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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GIAE - Relatério Gerencial de Informagoes
1) Atualizar Cadastros no Sharepoint do Relatério Gerencial de Informacgoes

2) Consolidar e Comunicar Informacdes Atualizadas para Relatdrios Gerenciais de
Informacgdes do Més

3) Revisar Relatério Gerencial de InformagGes
4) Solicitar Informag0es Atualizadas para Relatdrios Gerenciais de InformacGes do Més
b) O GIAE

1) Consolidar e Comunicar Informacg6es Atualizadas para Relatdrios Gerenciais de
Informacgdes do Més

2) Revisar Relatdrio Gerencial de InformacgGes
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O Relatdrio Gerencial de Informacgdes da Aviacao Civil é composto por um conjunto de dados
fornecidos periodicamente por setores da Agéncia Nacional de Aviac¢do Civil. O Relatério tem
como conceito principal o estabelecimento de padrdes da informacdo, a manutencdo de
histéricos dos dados estratégicos e a consolidagdo em uma fonte Unica de dados provenientes
dos diversos setores.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Solicitar InformacgGes Atualizadas para Relatérios Gerenciais de Informagdes do Més.

b) Consolidar e Comunicar Informacdes Atualizadas para Relatorios Gerenciais de Informacgées
do Més.

c) Revisar Relatério Gerencial de Informagdes.

d) Atualizar Cadastros no Sharepoint do Relatério Gerencial de Informacdes.

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 Descrigao
GIAE - Relatério Gerencial Grupo de servidores da Geréncia de
Informacdo e Andlise Estratégica
responsaveis pela gestdo do Relatorio
Gerencial de InformacgGes da Aviacdo Civil.
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O GIAE O Gerente de Informacdo e Andlise
Estratégica da Superintendéncia de
Planejamento Institucional

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Planejamento Institucional aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges 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 execucdo 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execug¢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 execucdo
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das agbes a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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7

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
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
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas defini¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os 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 Descrigao
Caderno Conceitual de Dados Caderno de metadados sobre as
informacgdes constantes do Relatdério
Gerencial de Informagdes da Aviagdo Civil.
E-Mail de Comunicagao do Relatério E-mail de distribuicdo do Relatério Gerencial
Gerencial de Informagdes de Informagdes da Aviagao Civil.
E-Mail de Solicitagao de Dados do Relatdrio E-mail de solicitagdo de dados atualizados
Gerencial de Informacdes para insercao no Relatdrio Gerencial de
Informagdes da Aviagao Civil.
Modelo de Relatério Gerencial de Modelo de Relatério Gerencial de
Informagdes da Aviagao Civil Informacgdes da Aviagao Civil, que consiste
em um conjunto de dados sobre a avia¢do
civil, fornecidos por setores da ANAC.
Usudrios KGD Planilha que contém a lista dos
colaboradores que recebem o Relatério
Gerencial de InformagGes quando seus
dados sdo atualizados.

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:
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Competéncia Areas e Grupos

Elabora o Relatério Gerencial de GIAE - Relatério Gerencial
Informacgdes da Aviacgado Civil, verificando
atentamente a completude das informacdes.

Identifica necessidades de melhoria no GIAE - Relatério Gerencial
Relatério Gerencial de Informacoes da
Aviacdo Civil, a partir de andlises e de
informacdes vindas dos interessados.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3ao ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

16
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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 execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Solicitar Informag¢Ges Atualizadas para Relatdrios Gerenciais de
InformagGes do Més
O processo consiste na solicitacdo e certificacdo de que os dados sejam atualizados e estejam

devidamente disponiveis para a elaboracdo do Relatdrio Gerencial de Informacgbes da Aviacao
Civil na data especificada.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Dia 20 de cada més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Informacdes solicitadas recebidas.

b) E-mail enviado ao GIAE.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GIAE - Relatdrio Gerencial.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "E-Mail de Solicitacdo de Dados do Relatdrio Gerencial de Informacgdes”,
"Usuarios KGD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execug¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Preparar sharepoint para recebimento dos arquivos e
enviar e-mail aos responsaveis de cada area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: No endereco de sharepoint http://kgd.anac.gov.br/, deve-se criar uma
pasta para cada setor para receber os arquivos do més de referéncia. Observa-se que o més
de referéncia é sempre um més anterior ao de solicitacdo dos dados, ou seja, os dados
requisitados em fevereiro tém como més de referéncia o més de janeiro.

Além disso, deve-se encaminhar um e-mail aos representantes de cada drea, segundo
modelo disposto no artefato 'E-Mail de Solicitacdo de Dados do Relatério Gerencial de
Informacgdes. Os representantes de cada drea sdo descritos na planilha Usuarios KGD na
condi¢do da coluna “RECEBE COMUNICACAOQ” estar indicada como SIM.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Usuarios KGD, E-Mail de Solicitacao de Dados do
Relatdrio Gerencial de Informacdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar prazo para envio das respostas".

02. Aguardar prazo para envio das respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Aguardar o prazo solicitado para o envio das respostas referentes ao
Relatdrio Gerencial e Informacgdes. O prazo é equivalente ao dia 09 de cada més ou ao dia
util anterior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar respostas e reiterar solicitacao".

03. Verificar respostas e reiterar solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Conferir o envio de arquivos por cada setor e, caso algum arquivo esteja
faltante, cobrar responsaveis o envio até o dia 15 do més corrente.

O envio de arquivos apds o dia 10 configura-se uma exce¢do, um prazo extra e, portanto,
ndo deve acontecer de forma rotineira por determinada 4rea.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar prazo para envio das respostas".

04. Aguardar prazo para envio das respostas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Aguardar o prazo solicitado para o envio das respostas pendentes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Todas as areas enviaram as
informacdes?" seja "sim, todas as areas enviaram as informacdes do més", esta etapa
finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo, alguma area ndo enviou as informacgdes
do més", deve-se seguir para a etapa "05. Enviar e-mail ao GIAE comunicando area(s) que
ndo enviaram as informacdées".
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05. Enviar e-mail ao GIAE comunicando area(s) que nao
enviaram as informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Esta etapa consiste na comunicagao ao GIAE, via e-mail, dos setores que
porventura ndo encaminhem a informacao até o prazo maximo para envio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Consolidar e Comunicar Informagdes Atualizadas para Relatdrios
Gerenciais de Informagdes do Més

O processo descreve as tarefas de selecdo, organiza¢do, e conferéncia das informagoes para a
elaboracdo do Relatdrio Gerencial de Informacgdes da Aviacao Civil. O processo também consiste
na devida comunicagao do relatdrio para o publico definido.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "16 de cada més", 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: "Relatdrio enviado
aos interessados".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GIAE - Relatério Gerencial, O GIAE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora o Relatério Gerencial de Informaces da aviacdo
civil, verificando atentamente a completude das informacées.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Relatério Gerencial de
Informacgdes da Aviacdo Civil", "E-Mail de Comunicacdo do Relatério Gerencial de Informacdes”.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.

16 de cada
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publicar no
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0Z. Exrriat e-trail
com o Relatdrio
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Felatdrio
etrviado ans
ititereszados
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01. Consolidar Relatdrio e publicar no sharepoint do Relatdrio
Gerencial e na pasta da rede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Os passos para consolidacdo dos relatérios sao:

1) Acessar o ultimo relatério elaborado constante na pasta
"\\svcdf1001\Anac\SPI\GIAE\ Relatdrio Gerencial de Informagdes\ Dados consolidados'
utilizando com base o 'Modelo de Relatério Gerencial de Informacgdes da Aviagao Civil';
2) Atualizar a data de referéncia do relatério;

3) Atualizar os dados constantes no relatério, tendo como base os arquivos setoriais
encaminhados. O padrao visual do relatério bem como os cdlculos executados devem ser
mantidos;

4) Na situagcdo em que os dados encaminhados ndo estejam atualizados ou sejam
detectadas inconsisténcias nas informagdes, contatar o setor responsavel para
esclarecimentos;

5) Apds o término da consolidacdo, deve-se atualizar o indice e conferir o relatdrio para
identificar possiveis falhas no processo de elaboragdo do mesmo;

6) Cadastrar os arquivos setoriais encaminhados na pasta de rede
'(\\svcdf1001\Anac\SPI\GIAE\ Relatdrio Gerencial de Informagdes';

7) Salvar o relatdrio final consolidado em formatos pdf e Word na pasta
"\\svcdf1001\Anac\SPI\GIAE\ Relatério Gerencial de Informacdes\ Dados consolidados';
8) Criar uma subpasta dentro da pasta do sharepoint “Dados Consolidados”
(http://kgd.anac.gov.br/) e salvar o relatério final consolidado em formatos pdf e Word.
9) Encaminhar um e-mail ao GIAE conforme modelo estabelecido no artefato 'E-Mail de
Comunicacao do Relatério Gerencial de Informacdes' com o relatdrio anexo.

COMPETENCIAS:
- Elabora o Relatdrio Gerencial de Informagdes da aviagao civil, verificando atentamente a
completude das informacgdes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério Gerencial de Informagdes da
Aviagdo Civil, E-Mail de Comunicagdo do Relatério Gerencial de Informagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar e-mail com o Relatdrio aos
interessados".

02. Enviar e-mail com o Relatodrio aos interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GIAE.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar e-mail com o Relatério Gerencial de Informagdes
para os diretores e seus assessores.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Revisar Relatdrio Gerencial de Informagoes

O processo consiste na realizacdo de reunides com os gestores da ANAC com o objetivo de
revisdo das informacgdes constantes no caderno de dados conceituais e consequentemente no
Relatério Gerencial de Informagdes da Aviacdo Civil. Esse processo garante que o relatério se
mantenha sempre alinhado com as necessidades dos gestores da ANAC.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util de Janeiro de cada ano", 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:
"Atualizacdo comunicada e relatério revisado".

Os grupos envolvidos na execug¢do deste processo sdo: GIAE - Relatdrio Gerencial, O GIAE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Identifica necessidades de melhoria no Relatério Gerencial
de Informagdes, a partir de andlises e de informacgdes vindas dos interessados.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail de Solicitacdo de Dados do
Relatério Gerencial de InformagGes”, "E-Mail de Comunicacdo do Relatério Gerencial de
Informacgdes", "Caderno Conceitual de Dados".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execuc¢do deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Marcar reuniao com os assessores da Diretoria para
apresentac¢ao do Relatorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reuniao, deve-se enviar e-mail a 'SPI - Secretaria'
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitacdo de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido com os assessores da
Diretoria para apresentacao do Relatdrio".

02. Realizar reuniao com os assessores da Diretoria para
apresentacao do Relatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se, em conjunto com O GIAE, apresentar o objetivo da
elaboracdo do relatédrio, o fluxo simplificado do processo estabelecido, as informagées
constantes do relatdrio e eventuais propostas de melhoria e atualizagdo do mesmo.

Ao final da reunido, serd proposto que os assessores, em conjunto com a diretoria, levantem
propostas de melhoria do relatério e avaliem as consideracGes apontadas durante a
reunido. Sera concedido o prazo de um més para que este levantamento seja realizado.

COMPETENCIAS:
- Identifica necessidades de melhoria no Relatdrio Gerencial de Informacgées, a partir de
anadlises e de informagdes vindas dos interessados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Marcar reunido com os assessores da
Diretoria para recebimento de sugestdes".

03. Marcar reuniao com os assessores da Diretoria para
recebimento de sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Para o agendamento da reunido, deve-se enviar e-mail a 'SPI - Secretaria'
contendo a pauta da reunido, a lista de participantes e a solicitagdo de reserva de sala e
equipamento no periodo pretendido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Realizar reunido com os assessores da
Diretoria para recebimento de sugestdes".

04. Realizar reuniao com os assessores da Diretoria para
recebimento de sugestoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Nesta etapa serdo apresentados pelos assessores as propostas de
alteragdo do relatério, visando atender as necessidades de informacdo da ANAC,
considerando as necessidades apresentadas pela diretoria.
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Sera explicitado que a implementacdo das sugestdes apresentadas dependera da etapa
seguinte, reunido com os representantes das areas, dado que os mesmos sdo os
fornecedores das informacdes.

COMPETENCIAS:
- Identifica necessidades de melhoria no Relatério Gerencial de Informacdes, a partir de
anadlises e de informagdes vindas dos interessados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Marcar reuniées com os representantes
das dreas".

05. Marcar reunioes com os representantes das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar reunides individuais com os representantes de Relatdrio
Gerencial de InformacGes das areas da ANAC. Para o agendamento das reunides, deve-se
enviar e-mail a 'SPI - Secretaria' contendo a pauta da reunido e a solicitacdo de reserva de
sala e equipamento para as datas pretendidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Realizar reuniGes com os representantes
das dreas".

06. Realizar reunidoes com os representantes das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Nesta etapa sera discutida a viabilidade de incorporacdo de novas
informacdes ao relatério, provenientes das sugestdes coletadas na reunido com os
assessores da Diretoria.

Também serdo discutidas oportunidades de melhorias processuais em relacdo ao fluxo de
informacdes para o relatério - que deve ser o mais automatizado possivel.

COMPETENCIAS:
- Identifica necessidades de melhoria no Relatério Gerencial de Informacdes, a partir de
anadlises e de informagdes vindas dos interessados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Rever o caderno conceitual do Relatério".

07. Rever o caderno conceitual do Relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Todas as modificagdes aprovadas na etapa anterior deverdo ser
devidamente documentadas no artefato "Caderno Conceitual de Dados”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Caderno Conceitual de Dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar revisao do caderno conceitual".

08. Aprovar revisao do caderno conceitual

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GIAE.

DETALHAMENTO: Deve-se aprovar as revisoes realizadas no artefato "Caderno Conceitual
de Dados”.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Caderno Conceitual de Dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Comunicar atualiza¢Ges aos interessados".

09. Comunicar atualizagdes aos interessados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informagdes.

DETALHAMENTO: Nesta etapa deve-se comunicar via e-mail, as alteracdes realizadas no
caderno conceitual, justificando, quando cabivel, os motivos das alterac¢des, aos seguintes
interessados:

1) Receptores do “E-Mail de Comunicac¢do do Relatério Gerencial de Informagdes”.

2) Receptores do “E-Mail de Solicitacdo de Dados do Relatdrio Gerencial de Informagdes”.

COMPETENCIAS:
- Identifica necessidades de melhoria no Relatdrio Gerencial de Informacgées, a partir de
anadlises e de informagdes vindas dos interessados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Solicitacao de Dados do Relatdrio
Gerencial de InformacGes, E-Mail de Comunicag¢do do Relatério Gerencial de Informacdes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Atualizar Cadastros no Sharepoint do Relatorio Gerencial de
Informagdes

O processo descreve as atividades relacionadas a inclusdo e exclusdo dos usuarios que acessam
as informacdes constante do Relatdrio Gerencial de Informagdes. O processo tem como objetivo
garantir que todos os usuarios definidos tenham acesso as informagdes que necessitem.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Pedido de atualizacdo de cadastro no sharepoint do Relatério Gerencial de
Informagdes", 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: "Perfis ou pastas atualizados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GIAE - Relatério Gerencial.

Abaixo se encontra a etapa a ser realizada na execucdo deste processo.

01. Atualizar as pastas de areas e perfis de acesso dos

usuarios do sharepoint do Relatdrio Gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GIAE - Relatério Gerencial de Informacdes.
DETALHAMENTO: Sempre que for requisitada a atualizacdo de um perfil de acesso, a mesma
devera ser efetuada no http://kgd.anac.gov.br/.

No caso de solicitacdo de inclusdo de perfil de acesso, deve-se solicitar a aprovacao de O
GIAE e, somente apds sua anuéncia, executar a solicitacdo. Caso O GIAE ndo aprove a
inclusdo, deve-se comunicar ao solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

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