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Pessoas

1) Elaborar PDTI na SGP
e) O SGP

1) Elaborar PDTI na SGP
f) SGP - Ponto Focal de TI

1) Acompanhar Demandas de Tl da SGP no Sistema de Controle de Demandas -
SACI/SCD
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3) Levantar Requisitos Funcionais de Desenvolvimento de Software na SGP
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Este MPR visa auxiliar na Gestdo de Demandas de Tl da SGP.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Levantar Requisitos Funcionais de Desenvolvimento de Software na SGP.

b) Coletar e Comunicar Necessidades da SGP de Desenvolvimento, Compra de Software e
Infraestrutura para a STI.

c) Acompanhar Demandas de Tl da SGP no Sistema de Controle de Demandas - SACI/SCD.

d) Homologar Desenvolvimento ou Atualizagdo de Demanda da SGP no Sistema de Controle de
Demandas - SCD.

e) Elaborar PDTI na SGP.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-503-R00, aprovado na data de 24 de fevereiro de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
Gerentes (SGP) Os gestores das unidades da SGP — O GDPE,
O GAPE, O GTRQ, O GTCA, O GTGC, O GTAS,
O SGP.
Gestores de Sistemas da SGP Gestores de sistemas relacionados a Tl

dentro da SGP.

GTAS/SGP - Governanga da Informac&o Grupo de Trabalho da GTAS/SGP
responsavel por atividades de coleta,
organizagao, analise, compartilhamento e
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monitoramento de informacgées que
oferecem suporte a gestao de negdcios.
O GTAS/SGP Gerente Técnico de Assessoramento da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas -
GTAS/SGP

O SGP Superintendente da SGP
SGP - Ponto Focal de T Ponto Focal de tecnologia da informacdo da
SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO 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 execuc¢do 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao 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) instrucgdes para as proximas etapas; e

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



ANAC MPR/SGP-503-R02

O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes 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. 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 apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes 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. InformagBes 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
Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI Formuldrio utilizado para a inclusao de
demandas no PDTI.
Formulario de Novas Demandas para Formuldrio de novas demandas para
Inclusdo - Desenvolvimento inclusdao -Aquisi¢cao Desenvolvimento
Formulario de Novas Demandas para Formuldrio de novas demandas para
Inclusdo - Infraestrutura inclusao - Infraestrutura
Manual do SEI Este documento possui a relacdo de links de

diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizacdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.
Modelo de Planilha de Controle de Modelo de Planilha de Controle de
Demandas de Tl da SGP Demandas de Tl da SGP.

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 demanda inicial do solicitante da
SGP para desenvolvimento e implantacdo de
sistemas de informacao e infraestrutura de
tecnologia da informacao utilizando uma
linguagem mais compreensivel para o
analista de negdcios da STl e o membro da
fabrica de software.

SGP - Ponto Focal de Tl

Elabora documento claro e conciso com
demandas dos gerentes sobre necessidade
de software ou infraestrutura da SGP.

SGP - Ponto Focal de Tl

Levanta os requisitos funcionais de
desenvolvimento de software e
infraestrutura no ambito da SGP.

SGP - Ponto Focal de Tl

Registra, corretamente, os documentos no
SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

GTAS/SGP - Governanga da Informacéo

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

GTAS/SGP - Governanga da Informacdo, O
SGP

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacdes da Aviagdo Civil
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SISAD Sistema de Avaliagdo de https://sistemas.anac.gov.br/sisad/login.a
Desempenho da ANAC Spx

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

Ndo hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

10
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sao processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

11
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5. 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 execugdo 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.

5.1 Levantar Requisitos Funcionais de Desenvolvimento de Software na
SGP

Esse processo trata do levantamento de requisitos de desenvolvimento de software na SGP
através da realizacdo de reunido entre o demandante do software, o Ponto Focal de Tl da SGP,
a fabrica do software e o servidor da STl envolvido no processo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de desenvolvimento de software e infraestrutura 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: "Requisitos funcionais levantados".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SGP - Ponto Focal de TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora demanda inicial do solicitante da SGP para
desenvolvimento e implantagdo de sistemas de informacgao e infraestrutura de tecnologia da
informacdo utilizando uma linguagem mais compreensivel para o analista de negdcios da STl e
o membro da fabrica de software; (2) Levanta os requisitos funcionais de desenvolvimento de
software e infraestrutura no ambito da SGP.

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

12
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Demanda de
desenrralvithenta
de softwrare
e infraestrutura
recehida

01. Agendar
tentido para

levatitar os

recquisitos

(funcionais,
infraestratura

e etc) para a

demanda solicitada

AGF - Ponto Focal
de TI

'

0Z. Realizar
reurido para
levrantar os
teuisitos
da demanda

HAGF - Ponto Focal
de TI

Requisitos
frrinhais
levrantados

01. Agendar reuniao para levantar os requisitos (funcionais,
infraestrutura e etc) para a demanda solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Agendar, por e-mail, reunido com o solicitante, com o analista de
negadcios da STl envolvido no desenvolvimento do software e com o membro da fabrica de
software que ira desenvolvé-lo para data mais proxima possivel. Reservar sala, notebook,
projetor e marcar reuniao no Outlook com todos os envolvidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para levantar os
requisitos da demanda".

02. Realizar reuniao para levantar os requisitos da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ponto Focal de TI.

13
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DETALHAMENTO: O Ponto Focal de Tl da SGP devera mediar reunido entre o solicitante, o
analista de negécios da STl envolvido e o membro da fabrica de software que ira
desenvolvé-lo com objetivo de detalhar os requisitos do sistema.

Deve-se iniciar a reunido com breve contextualizacdo sobre a necessidade a ser atendida. A
guantidade de reunides necessarias depende de fatores como a complexidade da demanda
e a limitagdo de tempo das pessoas envolvidas.

Ao final do processo, todos os requisitos funcionais devem ter sido levantados.

COMPETENCIAS:

- Levanta os requisitos funcionais de desenvolvimento de software e infraestrutura no
ambito da SGP.

- Elabora demanda inicial do solicitante da SGP para desenvolvimento e implantacao de
sistemas de informacao e infraestrutura de tecnologia da informacao utilizando uma
linguagem mais compreensivel para o analista de negdcios da STl e o membro da fabrica de
software.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Coletar e Comunicar Necessidades da SGP de Desenvolvimento,
Compra de Software e Infraestrutura para a STI

Coletar e comunicar necessidades da SGP de desenvolvimento, compra de software e
infraestrutura para a STI

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo 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:
"Envio das informacdes compiladas ao O GTPP".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SGP - Ponto Focal de TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora documento claro e conciso com demandas dos
gerentes sobre necessidade de software ou infraestrutura da SGP.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formulario de Novas Demandas para
Inclusdo - Desenvolvimento", "Formulario de Novas Demandas para Inclusao - Infraestrutura".

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

15
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Holicitagido
da 3TI tecebida

01. 3alicitar
ans gerentes
das areas da
S0P informagies
gohte necessidade
de desenvolvithento
ou cottpra de
gofturate ou
de infrasstnatura
pata a BGP

AGP - Ponto Focal
de TI

'

02, Aguardar
tesposta dos
gerentes

AGP - Ponto Focal
de TI

'

03. Compilar
informagdes
recehidas e
eric atnitthar
an O GTPG

AGP - Ponto Focal
de TI

Envvio das
informagtes
compiladas
ao O GTPG

01. Solicitar aos gerentes das areas da SGP informacgoes sobre
necessidade de desenvolvimento ou compra de software ou
de infraestrutura para a SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Solicitacao da GTPP recebida, encaminhar, por e-mail, aos gerentes das
areas da SGP pedido de informacdo sobre necessidade de desenvolvimento ou compra de

16
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software ou de infraestrutura de Tl para a SGP (por exemplo: equipamento, notebook, cabo
de rede, internet).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta dos gerentes".

02. Aguardar resposta dos gerentes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Tarefa passiva. Aguardar resposta via e-mail dos gerentes das areas
guanto as informacdes solicitadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Compilar informacdes recebidas e
encaminhar ao O GTPP".

03. Compilar informacgdes recebidas e encaminhar ao O GTPP

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Compilar os dados enviados por todos os gerentes em uma planilha do
Excel e realizar andlise para identificar, por exemplo, a existéncia de
duplicidades/discrepancias ou a possibilidade de solicitar um Unico software para atender a
mais de uma demanda.

Por fim, encaminhar o arquivo com as informacdes consolidadas, por e-mail, para O GTPP.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento claro e conciso com demandas dos gerentes sobre necessidade de
software ou infraestrutura da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Novas Demandas para Inclusdo -
Infraestrutura, Formulario de Novas Demandas para Inclusdo - Desenvolvimento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.3 Acompanhar Demandas de Tl da SGP no Sistema de Controle de
Demandas - SACI/SCD

Esse processo trata da verificagao e realizacdo de agdes de acordo com status das demandas do
Sistema de Controle de Demandas (SACI/SCD) para a SGP

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "12 dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Verificagao
concluida".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: SGP - Ponto Focal de TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora documento claro e conciso com demandas dos
gerentes sobre necessidade de software ou infraestrutura da SGP.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Modelo de Planilha de Controle de
Demandas de Tl da SGP".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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17 dia ot
do més

01. Verificar
no BACIECD
as demandas
de TI da 3GF,
golicitat &
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as priotidades
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e consolidar
& etrviat para
a area funciotal

responsdvel
- (3E31

BGP - Ponto Faocal
de TI

'

02, Aguardar
resposta da
GESI e informar
atesposta para
as dreas

AGP - Ponto Focal
de TI

Verificagio

rntichida

01. Verificar no SACI/SCD as demandas de Tl da SGP, solicitar
a area gestora as prioridades das demandas e consolidar e
enviar para a area funcional responsavel - GESI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Acessar o SACI/SCD (Sistema Integrado de Informacdo da Aviacdo
Civil/Sistema de Controle de Demandas), copiar todas as demandas e colar em uma planilha
Excel, utilizar modelo presente no artefato -"Modelo de Planilha de Controle de Demandas
de Tl da SGP" como base.

Para isso, acessar a aba STl na Intranet > “Sistemas” > “SACI” (Sistema Integrado de
Informagdes da Aviacdo Civil). Apds realizar o login, na lateral esquerda, acessar o menu
“Sistemas TI” > “Solicitagdes” > “Acompanhamento”. Nessa tela, sdo mostradas as
demandas relativas a SGP.

19
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Para as demandas nao atendidas: Ir pessoalmente solicitar a area gestora de cada sistema
(GAPE no caso do sistema ser o SISRH e GTRQ quando o sistema for SISAD) a indicacdo das
prioridades para cada demanda (indicando as demandas com maior prioridade com o
numero 1, as menos prioritdrias com o numero 2 e assim por diante).

Enviar por e-mail a lista de demandas consolidada para a area funcional responsavel -
[[0660]]. O objetivo é ter as previsdes de demandas atualizadas ou as demandas atendidas.
Para as demandas atendidas pela [[a63a]] em situacdo para homologacao: Notificar por e-
mail o gestor e o gestor substituto do sistema para tomada de providéncias cabiveis.

COMPETENCIAS:
- Elabora documento claro e conciso com demandas dos gerentes sobre necessidade de
software ou infraestrutura da SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Controle de Demandas de Tl
da SGP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da GESI e informar a
resposta para as areas".

02. Aguardar resposta da GESI e informar a resposta para as
areas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Ponto Focal de TI.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da GESI e ao receber a resposta informar as areas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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5.4 Homologar Desenvolvimento ou Atualizagdo de Demanda da SGP no
Sistema de Controle de Demandas - SCD

Esse processo trata da homologacdo de demandas do Sistema Integrado de Recursos Humanos
— SISRH, Sistema de Registro de Capacitacdo - SRC e do Sistema de Avaliacdo de Desempenho —
SISAD no Sistema de Controle de Demandas - SCD pela SGP.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento de e-mail informando que ha demanda em homologacdo no
SACI", 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: "Demanda homologada ou recusada no SACI".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: Gestores de Sistemas da SGP.

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

Rerehimentn
de e-thail
informatido
que ha demanda
ettt homologacio
0 3ACT

01. Homologar
demanda no 3CD

Cestores de
Histemas da
SR

Demanda homologada
o recusada
o AACT

01. Homologar demanda no SCD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestores de Sistemas da SGP.

DETALHAMENTO: Para realizar a homologagdo referente a uma demanda previamente
cadastrada no SACI:

1. Acessar o SACI (https://sistemas.anac.gov.br/saci/SCD/) com login e senha;

2. Selecionar Sistemas Tl > Solicitagdes > Clicar em “Acompanhamento”
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3. Clicar no titulo da demanda > Ler o histérico da demanda, observar se ha algum arquivo
em anexo para analise;

4. Verificar nos sistemas da SGP ou confirmar com o servidor, dependendo do tipo de
demanda, se a solicitagdo foi atendida completamente;

4. Em caso positivo, retornar ao SCD, no campo “Observacao” (de preenchimento
obrigatdrio), escrever que a demanda foi homologada (pode-se escrever também qualquer
informacdo que seja pertinente) e, por fim, clicar em “Homologar” no final da pagina;

5. No caso da solicitacdo nao ter sido atendida completamente, retornar ao SCD, no campo
“Observacao” escrever a justificativa para a recusa da demanda e clicar em “Recusar”. Fica a
critério do servidor inserir arquivos para complementar a justificativa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, SISAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Elaborar PDTI na SGP

Este Processo de Trabalho descreve as atividades relacionadas a Confeccdo e Consolidacdo do
PDTI na SGP.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de Solicitacdo de Levantamento de Demandas no PDTI
na SGP", 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: "Relatério de PDTI da SGP respondido e Encaminhado a
STI".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Gerentes (SGP), GTAS/SGP - Governanga
da Informagdo, O GTAS/SGP, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formulario de Inclusdo de Demandas -
PDTI", "Manual do SEI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar informagoes sobre demandas de Tl as areas
técnicas da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS/SGP - Governanca da Informag3o.

DETALHAMENTO: O recebimento da solicitagcdo ocorre via SEI.

O GTAS/SGP - Governanca da Informacdo devera encaminhar a solicitacdo de
preenchimento sobre Demandas de Tl as Areas Técnicas da SGP.

Ainda, deverd encaminhar o formulario fornecido pela STl para o preenchimento das
Demandas, artefato Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI.

O Prazo para respostas devera ser estipulado de acordo com o prazo de solicitacdo de
preenchimento do PDTI pela STI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Formulério de Inclusdo de
Demandas - PDTI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Responder Demandas do PDTI".

02. Responder Demandas do PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes (SGP).

DETALHAMENTO: Os Gestores das dreas técnicas da SGP devem responder as demandas de
Tl para elaboracdo do PDTI na SGP.

Para tanto, devem seguir o formulario encaminhado préprio encaminhando pela STI.

Artefato: Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Inclusdo de Demandas - PDTI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar PDTI da SGP, Confeccionar
Memorando e Instruir Processo no SEI".

03. Consolidar PDTI da SGP, Confeccionar Memorando e
Instruir Processo no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Governanca da Informac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se consolidar as respostas encaminhadas pelos Gerentes da SGP,
verificando se as demandas encontram-se no formato solicitado pela STI.

Ainda, elaborar Memorando de Encaminhamento do PDTI a STI.

Por fim, instruir Processo Eletrénico no SEl e encaminhar para ciéncia do O GTAS/SGP.

COMPETENCIAS:
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.
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- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Dar Ciéncia sobre Processo contendo PDTI
da SGP e Encaminhar para Bloco de Assinaturas".

04. Dar Ciéncia sobre Processo contendo PDTI da SGP e
Encaminhar para Bloco de Assinaturas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O Gerente Técnico de Assessoramento - Superintendéncia
de Gestdo de Pessoas.

DETALHAMENTO: Deve-se dar ciéncia sobre o Processo Eletronico e verificar as informacoes
de demandas contidas.

Por fim, incluir processo eletrénico em bloco de assinaturas para que seja assinado pelo O
SGP.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e Assinar Processo contendo PDTI
da SGP".

05. Validar e Assinar Processo contendo PDTI da SGP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Deve-se validar o Relatério de PDTI da SGP.

Por fim, assinar o Processo Eletrénico no SEI contendo Despacho e PDTI da SGP.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SElI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Processo contendo Relatério
de PDTI da SGP a STI".

06. Encaminhar Processo contendo Relatorio de PDTI da SGP a
STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS/SGP - Governanca da Informac3o.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar, via SEl, o Processo Eletronico contendo o PDTI da
SGP a STI.

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

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