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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos

a) Elaborar e Propor PETI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) O GTPP
1) Elaborar e Propor PETI
b) STI - Superintendente

1) Elaborar e Propor PETI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos tem por objetivo detalhar as atividades inerentes a
elaboracdo e proposicdo do planejamento estratégico de cunho setorial de tecnologia da
informacao.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - STI, o seguinte
processo de trabalho:

a) Elaborar e Propor PETI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugcdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Planejamento e A Geréncia Técnica de Planejamento e
Projetos - GTPP Projetos é responsavel por formular

estratégias e padrdes relacionados com a
governanca de tecnologia da informacao
para a sistematizacdo e disponibilizagdo de
informacgdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisdrio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar a execugao das atividades
relacionadas com a governanga de
tecnologia da informagdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informagdo, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.
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Grupo Organizacional Descrigao
O GTPP O Gerente Técnico de Planejamento e
Projetos de Tecnologia da Informacao
STI - Superintendente Superintendente da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacédo - STI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informacdo aprovar todas as revisdoes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes 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 execucado 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. Sado elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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



@

ANAC MPR/STI-008-R0O0

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo 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
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, 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 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao

Significado

Analise SWOT

Ferramenta de analise de cendrio que elenca
as Forgas (Strengths), Fraquezas (Weakness),
Oportunidades (Opportunities) e Ameacgas
(Threats).

Estratégia de Governanga Digital

Documento que define os objetivos
estratégicos, as metas, os indicadores e as
iniciativas da Politica de Governanca Digital

e norteia programas, projetos, servigos,
sistemas e atividades a ela relacionados.

2.2 Sigla
Definigao Significado
CGTI Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo
PETI Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao.
SISP Sistema de Administracdao dos Recursos de
Tecnologia da Informacédo
STI Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao
T Tecnologia da Informacao.
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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
Modelo de Email para Agendamento de Template utilizado para agendamento de
Reuniao na STI reuniao na STI.
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Este documento discorre sobre o
Informagdo — PETI 2016/2019 Planejamento Estratégico de Tecnologia da

Informacdo (PETI) da Agéncia Nacional de
Aviacao Civil - ANAC para o periodo de 2016
a 2019. Seu intuito é apresentar, de forma
estruturada, objetiva e clara, as diretrizes,
estratégias, objetivos e metas que a
Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo - STI se propGe a executar em
consonancia ao planejamento estratégico 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
Elabora documento institucional com GTPP
coeréncia e coes3o, utilizando as diretrizes
aprovadas pelo corpo gerencial da
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Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao.

Propde solucdes estratégicas de Tl com GTPP, O GTPP
percepcdo sistémica, abarcando o contexto
atual e uma visdo de longo prazo para a
Agéncia.

3.3 SISTEMAS

N3o ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletronica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

4.1 Elaborar e Propor PETI

Este processo trata da elaboracgdo do Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo - PETI para
um horizonte temporal de 4 anos. Trata-se de um processo participativo com todos os
servidores da STl para a construgdo de um plano estratégico setorial com missdo, visdo, valores,
indicadores, metas e riscos.

O processo contém, ao todo, 23 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo 12 dia util do més de abril do ultimo ano de vigéncia do PETI",
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: "Proposta encaminhada ao CGTI".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPP. Ja os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: O GTPP, STI - Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documento institucional com coeréncia e
coesdo, utilizando as diretrizes aprovadas pelo corpo gerencial da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacgdo; (2) Propde solugbes estratégicas de Tl com percepgdo sistémica,
abarcando o contexto atual e uma visao de longo prazo para a Agéncia.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo — PETI 2016/2019", "Modelo de Email para Agendamento de Reunido
na STI".

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

11



MPR/STI-008-R00

@
ANAC

12



ANAC MPR/STI-008-R0O0

01. Marcar reuniao entre os servidores da GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Enviar email para as secretarias da STI, utilizando o modelo de email para
agendamento de Reunido na STI, solicitando o agendamento de reunido com os servidores
da geréncia escalados para discutir os principais temas a serem abordados no Planejamento
Estratégico de TI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para definir temas para
parte inicial do PETI".

02. Realizar reuniao para definir temas para parte inicial do
PETI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: A parte inicial do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao -
PETI engloba o contexto de recursos humanos, organograma, atribuicées da STI, nivel de
maturidade em governanca de TI, infraestrutura de Tl, metodologia de elaboracdo do PETI e
diretrizes estratégicas sob as quais a estratégia de Tl deva estar alinhada. A reunido inicial
do processo de elaboracdo do PETI tem por objetivo revisar, incluir ou excluir novos temas
gue porventura sejam importantes para a visao institucional de TI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informag&o — PETI 2016/2019.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Necessdaria outra reunido?" seja "nao é
necessdria", deve-se seguir para a etapa "03. Elabora¢do de um texto preliminar". Caso a
resposta seja "sim, necessaria outra reuniao", deve-se seguir para a etapa "01. Marcar
reunido entre os servidores da GTPP".

03. Elaborag¢ao de um texto preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Com base nos temas definidos na reunido inicial, o analista responsavel
pela atividade elabora texto com foco na fundamentagdo do documento, nas informagdes
institucionais e ainda nas diretrizes estratégicas de carater obrigatdrio. Nesse contexto, a
minuta inicial devera contemplar os seguintes itens: 1. Apresentagao; 2. Introdugao; 3.
Governanga de Tl; 4. Estrutura da STl com suas atribui¢des regimentais e organograma; 5.
Recursos humanos; 6. Metodologia de elaboragdo do PETI; 7. Diretrizes estratégicas. No
topico referente as diretrizes estratégicas devem ser demonstradas as informagdes do Plano
Estratégico da ANAC vinculadas a Tl, bem como as orientages constantes da Estratégia de
Governanga Digital do SISP. Além disso, podem compor as diretrizes, os demais documentos
gue porventura tenham influéncia na estratégia de Tl da Agéncia como, por exemplo, os
acoérdaos do TCU.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento institucional com coeréncia e coesdo, utilizando as diretrizes
aprovadas pelo corpo gerencial da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

13
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar e aprovar texto preliminar".

04. Revisar e aprovar texto preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: O gestor da area responsdvel pelo planejamento estratégico deve revisar
o texto elaborado pelo analista designado de modo a verificar, precipuamente, se as
diretrizes estratégicas estdo contempladas no plano. Caso o gestor concorde com o texto
preliminar, deve encaminhar ao analista para elaboracao da etapa seguinte ao documento:
missdo, visdo e analise SWOT.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Texto preliminar aprovado?" seja "sim,
aprovado", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar apresentacdo". Caso a resposta seja
"ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "03. Elaboracdo de um texto preliminar".

05. Elaborar apresentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: A equipe designada para o projeto deve elaborar apresentacao
contextualizando toda a equipe STl sobre a importancia do Planejamento Estratégico para a
STI, bem como a participacdo de todos da superintendéncia na busca de estratégias para a
resolucao dos problemas. Além dessa parte introdutdria, a apresentacao deve demonstrar
0s principais conceitos ligados a missao, visao e analise SWOT que fazem parte do PETI. A
apresentacao deve ainda trazer sugestées afetas a missdo e visdo da STl para o horizonte de
4 anos.

COMPETENCIAS:
- PropGe solugdes estratégicas de Tl com percepcdo sistémica, abarcando o contexto atual e
uma visao de longo prazo para a Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Marcar Reunido com o corpo gerencial da
STI".

06. Marcar Reuniao com o corpo gerencial da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Enviar email para as secretdrias da STI, utilizando o modelo de email para
agendamento de Reunido na STI, solicitando o agendamento de reunides com todos os
gestores da STI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido com o corpo gerencial da
STI".

07. Realizar reuniao com o corpo gerencial da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

14
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DETALHAMENTO: Com base na apresentacao elaborada, a equipe designada para a
construcdo do plano promovera reunidao com o corpo gerencial da STI com o objetivo de
alinhar as expectativas e o discurso dos gerentes sobre a importancia do plano estratégico,
bem como colher as principais informacg&es atinentes a SWOT. Além disso, nesta reunido
devera ser elaborada uma proposta de missdo e visao para a STl no periodo de vigéncia do
plano.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar relatdrio e apresentacdo de
missao, visdo preliminares e o resultado da analise SWOT".

08. Elaborar relatdrio e apresentag¢ao de missao, visao
preliminares e o resultado da analise SWOT

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: O resultado da reunido deve ser consolidado em ata no intuito de manter
o histérico das informacgdes colhidas com o corpo gerencial. Além disso, deve ser elaborada
nova apresentacao contextualizando toda a equipe STl sobre a importancia do
Planejamento Estratégico para a STI, bem como a participacdo de todos da
superintendéncia na busca de estratégias para a resolucao dos problemas. Além dessa parte
introdutdria, a apresentacdo deve demonstrar os principais conceitos ligados a missdo, visdo
e analise SWOT que fazem parte do PETI. A apresentacdo deve ainda trazer as propostas do
corpo gerencial afetas a missao e visdao da STl para o horizonte de 4 anos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Marcar Reunido com o corpo técnico das
geréncias".

09. Marcar Reuniao com o corpo técnico das geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Enviar email para as secretdrias da STI, utilizando o modelo de email para
agendamento de Reunido na STI, solicitando o agendamento de reunides com todos os
servidores da STI, com exceg¢do dos gestores e terceirizados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar reunido com corpo técnico das
geréncias".

10. Realizar reuniao com corpo técnico das geréncias

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Com base na apresentagao elaborada, a equipe designada para a
construcdo do plano promovera reunidao com o corpo técnico da STI com o objetivo de
sensibilizar a equipe sobre a importancia do plano estratégico, bem como colher as
principais informagdes atinentes a SWOT. Além disso, nesta reunido devera ser elaborada
uma proposta de missdo e visdo para a STl no periodo de vigéncia do plano. As propostas de
visdo e missdo poderado ser iguais ou diferentes daquelas construidas pelos gerentes. Ao fim
da reunido deverad ser elaborada ata de reunido com todas as informacdes sugeridas pela
equipe técnica da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Marcar Reunido com o corpo gerencial".
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11. Marcar Reuniao com o corpo gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Enviar email para as secretarias da STI, utilizando o modelo de email para
agendamento de Reunido na STI, solicitando o agendamento de reunides com os gestores
da STI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar reunido de alinhamento das
sugestdes do corpo técnico com o gerencial".

12. Realizar reuniao de alinhamento das sugestoes do corpo
técnico com o gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Na reunido final da segunda etapa, devem ser avaliadas pelo corpo
gerencial da STl todas as propostas de missdo e visdo construidas no decorrer do processo e
estabelecer a missdo e visdo que estejam mais alinhadas ao cendrio vigente e almejado pela
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar texto preliminar".

13. Elaborar texto preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Como continuac¢do do texto elaborado na parte inicial, deve ser incluido a
proposta de visdo, missao e todas as informacgdes relativas as forgas, fraquezas,
oportunidades e ameacas levantadas durante as reunides sobre o tema. A equipe de
elaboracdo do PETI deverad ajustar todos os pontos da analise SWOT de modo a nao ter
informacdes repetidas no quadro, assim como consolidar pontos similares em frases Unicas
e sucintas.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento institucional com coeréncia e coesdo, utilizando as diretrizes
aprovadas pelo corpo gerencial da Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Revisar e aprovar texto preliminar".

14. Revisar e aprovar texto preliminar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: O gestor da area responsavel pelo planejamento estratégico deve revisar
o texto elaborado pelo analista designado de modo a verificar, precipuamente, se as
diretrizes estratégicas estdao contempladas no plano. Caso o gestor concorde com o texto
preliminar, deve encaminhar ao analista para elaboracao da etapa seguinte ao documento:
objetivos, indicadores, metas e riscos

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Texto aprovado?" seja "sim, texto
aprovado", deve-se seguir para a etapa "15. Elaborar apresentacdo e definir proposta de
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objetivos, indicadores, metas e riscos". Caso a resposta seja "texto ndo aprovado", deve-se
seguir para a etapa "13. Elaborar texto preliminar".

15. Elaborar apresentacao e definir proposta de objetivos,
indicadores, metas e riscos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Com base no arcabouco de informagdes levantadas (diretrizes
estratégicas, maturidade em governanca de Tl, missdo, visao, forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas) a equipe de planejamento deve estabelecer objetivos
estratégicos, iniciativas, metas anuais e riscos para o PETI. Importante ressaltar que as
Estratégias do Planejamento Estratégico Institucional vinculadas a Tl sao consideradas como
objetivos estratégicos de Tl no PETI e as respectivas iniciativas sdo mantidas com a mesma
nomenclatura.

COMPETENCIAS:
- Propde solucdes estratégicas de Tl com percepgdo sistémica, abarcando o contexto atual e
uma visao de longo prazo para a Agéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Marcar Reunido com corpo técnico e
gerencial".

16. Marcar Reuniao com corpo técnico e gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Enviar email para as secretarias da STI, utilizando o modelo de email para
agendamento de Reunido na STI, solicitando o agendamento de reunido com o corpo
técnico e gerencial da STI

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Email para Agendamento de Reunido na
STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Realizar reunido com corpo técnico e
gerencial para alinhamento".

17. Realizar reunido com corpo técnico e gerencial para
alinhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Apés a criacdo dos objetivos estratégicos, iniciativas, metas e riscos, a
equipe de elaboracdo do PETI se reuni com o corpo técnico e gerencial da STl para
apresentacdo das propostas. As sugestdes para alteracdo, se acatadas pelos gerentes,
deverao ser realizadas pela equipe de elaboragdo do PETI apds a reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Elaborar Relatdrio de consolidagdo das
principais sugestées".

18. Elaborar Relatdrio de consolidagao das principais
sugestoes
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: O resultado da reunido deve ser consolidado em ata no intuito de manter
o histdrico das sugestGes de alteragao propostas e acatadas no encontro.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Elaborar texto com versdo preliminar com
objetivos, indicadores, metas e riscos".

19. Elaborar texto com versao preliminar com objetivos,
indicadores, metas e riscos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Como continuacdo do texto elaborado na primeira e segunda etapas,
devem ser consolidadas as informacgdes relativas aos objetivos estratégicos, iniciativas,
indicadores, metas e riscos. Deve ser incluida uma descri¢cdo sucinta para cada objetivo
estratégico, bem como a referéncia estratégica que a originou, os indicadores para afericdo
do resultado, metas anuais para o periodo de vigéncia. Além disso, deve ser incluido quadro
descritivo sobre o indicador de forma a demostrar com transparéncia a unidade do
resultado (percentual, por exemplo), férmula de célculo, polaridade, referéncia (valor ja
alcancado anteriormente, se existente), periodicidade de afericdo, fonte de dados e
eventual observagao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento institucional com coeréncia e coesdo, utilizando as diretrizes
aprovadas pelo corpo gerencial da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar texto final do PETI".

20. Elaborar texto final do PETI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Elaborar versao final do PETI consolidando os seguintes itens elaborados
nas etapas anteriores. Capa de apresenta¢do do plano, sumario, apresentac¢ao, introdugao,
governanca de TI, estrutura da STI (atribuicdes regimentais, organograma interno, recursos
humanos), metodologia de elaboragdo, diretrizes estratégicas (Estratégia de Governanga
Digital, Plano Estratégico Institucional e outras referéncias estratégicas), estratégia de Tl -
Missdo, Visao e diagndstico situacional - Quadro SWOT, Andlise de Riscos, mapa estratégico
de Tl e detalhamento dos objetivos estratégicos de Tl. O texto deve estar diagramado para
publicacao.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento institucional com coeréncia e coesdo, utilizando as diretrizes
aprovadas pelo corpo gerencial da Superintendéncia de Tecnologia da Informacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Revisar e aprovar texto Final".

21. Revisar e aprovar texto Final

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: O gestor da area responsavel pelo planejamento estratégico deve revisar
o texto elaborado pelo analista designado de modo a verificar, precipuamente, se todos os
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requisitos estratégicos estao evidenciados no Plano, ou justificados no caso de nao inclusao.
Além disso, é imprescindivel avaliar quanto aos aspectos linguisticos e ortograficos uma vez
gue se trata de texto para publicacdo externa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Texto final aprovado?" seja "sim, texto
final aprovado", deve-se seguir para a etapa "22. Revisar e aprovar texto Final". Caso a
resposta seja "ndo, texto final ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar
texto final do PETI".

22. Revisar e aprovar texto Final

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente deve revisar o texto elaborado pelo analista designado
de modo a verificar, precipuamente, se as diretrizes estratégicas estdao contempladas no
plano.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Texto final aprovado pelo STI?" seja
"texto final aprovado pelo STI", deve-se seguir para a etapa "23. Elaborar Nota Técnica e
Encaminhar para o Comité gestor de TI". Caso a resposta seja "texto ndo aprovado pelo STI",
deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar texto final do PETI".

23. Elaborar Nota Técnica e Encaminhar para o Comité gestor
de Tl

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Elaborar nota técnica com o resumo dos principais pontos que
fundamentam o PETI e montar processo para encaminhamento ao Comité Gesto de Tl para
deliberagao.

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 STI
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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