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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Sistemas e Informagao
a) Definir Indicadores de Sustentacdo e Projeto
2) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos
a) Elaborar Diretrizes no Ambito da Facilitacdo

b) Remover Impedimentos de Itens de Backlog no TFS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GESI - Empresa de Apoio
1) Executar Processo de Geréncia de Configuracdo
b) GESI - Equipe de Facilitagao

1) Aculturar Partes Envolvidas nos Processos de Desenvolvimento e Manutencdo de
Software

2) Analisar e Realizar Alteracdo de Ponto Focal de Tl e Gestor de Sistemas
3) Construir e Manter Painel de Indicadores

4) Definir Indicadores de Sustentagdo e Projeto

5) Elaborar Diretrizes no Ambito da Facilitacdo

6) Elaborar e Gerenciar Plano de Agdo

7) Elaborar Modelo de Relatério de Acompanhamento de Demandas
8) Gerar Relatérios de Demandas em Homologagao

9) Implantar Indicador

10) Manter Relacdo de Gestores e Pontos Focais

11) Monitorar Indicador

12) Priorizar Demandas de Sustentagdo

13) Produzir Relatdrio de Acompanhamento de Demandas

14) Remover Impedimentos de Itens de Backlog no TFS
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15) Supervisionar o Gerenciamento de Artefatos Documentais de Projetos e
Sustentacao

16) Supervisionar o Gerenciamento de Projetos
c) GESI - Fabrica Contratada

1) Executar Processo de Geréncia de Configuracdo

2) Remover Impedimentos de Itens de Backlog no TFS
d) Gestor do Sistema (Product Owner)

1) Executar Processo de Geréncia de Configuracdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata sobre atividades direcionadas a remover impedimentos relativos a sustentacdo e
desenvolvimento de sistemas, apoio da gestdo de projetos de sistemas e negociacdo de
prioridades das areas em demadas de sistemas.

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

a) Analisar e Realizar Alteracdo de Ponto Focal de Tl e Gestor de Sistemas.

b) Remover Impedimentos de Itens de Backlog no TFS.

c) Implantar Indicador.

d) Elaborar e Gerenciar Plano de Acdo.

e) Manter Relagdo de Gestores e Pontos Focais.

f) Monitorar Indicador.

g) Produzir Relatério de Acompanhamento de Demandas.

h) Supervisionar o Gerenciamento de Artefatos Documentais de Projetos e Sustentacgdo.
i) Supervisionar o Gerenciamento de Projetos.

j) Aculturar Partes Envolvidas nos Processos de Desenvolvimento e Manutengao de Software.
k) Elaborar Modelo de Relatdrio de Acompanhamento de Demandas.

I) Gerar Relatérios de Demandas em Homologacao.

m) Construir e Manter Painel de Indicadores.

n) Definir Indicadores de Sustentagdo e Projeto.

o) Elaborar Diretrizes no Ambito da Facilitagdo.

p) Priorizar Demandas de Sustentacgao.

q) Executar Processo de Geréncia de Configuragdo.

1.2 REVOGAGAO

MPR/STI-031-R03, aprovado na data de 22 de agosto de 2017.
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1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n? 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 Descricao
Geréncia de Sistemas e Informacao - GESI A Geréncia de Sistemas e Informacgdo é
responsavel por suprir e dar suporte as dreas
da Agéncia na execucdo e gerenciamento
dos projetos e servicos de tecnologia da
informagao necessarios ao desenvolvimento
e manutencado de sistemas de informacao
das atividades finalisticas e de gestao
interna, e estabelecer e formular estratégias
e padrdes relacionados com a administracdao
dos dados corporativos para a
sistematizacao e disponibilizacdo de
informacgdes operacionais e gerenciais,
visando dar suporte ao processo decisério

da ANAC.
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 informacdo
para a sistematizacdo e disponibilizacdo de
informacdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisdrio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar a execugdo das atividades
relacionadas com a governanga de
tecnologia da informagdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.

Grupo Organizacional Descrigao
GESI - Empresa de Apoio Empresa contratada pela Anac para
trabalhar em loco apoiando a GESI.
GESI - Facilitagao Equipe de Facilitacdo dentro da GESI
GESI - Fabrica Contratada Fabrica de software contratada pela Anac

para desenvolver e manter sistemas.
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Gestor do Sistema (Product Owner) Servidor Publico indicado pela UORG que
recebera o sistema/funcionalidade para
definir necessidades, funcionalidades, regras
de negdcio

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao 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 Informagdo aprovar todas as revisGes deste
MPR.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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
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 necessarios para a execucdo 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 execuc¢ado
da etapa;

g) instrucdes 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.

10
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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 apresentacdo 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 definicdes,
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 defini¢ées idénticas a da data de assinatura
do documento.

11
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.

12
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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

Nao ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, 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
Analisa dados de desempenho de GESI - Facilitagao
indicadores, para acompanhamento do
processo.
Analisa demandas de Tl, de forma técnica e GESI - Facilitagao

imparcial, utilizando conhecimentos de
desenvolvimento de sistemas e softwares.
Analisa memorando de forma precisa de GESI - Facilitagao
acordo com o manual de redacdo oficial da
presidéncia da republica.
Analisa, com precisdo e cautela, a GESI - Facilitagao
conformidade dos dados recebidos no
ambito da STI.
Elabora a¢Oes a partir da estratégia definida GESI - Facilitagao
de acordo com as diretrizes da STI.

13
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Elabora estratégia de atuacdo de acordo GESI - Facilitagao
com as conformidades estabelecidas pela
STI.

Elabora relatorio, com clareza e GESI - Facilitagao
objetividade, de acordo com as diretrizes da
STI.

Elabora, com atengdo aos detalhes, painel GESI - Facilitagao
de indicadores no ambito da STI.
Elabora, de forma atenta e diligente, GESI - Facilitagao
proposta de indicadores no ambito da STI.
Propde solugdes ou melhorias a questdo GESI - Facilitagao
apresentada no ambito de Tl, com clareza e
objetividade, respeitando as diretrizes da
STI.
Remover impedimentos das demandas e GESI - Facilitacao
projetos de Tl de forma tempestiva.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
Sharepoint - STI Ambiente colaborativo para http://sti.anac.gov.br/default.aspx
compartilhamento de
arquivos da STI.
TFS — Team Ferramenta colaborativa de http://tfs.anac.gov.br:8080/tfs/
Foundation Server apoio ao desenvolvimento
de sistemas e geréncia de
configuragdo em ambiente.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

14
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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.

15
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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¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Analisar e Realizar Alteragao de Ponto Focal de Tl e Gestor de Sistemas

Processo relativo a andlise e realizacdo da uma alteracdo de Ponto Focal de Tl e Gestor de
Sistemas na GESI.

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

a) Memorando devolvido.

b) Catdlogo de sistemas alterado.

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GESI - Facilitagdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa memorando de forma precisa de acordo com o
manual de redacdo oficial da presidéncia da republica.

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

0Z. Bolicitagdo
pata 3AF realizar
alteragido da
portatia

(FE3I - Facilitagio
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alteragio
de gestor

Alteragio
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GESI - Facilitagéo

04, Cormuanicar
a drea solieitante
sobre arealizagdo

da alteragdo

GEZI - Facilitagido

Catdlogo
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alterado
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01. Analisar pertinéncia da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: - Verificar se as pessoas indicadas pertecem a area solicitante. (checar se
ha a necessidade ou ndo de ser servidor)
- Verificacdo de formatacdo adequada da solicitagao.

COMPETENCIAS:
- Analisa memorando de forma precisa de acordo com o manual de redacgao oficial da
presidéncia da republica.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo estd em conformidade?" seja
"em conformidade", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitagcdo para SAF realizar alteracao
da portaria". Caso a resposta seja "ndo conformidade", deve-se seguir para a etapa "05.
Devolver memorando para drea solicitante informando o problema".

02. Solicitagcao para SAF realizar alteracao da portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Enviar memorando para SAF solicitando alteracdo dos cargos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Alteracdo de gestor?" seja "sim, houve
alteracdo de gestor", deve-se seguir para a etapa "03. Realizar alteracdo no catdlogo de
sistemas". Caso a resposta seja "ndo, houve alteracdo de ponto focal", deve-se seguir para a
etapa "04. Comunicar a area solicitante sobre a realizacdo da alteracdo".

03. Realizar alteracao no catalogo de sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema de controle de sistemas (SCA ou TFS), atualizando o
gestor do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Comunicar a area solicitante sobre a
realizag¢do da alteragao".

04. Comunicar a area solicitante sobre a realizagao da
alteracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Enviar memorando para a darea solicitante comunicando a alteragdo
realizada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Devolver memorando para area solicitante informando o
problema

18
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitago.

DETALHAMENTO: Enviar memorando de resposta indicando as informacgdes inconsistentes.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

19
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5.2 Remover Impedimentos de Itens de Backlog no TFS
Alteracao do intem fabrica de software ou uma solitagcdo do gestor por email

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Impedimento Removido.

b) Devolucdo para a fabrica.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPP. Ja os grupos envolvidos na execugado
deste processo sdo: GESI - Fabrica Contratada, GESI - Facilitacdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa demandas de Tl, de forma técnica e imparcial,
utilizando conhecimentos de desenvolvimento de sistemas e softwares; (2) Remover
impedimentos das demandas e projetos de Tl de forma tempestiva.

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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1. Analisar o impedimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: E realizado uma triagem do impedimento para verificar se o problema
esta no ambito da facilitagdo. é realizado em nivel operacional.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E no ambito da facilitacio?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "2. Tentar resolver o impedimento". Caso a resposta seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "3. Devolver para fabrica de software".

2. Tentar resolver o impedimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: Cada impedimento tem suas particularidades de resolucado, logo essa
atividade é personalizada para cada problema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Impedimento foi removido?" seja
"removido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo Removido", deve-
se seguir para a etapa "4. Analisar o impedimento do ponto de vista gerencial".

3. Devolver para fabrica de software

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: Quando ndo é do ambito da facilitacdo a contratada devolve para a
fabrica de softwares

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

4. Analisar o impedimento do ponto de vista gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Recebe o relatério do impedimento e do que foi realizado para tentar
remover o impedimento. procedimento realizado do ponto de vista tatico.

COMPETENCIAS:
- Analisa demandas de T, de forma técnica e imparcial, utilizando conhecimentos de
desenvolvimento de sistemas e softwares.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5.Tomar decisdes para remover o
impedimento".

5.Tomar decisOes para remover o impedimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: A decisGes a serem tomadas variam de acordo com o impedimento.

COMPETENCIAS:
- Remover impedimentos das demandas e projetos de Tl de forma tempestiva.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O impedimento foi removido?" seja "sim,
foi removido", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "nao, nao foi
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removido", deve-se seguir para a etapa "4. Analisar o impedimento do ponto de vista
gerencial".
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5.3 Implantar Indicador
Implantar indicador

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Indicador
implantado".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GESI - Facilitagdo.

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.Analisar a extracao de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: E feita uma andlise das bases de dados candidatas a produzir informacées
para o indicador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar modelo de apresentacao".

02. Elaborar modelo de apresentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Um modelo para apresentacdo das informacdes obtidas é desenvolvido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Expor dados em formato definido".

03. Expor dados em formato definido

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: As informacses sdo apresentadas aos interessados de acordo com o
modelo definido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Verificar exposicdo dos dados".

04. Verificar exposicao dos dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: O formato das informagdes apresentadas é avaliado para verificar sua
utilidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Visualizagdo aceitavel?" seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "02. Elaborar modelo de apresentacdo". Caso a resposta seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "05. Implantar o indicador".

05. Implantar o indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: Distribuir e comunicar a criagao do indicador para os interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Elaborar e Gerenciar Plano de Agao
Elaborar e Gerenciar Plano de Agdo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Plano de A¢do".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

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.Coletar informacgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: As informacdes necessarias para abertura do plano de acdo sao coletadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Identificar atividades do Plano de A¢ao".

02. Identificar atividades do Plano de Acao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A partir das informacdes coletadas as atividades do plano de acdo sdo
definidas e sequenciadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Aprovar ou encaminhar o Plano de Acao
para revisao".

03.Aprovar ou encaminhar o Plano de A¢ao para revisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: O plano de agdo é aprovado ou enviado para a revisao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi aprovado?" seja "nao", deve-se seguir
para a etapa "01.Coletar informacdo". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a
etapa "04.Executar e gerenciar o Plano de A¢do".

04.Executar e gerenciar o Plano de Agao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: As atividades definidas para o plano de agdo sdo executadas e
monitoradas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Manter Relagao de Gestores e Pontos Focais
Manter Relacdo de Gestores e Pontos Focais

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda via portaria", 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:
"Nova relacdo de gestor e ponto focal".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: GESI - Facilitagdo.

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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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: S3o verificados na portaria quais sdo os gestores e pontos focais que
foram alterados.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Modificar relagdo de gestores".

02. Modificar relagao de gestores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: O documento que contem a relacdo de gestores é alterado para
corresponder a portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Modificar relacdao de pontos focais".

03. Modificar relagao de pontos focais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: O documento que contem a relacdo de pontos focais é alterado para
corresponder a portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Publicar relacbes alteradas".

04. Publicar relagoes alteradas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: As relagGes modificadas sdo publicadas em meios de facil acesso.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Divulgar informacgdes alteradas".

05. Divulgar informagoes alteradas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: As relagdes alteradas sao divulgadas para os interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Monitorar Indicador
Monitorar Indicador

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Indicador mantido.

b) Indicador excluido.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitagdo.

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. Obter valores do indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: E realizado a extracdo dos valores de acordo com o indicador implantado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar a¢cdes tomadas com o auxilio do
indicador".

02. Analisar agoes tomadas com o auxilio do indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Junto a gerencia, sao definidas acGes para serem tomadas a fim de
melhorar o desempenho do indicador.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Emitir relatdrio do uso do indicador".

03. Emitir relatorio do uso do indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: E emitido um relatério para os interessados sobre real utilizacdo do
indicador.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O indicador é utilizado?" seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "05.Verificar motivo da ndo utilizacdo". Caso a resposta seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "04. Manter o indicador".

04. Manter o indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Foi decido manter o indicador, dando continuidade a sua utilizacdo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05.Verificar motivo da nao utilizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: Analisar junto aos interessados a ndo-efetividade do indicador.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "As informagdes sao relevantes?" seja "sdo
relevantes", deve-se seguir para a etapa "07. Adaptar apresentagao do indicador". Caso a
resposta seja "ndo sdo relevantes", deve-se seguir para a etapa "06. Excluir o indicador".

06. Excluir o indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Foi decido excluir o indicador, encerrando a sua utilizagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Adaptar apresentacao do indicador
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RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitago.

DETALHAMENTO: Realizar altera¢Ges necessarias para que o indicador possa ser melhor
utilizado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "01. Obter valores do indicador".
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5.7 Produzir Relatorio de Acompanhamento de Demandas
Produzir Relatério de Acompanhamento de Demandas

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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 pronto".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

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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01.0bter informacgoes das demandas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: As informacdes das demandas sdo obtidas para insercao no relatdrio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Ajustar informacdes conforme modelo".

02.Ajustar informagoes conforme modelo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: As informacdes obtidas sdo ajustadas de acordo com o modelo publicado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Produzir relatério".

03.Produzir relatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: As informacgdes ajustadas sdo inseridas no relatério

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Divulgar relatdrio".

04. Divulgar relatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: O relatdrio é divulgado por email para os interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Supervisionar o Gerenciamento de Artefatos Documentais de Projetos
e Sustentacao

Supervisionar o Gerenciamento de Artefatos Documentais de Projetos e Sustentagao

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Artefato aprovado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

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.ldentificar auséncias de artefatos documentais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Através do sistema de gestdo de projetos sdo verificados os artefatos
ausentes em cada projeto.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Auséncias identificadas?" seja "nao
Identificadas", deve-se seguir para a etapa "03.Aprovar forma e conteudo de artefatos".
Caso a resposta seja "identificadas", deve-se seguir para a etapa "02.Solicitar a construcdo e
entrega de artefatos".

02.Solicitar a construcao e entrega de artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: E feito uma solicitacdo para o responsavel pela entrega do artefato para
gue o mesmo seja elaborado e disponibilizado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Aprovar forma e contelddo de artefatos".

03.Aprovar forma e conteudo de artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Os artefatos gerados sao analisados para verificar se sua formatacado e
conteudo estdo condizentes com padrao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Artefato aprovado?" seja "nao", deve-se
seguir para a etapa "02.Solicitar a construgdo e entrega de artefatos". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "04. Publicar no Sistema de Gestdo de Projeto".

04. Publicar no Sistema de Gestao de Projeto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Os artefatos criados sdo publicados no sistema de gestdo de projetos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Supervisionar o Gerenciamento de Projetos
Este processo supervisiona o gerenciamento dos projetos em andamento.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Evento de Fim".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

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. Verificar registros diarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Servidor verifica no sistema de Gestao de projetos a ocorrencia de pontos
de atencgdo e observagdes relevantes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Avaliar criticidade dos registros de Ponto
de Atencgdo".

02.Avaliar criticidade dos registros de Ponto de Atengao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A avaliacdo da criticiadade dos pontos de atencdo é realizada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha ponto de atencdo critico?" seja "ha
ponto critico", deve-se seguir para a etapa "03. Coletar informacdes". Caso a resposta seja
"ndo ha ponto critico", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Coletar informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: As informacses sdo coletadas com as partes interessadas envolvidas no
projeto

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tratar ponto de atencdo critico".

04. Tratar ponto de atencao critico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Os pontos de atencgado criticos sao tratados com as devidas providéncias
necessdarias para a resolucao do problema

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Persiste o ponto de atengdo critico?" seja
"ndo Persiste", deve-se seguir para a etapa "06. Atualizar Ponto de Atencdo". Caso a
resposta seja "persiste", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar a necessidade de
contramedidas".

05. Analisar a necessidade de contramedidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: E analisado se héd necessidade de contramedidas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de contramedidas?" seja
"ha", deve-se seguir para a etapa "07.Registrar ponto de aten¢do no R3G". Caso a resposta
seja "ndo ha", deve-se seguir para a etapa "03. Coletar informacdes".

06. Atualizar Ponto de Atencao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Equipe de Facilitag3o.

DETALHAMENTO: A informagao de resolugdo do ponto de atengdo é atualizada no sistema
de gerenciamento de projeto
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| CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07.Registrar ponto de atencao no R3G

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Registra o ponto de atencdo como um relatério de 3 gereacdes (R3G),
com a finalidade de identificar contramendias para ar reolu¢do do problema bem como
outras informacgdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar tratativa junto a terceiros".

08. Realizar tratativa junto a terceiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Busca o comprometimento de terceiros a fim de identificar e realizar as
contramedidas

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contramedida identificada?" seja "ndo",
deve-se seguir para a etapa "08. Realizar tratativa junto a terceiros". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "09. Registrar contramedida no R3G".

09. Registrar contramedida no R3G

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Apés a identificacdo a contramedida é registrada no R3G

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Contramedida Efetiva?" seja "efetivo",
deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar registro da r3G". Caso a resposta seja "nado
Efetiva", deve-se seguir para a etapa "08. Realizar tratativa junto a terceiros".

10. Atualizar registro da r3G

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: A contramedida efetiva é atualizada no sistema de gerenciamento de
projeto.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Aculturar Partes Envolvidas nos Processos de Desenvolvimento e
Manutencgao de Software

Aculturar partes envolvidas nos processos de desenvolvimento e manutencdo de software

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Demanda finalizada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora a¢des a partir da estratégia definida de acordo
com as diretrizes da STI; (2) Elabora estratégia de atuacdo de acordo com as conformidades
estabelecidas pela STI.

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

46



ANAC MPR/STI-031-R05

Hob demanda

1. Identificar
necessidades
de aculturatmento

FE3I - Facilitagdo

l

2. Revwvisar normativaos
inatitiirinnade
e boas praticas

GES] - Facilitagdo

'

3. Elaborar
estratégia
de atuagio

GEZI - Facilitagdo

4. Fealizar
apdes de aculturamento

GEZI - Facilitagdo

Dematida finalizada

1. Identificar necessidades de aculturamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: E verificado junto aos gestores dos sistemas dificuldades em relagdo as
atividades desempenhadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Revisar normativos institucionais e boas
praticas".

2. Revisar normativos institucionais e boas praticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.
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DETALHAMENTO: A partir das dificuldades apresentadas é realizada uma busca e andlise nos
normativos e boas praticas existentes para contornar a situagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Elaborar estratégia de atuagao".

3. Elaborar estratégia de atuacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Da combinagdo das dificuldades e melhores praticas é definido uma
estrategia de atuacdo junto aos gestores dos sistemas.

COMPETENCIAS:
- Elabora estratégia de atuacao de acordo com as conformidades estabelecidas pela STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Realizar a¢des de aculturamento".

4. Realizar a¢Oes de aculturamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A partir da estratégia, as acdes sdo desenvolvidas para promover um
melhor entendimento dos gestores sobre o processo.

COMPETENCIAS:
- Elabora acdes a partir da estratégia definida de acordo com as diretrizes da STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Elaborar Modelo de Relatério de Acompanhamento de Demandas
Elaborar modelo de relatério de acompanhamento de demandas

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Modelo Elaborado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa, com precisdo e cautela, a conformidade dos
dados recebidos no ambito da STI; (2) Elabora reldtorio, com clareza e objetividade, de acordo
com as diretrizes da STI.

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 necessidade de informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: As informagdes sobre as demandas sdo analizadas afim de verficar quais
estardo contidas no modelo de relatorio.

COMPETENCIAS:
- Analisa, com precisao e cautela, a conformidade dos dados recebidos no ambito da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Propor modelo de relatério".

2. Propor modelo de relatoério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Um modelo de relatorio é elaboradeo e proposto as partes interessadas.

COMPETENCIAS:
- Elabora relatorio, com clareza e objetividade, de acordo com as diretrizes da STI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O modelo é aceitavel?" seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "1.Analisar necessidade de informacgées". Caso a resposta seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "3.Publicar modelo de relatério".

3.Publicar modelo de relatdrio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: O modelo de ralatério é publicadoo no sharepoint.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Divulgar modelo de relatério".

4. Divulgar modelo de relatério

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: O modelo do relatério é divulgado para os interessados.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Gerar Relatérios de Demandas em Homologagao

Quando hd necessidade de alteragdo do intem fabrica de software ou ha uma solitagcdo do gestor
por email.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Semanalmente", 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: "Evento de Fim".

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GESI - Facilitagdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora reldtorio, com clareza e objetividade, de acordo
com as diretrizes da STI.

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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1. Extrair informacgoes do TFS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Extracdo das informacdes do tfs em relacdo as demandas em
homologacao

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Processar as informacdes".

2. Processar as informagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitago.

DETALHAMENTO: Divisdo de demandas por sistema com a gerac¢do dos relatdrios no final

COMPETENCIAS:
- Elabora relatorio, com clareza e objetividade, de acordo com as diretrizes da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3. Enviar os relatdrios".

3. Enviar os relatorios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Envio dos relatorios aos gestores dos sistemas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

53



@

ANAC MPR/STI-031-R05

5.13 Construir e Manter Painel de Indicadores
Construir e Manter Painel de Indicadores

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Fim da demanda".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitacao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa dados de desempenho de indicadores, para
acompanhamento do processo; (2) Elabora, com atencdo aos detalhes, painel de indicadores no
ambito da STI.

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. Identificar abordagem do painel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: E realizado uma andlise para verificar quem serdo os interessados nas
informacdes apresentadas pelo painel.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Identificar os indicadores que melhor se
aplicam ao painel".

2. Identificar os indicadores que melhor se aplicam ao painel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitag3o.

DETALHAMENTO: A partir da definicdo dos interessados, os indicadores sdo escolhidos.

COMPETENCIAS:
- Analisa dados de desempenho de indicadores, para acompanhamento do processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3.Propor modelo de painel".

3.Propor modelo de painel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: Com os indicadores definidos, o modelo de painel é proposto de forma a
melhor apresentar as informacgdes.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O modelo é aceitavel?" seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "2. Identificar os indicadores que melhor se aplicam ao painel". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "4. Construir ou alterar painel".

4. Construir ou alterar painel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A partir do modelo proposto, o painel é construido ou alterado.

COMPETENCIAS:
- Elabora, com atengao aos detalhes, painel de indicadores no ambito da STI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.14 Definir Indicadores de Sustentag¢ao e Projeto
Sao definidos indicadores de sustentagado do projeto

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Evento de Fim".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GESI. Ja o grupo envolvido na execucao deste
processo é: GESI - Facilitacdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Elabora, de forma atenta e diligente, proposta de
indicadores no ambito da STI.

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. Verificar surgimento de necessidade de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A partir de atividades diarias sao observadas necessidades para um
controle maior de determinadas situagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "2. Analisar e criar proposta de indicador".

2. Analisar e criar proposta de indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: A partir da necessidade identificada uma proposta de indicador é definida
e apresentada aos interessados.

COMPETENCIAS:
- Elabora, de forma atenta e diligente, proposta de indicadores no ambito da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "3.Aprovacao de indicador pelos envolvidos".

3.Aprovacgao de indicador pelos envolvidos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI.

DETALHAMENTO: A proposta é analisada e aprovada pelos envolvidos na utilizacdo dos
indicadores.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "4. Implantar indicadores".

4. Implantar indicadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Implantar Indicador', publicado no
MPR/STI-031-R04, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "5. Monitorar indicador".

5. Monitorar indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

PROCESSOS DISPARADOS AO FINAL DESTA ATIVIDADE: 'Monitorar Indicador', publicado no
MPR/STI-031-R04, obrigatoriamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Cumpriu o objetivo?" seja "sim", esta
etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "2.
Analisar e criar proposta de indicador".
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5.15 Elaborar Diretrizes no Ambito da Facilitagio
Elaboracdo de diretrizes no ambito da facilitagdo.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Evento de Inicio", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue 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: "Diretriz Publicada".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPP. J4 o grupo envolvido na execucado deste
processo é: GESI - Facilitacdo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Propde solugdes ou melhorias a questdo apresentada no
ambito de TI, com clareza e objetividade, respeitando as diretrizes da STI.

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. Identificar as necessidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Sao identificadas as necessidades de padronizacao de atividades relativas
a atuacdo da facilitacdo. Caso seja observada uma falta de direcionamento em um processo
no ambito da Facilitacdo, uma diretriz é proposta para ser elaborada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Propor melhorias a demanda
apresentada".

02.Propor melhorias a demanda apresentada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Os servidores da GESI/Facilitacdo propdem uma solugdo para a atividade
ou demanda que lhes foram apresentadas.

COMPETENCIAS:
- Propde solucdes ou melhorias a questdo apresentada no dambito de Tl, com clareza e
objetividade, respeitando as diretrizes da STI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar proposta com diretrizes ja
existentes".

03. Validar proposta com diretrizes ja existentes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: E feita uma pesquisa nas principais diretrizes, metodologias e normativos
da Agéncia em geral com a finalidade de evitar conflitos aparentes com a proposta
apresentada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha conflito ou alteragao a ser feita com
diretriz existente?" seja "sim", deve-se seguir para a etapa "02.Propor melhorias a demanda
apresentada". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar minuta
de diretriz".

04. Elaborar minuta de diretriz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitacdo.

DETALHAMENTO: A minuta de diretriz é elaborada pelos servidores da GESI/Facilitagdo com
o auxilio da equipe de apoio e dos envolvidos no processo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar proposta de diretriz".

05. Validar proposta de diretriz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: E realizada uma simulag3o da aplicabilidade da diretriz proposta para que
seja avaliado se os objetivos requeridos serao atendidos com a diretriz.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sharepoint - STI.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A diretriz alcangou o resultado
esperado?" seja "nao, o teste ndo foi bem sucedido", deve-se seguir para a etapa "02.Propor
melhorias a demanda apresentada". Caso a resposta seja "sim, ela alcangou", deve-se seguir
para a etapa "06. Publicar Diretriz".

06. Publicar Diretriz

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitago.

DETALHAMENTO: Ao término da elaboracao, a diretriz é disponibilizada em localidade
especifica dentro do SharePoint(mudar o nome da ferramenta).

. Apds a disponibilizacdo, é realizado um comunicado para os envolvidos informando
gue a diretriz se encontra valida e disponivel a todos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.16 Priorizar Demandas de Sustentagao
Priorizar Demandas de Sustentacdo

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Sob demanda (e-mail ou ligacdo do gestor)", 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) Demanda ndo priorizada.

b) Demanda priorizada.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GESI - Facilitagdo.

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. Realizar analise inicial da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Analisar a demanada solicitada em relacdo as outras que se encontram
em andamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Repassar de informacdes para servidor
responsavel".

02.Repassar de informacgoes para servidor responsavel

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitac3o.

DETALHAMENTO: Enviam as informagdes para os servidores com as analises realizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as informagdes com visdo
gerencial".

03. Analisar as informagoes com visao gerencial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: E realizada uma anélise gerencial em relagdo aos quesitos de gravidade,
urgéncia e tendéncia.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A priorizacdo é necessaria?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "04. Ordenar a demanda junto as outras". Caso a resposta seja
"ndo", esta etapa finaliza o procedimento.

04. Ordenar a demanda junto as outras

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Equipe de Facilitagdo.

DETALHAMENTO: A demanda priorizada é inserida numa planilha ordenada de demandas
em andamento

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.17 Executar Processo de Geréncia de Configuracao
Descrever e especificar como deve ser realizada as atividades gestdo de
configuragdo dos sistemas.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda para atualizagao do planejamento", 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: "Evento de Fim".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GESI - Empresa de Apoio, GESI - Fabrica
Contratada, Gestor do Sistema (Product Owner).

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. Verificar a existéncia de Branch de integragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: No ramo integracao, na pasta “fontes”, serdo armazenados o cédigo fonte
e os scripts de banco referentes ao ultimo

release do sistema. Para a homologacdo do Product Owner, a branch utilizada para o
desenvolvimento

do release ja deve ter sofrido o merge com o integracao. Essa pasta deve seguir a estrutura
da pasta

“fontes” abaixo da “master”. Na branch serdo armazenados o cédigo fonte, documentos
alterados e os scripts de banco referentes a release do incremento em desenvolvimento. A
identificacdo deve seguiro padrado de versionamento do item “Padrdo Versionamento”. Essa
pasta deve seguir a mesma estrutura da pasta “master”. Verifica a existéncia de um branch
de integracdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe branch de integracdo?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "02. Criar branch de integracdo a partir da master". Caso a
resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Criar Branch de o X.Y.Z a partir da
integracao".

02. Criar branch de integracao a partir da master

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: Cria um branch. Na “Branch_<Identificagdo>", serdo armazenados o
codigo fonte, documentos alterados e os

scripts de banco referentes a release do incremento em desenvolvimento. A identificacdo
deve seguir

0 padrdo de versionamento do item “Padrao Versionamento”. Essa pasta deve seguir a
mesma estrutura

da pasta “master”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar Branch de o X.Y.Z a partir da
integragdo".

03. Criar Branch de o X.Y.Z a partir da integracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: Cria um branch a partir da integragdo. A siga X.Y.Z tem como defini¢do:
<X> = Major Release Number. Versdo do software a ser entregue com modificaces
substanciais nos requisitos/funcionalidades do sistema. Ele representa o nimero
da iteracgdo do release. Inicia-se este campo com o valor “1”;

<Y> = Feature Release Number. Nimero a ser incrementado quando um release
for produzido com uma nova funcionalidade incluida no sistema. Inicia-se este
campo com o valor “0” e volta a este valor quando <X> é alterado. Este campo s6
deve ser incrementado depois do primeiro release final;

<Z> = Defect Repair Number. NUmero a ser incrementado quando um novo release
for produzido para corregao de um release <X>.<Y>. Inicia-se este campo com o
valor “0” e volta a este valor quando <X> ou <Y> é alterado. Este campo s deve ser
incrementado depois do primeiro release final.
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‘ CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Corrigir artefatos".

04. Corrigir artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: Os artefatos sdo divididos em diretdrios e possuem padrao de
nomeclatura. Aqui ele corrige os artefatos. A seguir os diretérios e seus artefatos.
AnaliseProjeto: Documentos, se houverem, referentes a andlise e projeto- documento de
Arquitetura, modelo de dados;

Gestao: Documentos, se houverem, referentes a gestdo da demanda ou projeto- licdes de
aprendidas, plano de gerenciamento de projeto, termo de abertura de projeto, termo de
encerramento de projeto, cronograma, meméria de reunido, caso de cesenvolvimento;
Implantacao: Documentos, se houverem, referentes a implantagdo- manual do usuario;
Metricas: Documentos, se houverem, referentes a métricas -planilha de contagem;
Referencias: Documentos, se houverem, referenciados no projeto;

Requisitos: Documentos, se houverem, referentes a requisitos. -: wireframe;

Testes: Documentos, se houverem, referentes a testes- testes webservices (SoapUl)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Versionar artefatos na Branch X.Y.Z".

05. Versionar artefatos na Branch X.Y.Z

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: Os artefatos devem ser versionados de acordo com a master. Abaixo um
exemplo de versionamento.

1.0.0 Primeiro build da versdo 1.0.0.

Software publicado em ambiente de submissdo. Software ainda em desenvolvimento.
1.0.0 Segundo build da versao 1.0.0.

Segunda publicacdo em ambiente de submissdo. Software ainda em desenvolvimento.
1.0.0-36 O build foi criado para ajuste de configuracdo causado por diferencas entre
ambientes.

Em seguida foi publicada nos trés ambientes.

1.0.1 Versao com corregao de bugs da versdo 1.0.0.

1.0.2 Versdo com corregao de bugs da versdo 1.0.1.

2.0.0 Versao com modificagdes substanciais.

Foi modificada a arquitetura padrdo do sistema com a utilizagao do novo framework Spring.
Software publicado em integragao e ainda em desenvolvimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Criar Pull Request da Branch X.Y.Z. para a
Branch Integracdo".

06. Criar Pull Request da Branch X.Y.Z. para a Branch
Integracao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: Cria um Pull Request para a branch integracado. Ele deve obedecer as
seguintes normas:
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-Deve ser inserida uma descri¢cdo do escopo do Pull Request;

-A cada criacdo ou atualizagdo de Pull Request deve ser gerada uma nova build;

-0 Pull Request ndo pode ser concluido antes de existir uma build valida;

-Todos os Work Items referentes ao escopo da mudanga devem ser vinculados ao Pull
Request;

-0 Pull Request ndo pode ser concluido antes dos Work Items serem vinculados ao Pull
Request;

-Deve existir, no minimo, um revisor para o Pull Request;

-Esta autorizado o criador do Pull Request realizar a aprovacao como revisor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07.Aprovar a Pull Request da Branch X.Y.Z
para a Branch Integragao".

07.Aprovar a Pull Request da Branch X.Y.Z para a Branch
Integragao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: Aprova o Pull request para a branch integracdo de acordo com as regras
estabelecidas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar Deploy da Build (integracdo) em
submissao".

08. Realizar Deploy da Build (integracao) em submissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09.Realizar deploy da build (integragdo) em
validagao".

09.Realizar deploy da build (integragao) em validagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Homologar build (integracdo)".

10. Homologar build (integrac¢ao)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Gestor do Sistema (Product Owner).

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Build homologada?" seja "nado-
Homologada", deve-se seguir para a etapa "04. Corrigir artefatos". Caso a resposta seja
"homologada", deve-se seguir para a etapa "11. Criar pull request da branch integracdo para
master".

11. Criar pull request da branch integracao para master

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.
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DETALHAMENTO: Cria um Pull Request para da branch integracdo para a master. Ele deve
obedecer as seguintes normas para a master:

-Toda vez que um chamado de Item de Backlog Técnico ou de Visdo do Projeto for colocado
para Verificagdo, um Pull Request da Integracdo para Master devera ser criado;

-Deve ser inserida uma descri¢cdo do escopo do Pull Request;

-N3o deve ser gerada uma nova build para o Pull Request;

-Todos os Work Items referentes ao escopo da mudancga devem ser vinculados ao Pull
Request;

-0 Pull Request ndo pode ser concluido antes dos Work Items serem vinculados ao Pull
Request;

-Deve existir, no minimo, um revisor para o Pull Request:

-Equipe de Qualidade para qualquer mudanca;

-N3o esta autorizado o criador do Pull Request realizar a aprovacdao como revisor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aprovar a pull request da branch
integracdo para a master".

12. Aprovar a pull request da branch integra¢ao para a master

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Aprovacao do pull request da branch integracdo para a master.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Pull Request aprovado?" seja "aprovado”,
deve-se seguir para a etapa "13. Realizar deploy da build (integracdo) em producdo". Caso a
resposta seja "ndo Aprovado", deve-se seguir para a etapa "04. Corrigir artefatos".

13. Realizar deploy da build (integragdao) em produgao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Fabrica Contratada.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

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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