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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos

a) Revisar PDTI

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Comité de Tl
1) Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas do PDTI
2) Elaborar PDTI
3) Revisar PDTI
b) Demandante
1) Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas do PDTI
c) ESPRO-TI
1) Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas do PDTI
2) Consolidar Relatérios de Acompanhamento do PDTI
d) Gerentes da STI
1) Elaborar PDTI
e) Grupo de Trabalho de Elaboragdo do PDTI
1) Elaborar PDTI
f) O GTPP
1) Publicar PDTI
g) Pontos Focais

1) Elaborar PDTI
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual descreve as atividades efetuadas para a elaboracao, revisao e publicacdo do PDTI,
assim como a consolidacdo de relatdrios de acompanhamento e analise de formularios de
detalhamento.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - STI, os
seguintes processos de trabalho:

a) Consolidar Relatérios de Acompanhamento do PDTI.
b) Publicar PDTI.

c) Elaborar PDTI.

d) Revisar PDTI.

e) Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas do PDTI.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteracdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Area Organizacional Descrigao
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
informagdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisdrio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
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controlar e avaliar a execugao das atividades
relacionadas com a governanga de
tecnologia da informagdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.

Grupo Organizacional Descrigao

Comité de Tl O comité de Tl é um érgao colegiado de
carater consultivo, deliberativo e
permanente, Com responsabilidades
estratégicas de cuidar para que a formulacao
e a implementacdo das estratégias e planos
de Tl estejam harmonizadas com os
objetivos organizacionais da Anac.

Demandante Pessoa ou grupo de pessoas que solicita uma
demanda.
ESPRO-TI Escritério de Projetos de Tl - STI
Gerentes da STI Os gerentes da STl sdo os responsaveis pelas

geréncias GTPP, GTAS, GESl e GEIT

Grupo de Trabalho de elaborac¢do do PDTI Grupo responsavel pela elaboracdo do PDTI
O GTPP O Gerente Técnico de Planejamento e

Projetos de Tecnologia da Informacao

Pontos Focais

1.5 ELABORACAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informagdo aprovar todas as revisdes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢des 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
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios 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 execuc¢ao
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes 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 dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes 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 defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.



@

ANAC MPR/STI-020-R00

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 Detalhamento de Demanda Formulario utilizado para detalhamento de
demanda de determinado projeto
Modelo de Relatério Final do PDTI Artefato usado para servir de base para a
elaboracdo de relatério final do PDTI.
Plano Estratégico 2015-2019 o Plano Estratégico 2015-2019 contém

detalhes sobre a identidade estratégica
revelada a partir da missao, visao, valores e
mapa estratégico a serem adotados pela
ANAC, além dos objetivos, estratégias e
iniciativas que visam a entregar para a
sociedade um transporte aéreo seguro e de
qualidade.

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
Avalia inclusdo de novas demandas de forma Grupo de Trabalho de elaboragdo do PDTI
objetiva verificando o atendimento ao PDTI
anterior e o alinhamento ao PE institucional.
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Consolida dados de forma minunciosa para
posterior analise e produgao de informacao
confiavel.

GTPP

Elabora critérios de priorizagdo de demandas
do PDTI, observando as orientagbes
institucionais e utilizando as melhores
praticas adotadas na administracao publica.

Grupo de Trabalho de elaboragdo do PDTI

Realiza a gestdao orgamentaria consoante a
autorizacdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA
e decretos de programacao orcamentdria,
alocando os recursos de acordo com as
demandas e diretrizes institucionais.

GTPP

Verifica a adequacdo das minutas de
documentos produzidas ao contetudo do
processo, com acuracia e de forma
tempestiva, considerando o que foi
solicitado pelo interessado, a formalistica de
processos e a legislacdo aplicavel.

ESPRO-TI

3.3 SISTEMAS

Nome Descricao

Acesso

Sharepoint - STI

Ambiente colaborativo para
compartilhamento de
arquivos da STI.

http://sti.anac.gov.br/default.aspx

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o ha 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 execu¢ao 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 Consolidar Relatérios de Acompanhamento do PDTI

Elaborar relatério final do PDTI, disponibilizando-o para que seja publicado na intranet da ANAC
e na internet.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ciclo do PDTI finalizado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Relatério
final elaborado e encaminhado para publica¢do".

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo de Relatdrio Final do PDTI".

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

12
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Ciclo do PDTI
finalizado

01. Consolidar
ag informagtes

dos projetos
do FDTI

E:PRO-TI

02, &vralia os
fatotres internos
e extertios que

afetaram o andamento
dao POTI

E:PRO-TI

03, Elaborar
o Relatdria
Firal

FARPROLTT

04, Encaminhar
relatorio pata
ABCOL para publicagido

E3FRO-TI

Eelatdrio
final elaborado
e ericatminthado

para publicacio

01. Consolidar as informagoes dos projetos do PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Ap6s a finalizacdo do ciclo do PDTI, as informacGes relativas a execucdo
dos projetos que constam no Plano sao consolidadas. Objetiva-se com esta atividade, reunir
informacgdes sobre o desempenho do PDTI. Nesta fase, sdo evidenciados, entre outros
pontos, 0s seguintes:

Necessidades de Tl ndo atendidas e atendidas;

13
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Execugdo orcamentaria, visando aperfeicoar o processo de planejamento orgamentario do
PDTI;

Verificar o quantitativo da forca de trabalho da STI;

Percentual de execugdo do PDTI (por areas da STl e total);

Registro das licGes aprendidas durante o ciclo de vida do PDTI;

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avalia os fatores internos e externos que
afetaram o andamento do PDTI".

02. Avalia os fatores internos e externos que afetaram o
andamento do PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Nesta atividade, sdo avaliados os fatores que contribuiram, de forma
positiva ou negativa, para o resultado da execucdo do PDTI. Para isto, é realizada a analise
dos indicadores de acompanhamento do PDTI, visando mensurar o esforco, a
economicidade e a eficdcia na realizacdo dos projetos. Importante avaliar os fatores
referentes a disponibilidade orcamentaria, recursos humanos envolvidos, estratégia
organizacional que, porventura, tenham influenciado o desempenho do Plano.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar o Relatério Final".

03. Elaborar o Relatdrio Final

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: A elaboragdo deste relatdrio traz as consideragdes finais acerca da
execuc¢do do PDTI da ANAC. Seu intuito é apresentar de forma estruturada, objetiva e clara,
0s seguintes pontos:

Estrutura organizacional da STI;

Fatores que contribuiram para o desempenho do PDTI;

e, por fim, resultados oriundos dos projetos empreendidos no ambito deste Plano Diretor.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério Final do PDTI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar relatdrio para ASCOM para
publicagdo".

04. Encaminhar relatério para ASCOM para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Apds aprovacao do Comité de Tl, a STI encaminha para a Assessoria de
Comunicacdo da ANAC - ASCOM as versdes do relatério final do PDTI para publicacdo na
Intranet e na Internet. Ressalta-se que o contelddo da versdo para o publico externo

(Internet) é mais restrito devido a confidencialidade de algumas informag¢des da Agéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Relatério Final do PDTI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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5.2 Publicar PDTI
Publicar PDTI.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo do PDTI recebido da Diretoria", 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:
"Documento encaminhado a ASCOM".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: O GTPP.

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

Prareaan

do PDTI recebhido
da Diretoria

01. Elaborar
werades do dooumento
para publicacio

O GTPF

0Z. Encaminhar
4 ABCOM as verstes
e 0 enderego
eletrnico
para publicacio

O GTPF

Documento
etrinamitthaidn

4 ABCO

01. Elaborar versoes do documento para publicacao
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: Apds receber o documento aprovado pela diretoria, verificar se ha
determinacdo solicitando alguma alteracdo, caso positivo, realizar as altera¢gdes conforme
determinacdo. Gerar uma cépia em pdf para publicagcdo na Intranet.

15
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Gerar uma cépia sem detalhamento orgamentario e salvar em pdf para publicacdo na
internet.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar a ASCOM as versées e o
endereco eletrénico para publicacdo".

02. Encaminhar a ASCOM as versoes e o endereco eletronico
para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPP.

DETALHAMENTO: Para o arquivo com pdf completo: copiar da intranet, aba tecnologia da
informacdo/PDTI, o endereco eletrdnico e colocar no email para envio a ASCOM solicitando
a publicagao.

Para o arquivo pdf sem detalhamento orcamentdrio: verificar na pagina da ANAC na internet
o local onde deve ser publicado que atualmente se encontra no menu <conheca ANAC> em
que ha o local para o PDTI. Este endereco devera ser colocado no email para envio a ASCOM
solicitando a publicagdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.3 Elaborar PDTI

Este processo aborda a elaboragdo do PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao,
planejamento obrigatério conforme consta da IN 04/2014 MP/SLTI. Trata do levantamento das
necessidades de produtos e servicos de Tl para o prazo de 2 anos, além do planejamento e
controle da execugdo dessas demandas.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Determinacdo do grupo de trabalho", 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:
"Proposta de PDTI elaborada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: Comité de Tl, Gerentes da STI, Grupo de
Trabalho de elaborag¢do do PDTI, Pontos Focais.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Avalia inclusdo de novas demandas de forma objetiva
verificando o atendimento ao PDTI anterior e o alinhamento ao PE institucional; (2) Elabora
critérios de priorizacdo de demandas do PDTI, observando as orientagdes institucionais e
utilizando as melhores praticas adotadas na administracao publica.

Também serd necessadrio o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Detalhamento de
Demanda", "Plano Estratégico 2015-2019".

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. Verificar demandas/necessidades oriundas do PDTI
anterior e do PE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboracio do PDTI.

DETALHAMENTO: Com base no Plano Estratégico da instituicao, a equipe de planejamento
verifica ,dentre os objetivos estratégicos, quais iniciativas tém previsdao de demanda de TI.
Solicita, também, ajuda da Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI para essa
analise.

COMPETENCIAS:
- Avalia inclusao de novas demandas de forma objetiva verificando o atendimento ao PDTI
anterior e o alinhamento ao PE institucional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Plano Estratégico 2015-2019.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar pertinéncia de inclusdo de novas
demandas".

02. Avaliar pertinéncia de inclusao de novas demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboracio do PDTI.

DETALHAMENTO: A equipe avalia se ha necessidade de inclusdo de demandas além
daquelas oriundas do PDTI anterior e do Plano Estratégico(PE). Caso haja muita demanda
oriunda do PE e do PDTI anterior, ndo se abre o processo para novas inclusdes; caso
contrario, sdo encaminhados email ou memorando, solicitando que as areas identifiquem
novas demandas de Tl de acordo com o formulario.

COMPETENCIAS:
- Avalia inclusdo de novas demandas de forma objetiva verificando o atendimento ao PDTI
anterior e o alinhamento ao PE institucional.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Detalhamento de Demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar/Revisar formulario de
levantamento de demanda".

03. Elaborar/Revisar formulario de levantamento de demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaborac¢do do PDTI.

DETALHAMENTO: A Equipe revisa formulario ja existente de detalhamento de demanda,
altera itens identificados e produz nova versao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Detalhamento de Demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar necessidade de apresentacdo de
contexto para os pontos focais".

04. Verificar necessidade de apresentacao de contexto para
os pontos focais

19
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboragdo do PDTI.

DETALHAMENTO: O Grupo avalia a necessidade de contextualiza¢do sobre o PDTI com as
demais UORGs. Caso haja necessidade, prepara apresentagdao com conceitos de PDTI,
diretrizes, formularios, etc. Isto é aplicavel nos casos de novo contexto, de maior
participacdo das areas e de mudancas significativas dos participantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar/Preencher formulario de
levantamento de demandas".

05. Validar/Preencher formulario de levantamento de
demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAQ: Pontos Focais.

DETALHAMENTO: Caso os formuldrios sejam oriundos do PDTI anterior, os pontos focais
devem reavaliar a necessidade de manter a demanda no novo PDTI. Reavaliam todos os
itens e custos. Caso seja nova demanda, preenchem os itens, conforme orienta¢des contidas
nos formuldrios.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Detalhamento de Demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Acompanhar o recebimento e Avaliar o
preenchimento dos Formularios".

06. Acompanhar o recebimento e Avaliar o preenchimento
dos Formularios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboragdo do PDTI.

DETALHAMENTO: O Grupo de trabalho ira acompanhar o retorno das solicita¢cdes de
reavaliacdo/preenchimento pelos pontos focais. Caso ndo receba no tempo determinado no
email, liga para os pontos focais, solicitando o encaminhamento dos formuldrios. Uma vez
recebidos, analisam os formuldrios, verificando se todos os campos estdo preenchidos para
posterior analise pelas areas técnicas. Caso ndo esteja preenchido, entram em contato e
solicitam o correto preenchimento. O Grupo de trabalho encaminha para as areas técnicas
os formularios correspondentes.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Detalhamento de Demanda.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Preparar e apresentar critérios de
priorizacdo".

07. Preparar e apresentar critérios de priorizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaborac¢do do PDTI.

DETALHAMENTO: Para critérios de priorizacdo, o Grupo de trabalho verifica os utilizados
nos PDTIs anteriores, bem como as boas praticas adotadas por outros 6rgdos. Produz uma
proposta de critérios de priorizagdo com pesos e pontos, caso necessario. Prepara
apresentacao sobre os critérios, justificativas, pesquisas e motivos para o modelo escolhido.

COMPETENCIAS:
- Elabora critérios de priorizacdo de demandas do PDTI, observando as orientagdes
institucionais e utilizando as melhores praticas adotadas na administracdo publica.

20



@

ANAC MPR/STI-020-R00

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar/Aprovar critérios de priorizagado".

08. Validar/Aprovar critérios de priorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: O Comité avalia se os critérios apresentados pelo grupo de trabalho
atendem as necessidades da ANAC, decide se aprova ou solicita alteracdes. Caso haja
alteracdo, poderd ser necessaria outra avaliacao pelo Comité ,dependendo do grau de
alteragao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aplicar critérios de priorizacao no Portfélio
de demandas aprovadas pelas areas técnicas".

09. Aplicar critérios de priorizagao no Portfdlio de demandas
aprovadas pelas areas técnicas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboragdo do PDTI.

DETALHAMENTO: O grupo de trabalho, diante dos formularios aprovados pela area técnica,
faz um exercicio de aplicacdo dos critérios. Verifica se o resultado é satisfatdrio, se esta
alinhado aos objetivos da ANAC, se as areas estdo sendo contempladas de maneira
igualitaria. Caso contrario, revé critérios, pesos ou pontos da priorizacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Elaborar e apresentar resultado do
exercicio de priorizagao".

10. Elaborar e apresentar resultado do exercicio de
priorizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaborac¢do do PDTI.

DETALHAMENTO: Com o exercicio de priorizagao, o grupo de trabalho prepara uma
apresentagdo explicando os critérios, a pontuagdo, os pesos e o resultado de exercicio de
aplicagdo para validagdo e aprovagao pelo Comité.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aprovar priorizacdo das a¢Bes/projetos".

11. Aprovar prioriza¢ao das agées/projetos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: O Comité, diante da apresentagdo, avalia se o resultado da aplicagao dos
critérios atendem as diretrizes e necessidades da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Estimar tempo e esforgo".

12. Estimar tempo e esforgo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gerentes da STI.

DETALHAMENTO: Com a priorizacdo aprovada pelo Comité, as areas técnicas avaliam suas
respectivas demandas em relagdo ao tempo do PDTI, ao recurso humano disponivel e a
capacidade operacional para propor um plano de execuc¢do das demandas. A equipe técnica

21




@

ANAC MPR/STI-020-R00

deve demonstrar como foi o calculo e quais os critérios utilizados para a distribui¢do do
tempo. Deve identificar os responsaveis pela execucdo.
n

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Consolidar necessidade e orcamento".

13. Consolidar necessidade e orcamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboracio do PDTI.

DETALHAMENTO: Com o portifélio de demandas priorizado e distribuido no tempo, verifica-

se 0 orcamento necessario para o primeiro e o segundo ano de execuc¢do do PDTI. Em
relacdo ao primeiro ano, deve-se adequar a proposta orcamentaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Validar a distribuicdo do tempo e
orcamento".

14. Validar a distribuicao do tempo e orgamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: O Comité avalia se a distribuicdo do tempo, proposta pela area técnica,
atende as necessidades da ANAC. Avalia, também, a consolidacdo do orcamento com a
proposta de execucdo das demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Preparar proposta de PDTI para
apreciacao do comité de TI".

15. Preparar proposta de PDTI para apreciacao do comité de
Tl

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Grupo de Trabalho de Elaboragdo do PDTI.

DETALHAMENTO: Diante da aprovacao pelo Comité de Tl, da distribuicdo no tempo e do
orcamento, o grupo de trabalho prepara documento do PDTI para deliberagao final e
encaminhamento pelo comité a diretoria. O grupo de trabalho deve abrir o processo
guando da nomeacao por portaria e fazer a juntada ao processo de todos os atos, atas,
emails, e documentos que forem sendo produzidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Deliberar sobre a proposta do PDTl e
encaminhar para aprovacao da diretoria".

16. Deliberar sobre a proposta do PDTI e encaminhar para
aprovac¢ao da diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: O Comité de Tl avalia proposta final do PDTI, deliberando pelo
encaminhamento para aprovagao da diretoria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Revisar PDTI
Revisar PDTI.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Todo quadrimestre do ano Ou Planilhas atualizadas Ou Controle de
mudancas atualizado", 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: "Documento enviado para publicacdo".

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTPP. Ja o grupo envolvido na execugao deste
processo é: Comité de Tl.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza a gestdo orcamentdria consoante a
autorizacdo da Lei Orcamentdria Anual - LOA e decretos de programacdo orcamentaria,
alocando os recursos de acordo com as demandas e diretrizes institucionais; (2) Consolida dados
de forma minunciosa para posterior andlise e producao de informacao confiavel.

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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1. Analisar solicitagdes de demandas ja recebidas e solicitar o
agendamento da reuniao do comité de TI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: No caso de ser uma nova demanda, devera ser encaminhado o formuldrio
de inclusdo de demandas conforme o template estipulado pela GTPP. Nos casos de
alteragdes em projetos em andamento, os demandantes deverdo cadastrar no
GEPNET(funcionalidade mudanca) a solicitacdo de mudanca referente a altera¢des de prazo,
mudanca de escopo, cancelamento, suspensao ou outra necessidade que eventualmente
nao esteja contemplada nos itens anteriores. A GTPP realizara o agendamento da reunido
junto a SPI, conforme calendario disponivel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Analisar a disponibilidade orcamentaria
para os projetos do PDTI".

10. Aguardar retorno da avaliacao do diretor presidente e
deliberac¢ao da diretoria colegiada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Apds o encaminhamento ao diretor presidente e emissdo do relatério o
processo serd pautado em reunido de diretoria na qual podera ser aprovado ou ndo. Sendo
aprovado, o processo retornara a STI para publicacdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

2. Analisar a disponibilidade or¢gamentaria para os projetos do
PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Avaliar conforme a disponibilidade orgamentaria informada pela SAF, se o
projeto alterado ou solicitado se adequa ao limite orgamentdrio estipulado para o ano.

COMPETENCIAS:

- Realiza a gestdo orgamentdria consoante a autorizagao da Lei Orgamentdria Anual - LOA e
decretos de programacdo or¢camentdria, alocando os recursos de acordo com as demandas
e diretrizes institucionais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Solicitar as dreas envolvidas manifestagao
acerca de alteragGes nas demandas do PDTI".

3. Solicitar as areas envolvidas manifestacao acerca de
alteragoes nas demandas do PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: 45 dias anteriores a reunido do comité de Tl, devera ser questionado as
geréncias da STl a intengdo acerca de eventuais mudancas necessarias no PDTI vigente,
sendo imprescindivel o cadastramento dessas alteracdes no GEPNET(funcionalidade

25



@

ANAC MPR/STI-020-R00

mudanga).Serd dado um prazo de 15 dias improrrogaveis para o cadastramento das
solicitagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Aguardar manifestacao das geréncias da
STI".

4. Aguardar manifestacao das geréncias da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Aguardar o cadastramento das alteracdes nos projetos vigentes no
GEPNET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5. Analisar solicitacdes de mudancas
recebidas".

5. Analisar solicitacdes de mudangas recebidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Analisar a luz da viabilidade quanto ao prazo e paralelismo entre projetos,
as solicitacGes recebidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "6. Consolidar documento de revisao".

6. Consolidar documento de revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Com base no PDTI original e revisGes anteriores, caso existam, ajustar
todos itens (capitulos) impactados pelas solicitacdes de mudancas. Deverao ser detalhados
os impactos das altera¢des segmentando os projetos em incluidos, excluidos, cancelados,
suspensos, em andamento.

COMPETENCIAS:
- Consolida dados de forma minunciosa para posterior andlise e produc¢do de informagado
confidvel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "7. Elaborar apresentac¢do".

7. Elaborar apresentagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: A apresentacdo deverd contemplar aspectos em alto nivel, explicitando
por area de negdcio da STl(geréncias) o quantitativo anterior e o novo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "8. Deliberar acerca da revisdo do PDTI".

8. Deliberar acerca da revisao do PDTI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: Realizar reunido para avaliagdo das alteragdes solicitadas no PDTI.A STI
devera alocar um representante com intuito de consolidar as informacées deliberadas no
comité.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Revisdo aprovada?" seja "aprovada",
deve-se seguir para a etapa "9. Realizar nota técnica para encaminhamento para o diretor
presidente". Caso a resposta seja "reprovada", deve-se seguir para a etapa "6. Consolidar
documento de revisdo".

9. Realizar nota técnica para encaminhamento para o diretor
presidente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Com base nas deliberacdes e observagoes colhidas na reunido de comité e
consolidada em ata, a GTPP deverd elaborar nota técnica fundamentando as mudancas
solicitadas com foco no aprimoramento do instrumento de planejamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar retorno da avaliacdo do diretor
presidente e deliberacdo da diretoria colegiada".
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5.5 Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas do PDTI
Analisar Formulario de Detalhamentos de Demandas

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "ldentificada a necessidade de um novo projeto", 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) Solicitagdes Arquivadas.
b) Formularios Arquivados e informados no GEPNET.

c) Formularios aprovados.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: Comité de Tl, Demandante, ESPRO-TI.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Verifica a adequacdo das minutas de documentos
produzidas ao conteudo do processo, com acuracia e de forma tempestiva, considerando o que
foi solicitado pelo interessado, a formalistica de processos e a legislagdo aplicavel.

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. Preencher formulario de detalhamento de demandas e
enviar para o ESPRO-TI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Demandante.

DETALHAMENTO: Preencher formulario repondendo com clareza e objetividade os itens
presentes no documento e efetuar o envio para o ESPRO-TI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar contelddo dos formularios".

02. Analisar conteudo dos formularios

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Ao receber o formulario, analisar as informacgGes respondidas em cada
item pelo demandante e verificar se o contelddo das respostas esta de acordo com o
esperado e justifica as demandas de forma satisfatoria.

COMPETENCIAS:

- Verifica a adequacdo das minutas de documentos produzidas ao conteddo do processo,
com acurdcia e de forma tempestiva, considerando o que foi solicitado pelo interessado, a
formalistica de processos e a legislacdo aplicavel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar formuldrios recebidos".

03. Validar formularios recebidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Validacdo ou ndo das demandas requeridas para tratamento posterior.
Seja devolvendo para a UORG demandante ou encaminhando para aprova¢do no Comite de
Tl

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Formularios validados?" seja "validado",
deve-se seguir para a etapa "05.Enviar formularios para o Comité de TI". Caso a resposta
seja "ndo validado", deve-se seguir para a etapa "04. Informar motivo de recusa de
Formularios para as UORGS".

04. Informar motivo de recusa de Formularios para as UORGS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Caso o formuldrio de demanda seja recusado, encaminhar resposta a
UORG demandante informando os motivos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05.Enviar formularios para o Comité de Ti

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ESPRO-TI.

DETALHAMENTO: Os formularios de demanda aprovados pelo ESPRO-TI sdo enviados para
aprovacao final do Comité de TI

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06.Aprovar formuldrios de demanda".
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06.Aprovar formularios de demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: O Comité de Tl analisa os formuldrio de demandas pré aprovados pela
ESPRO-TI e decide se ird ou ndo aprova-los.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Formuldrios aprovados?" seja
"aprovado", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo aprovado", deve-
se seguir para a etapa "07.Informar motivo de recusa de solicitagdo para as UORGS".

07.Informar motivo de recusa de solicitagdao para as UORGS

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: Comité de TI.

DETALHAMENTO: Caso formulario de demanda seja recusado, informa a UORG demandante
0 motivo.

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

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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