarias mais reunidoes?" seja
"ndo, ndo sdo necessarias mais reunides", deve-se seguir para a etapa "06. Codificar
sistema". Caso a resposta seja "sim, sdo necessarias mais reunides", deve-se seguir para a
etapa "03. Agendar reunido com a area técnica".

06. Codificar sistema

19
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve codificar sistema atendendo as especificacdes
contidas na documentacdo.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Analisar e testar as funcionalidades do
sistema".

07. Analisar e testar as funcionalidades do sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve analisar e testar as funcionalidades dos sistemas
verificando se esta de acordo com as especifica¢des.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requisitos atendidos?" seja "sim,
requisitos atendidos", deve-se seguir para a etapa "08. Implantar sistema". Caso a resposta
seja "nao, requisitos ndo atendidos", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar
documentos".

08. Implantar sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigcos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve implantar o sistema deixando-o em pleno
funcionamento.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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4.4 Homologar Sistema do PDTI
Processo para Homologar Sistema do PDTI na SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Comunicacdo da STI recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Relatorio de Erros encaminhado.

b) Requisitos atendidos.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SAS - Nucleo TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Desenvolve sistemas informatizados, utilizando
metodologias com base nas melhores praticas de projetos de sistemas.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

21
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da 3TT recebida
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e testar as funcionalidades
dos sistemas

243 - Macleo
TI
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Map, requisitos
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da hu:urru:ulu:u'f:| ardo Ettos e encaminhar
£ a 3TI
SAS - Ticleo SA5 - Nicleo
TI
Tl
Requisitos Relatétio

atendidn= de Ertos encaminhada

01. Analisar e testar as funcionalidades dos sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: Apds receber comunicac¢do da STI, o responsavel deve analisar e testar as
funcionalidades dos sistemas de acordo com documento de "especificagbes de casos de
uso" elaborado pela STI.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

22
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Requisitos atendidos?" seja "sim,
requisitos atendidos", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar STl a respeito da
homologacdo". Caso a resposta seja "ndo, requisitos ndo atendidos", deve-se seguir para a
etapa "02. Elaborar Relatério de Erros e encaminhar a STI".

02. Elaborar Relatoério de Erros e encaminhar a STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve elaborar relatdrio de erros do sistema em questdo e
encaminha-lo a STI.

COMPETENCIAS:
- Desenvolve sistemas informatizados, utilizando metodologias com base nas melhores
praticas de projetos de sistemas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Comunicar STI a respeito da homologagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve comunicar a STl a respeito do atendimento dos
requisitos e consequente homologacdo do sistema.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Providenciar Endereco de Audiéncia Publica
Processo para Cadastrar Demanda de Audiéncia Publica

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de publicacdo de audiéncia publica recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Endereco de audiéncia publica comunicado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: SAS - Nucleo TI, SAS - Servidor Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro
de Demandas de Tl, com agilidade e correcdo de acordo com seu manual de utilizacao.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "AUDPUB - Formuldrio Solicitacdo de
Cadastro de Audiéncia Publica".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Encaminhar formuldrio padrao ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Ndcleo TI.

DETALHAMENTO: Apés receber solicitagao de publicacdo de audiéncia publica, o
responsavel deve encaminhar formulario padrdo "AUDPUB - Formulario Solicitacdo de
Cadastro de Audiéncia Publica" ao solicitante.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: AUDPUB - Formulario Solicitacdo de Cadastro de
Audiéncia Publica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preencher formulario".

02. Preencher formulario

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAS - Servidor Envolvido.

DETALHAMENTO: O solicitante deve preencher o formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Cadastrar demanda no SACI - SCD".

03. Cadastrar demanda no SACI - SCD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel deve cadastrar demanda no SACI - SCD.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SACI, relativas ao Sistema de Cadastro de Demandas de Tl, com
agilidade e corregao de acordo com seu manual de utilizagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI - SCD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar informagdo sobre o enderecgo da
audiéncia publica".

04. Aguardar informagao sobre o endere¢o da audiéncia
publica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel aguarda o recebimento do enderec¢o da audiéncia publica
na internet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar o enderec¢o da audiéncia
publica ao solicitante".

05. Comunicar o endereg¢o da audiéncia publica ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Nucleo TI.

DETALHAMENTO: O responsavel comunica o enderego da audiéncia publica na internet.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAS
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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