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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos
a) Apoiar a Institucionalizagdo de Melhores Praticas de Tl
b) Elaborar Palestras de Tl
2) Superintendéncia de Tecnologia da Informagao

a) Apoiar a Elaboragdo de Documentos de Processos de Gestdo e Fiscalizagdo de
Contratos de Tl

b) Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo Checklist Relacionado a Gest3o de
Tl

c) Apoiar a Elaboragdo/atualiza¢do e Divulga¢do de Documento de Diretrizes de
Gestdo de Tl

d) Apoiar a Institucionalizagdo de Melhores Praticas de Tl

e) Apoiar na Elaboracdo de Parecer Técnico de Tl

f) Apoiar na Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo do Portifélio de Sistemas
g) Apoiar Semanalmente Atividades da Facilitagdo

h) Elaborar e Divulgar Carta de Servigos de Tl

i) Elaborar Palestras de Tl

j) Executar Demandas Semanais Relativas a Apoio a Gerencia de Projetos
k) Executar Verificagdo Preventiva e/ou Atualizacdo de Artefatos

I) Realizar o Levantamento de Necessidades de Negdcio do Projeto

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) STI - Empresa de Apoio

1) Apoiar a Elaboragdo de Documentos de Processos de Gestao e Fiscalizagdo de
Contratos de Tl

2) Apoiar a Elaboracdo/atualizacdo e Divulgacdo Checklist Relacionado a Gestdo de Tl

3) Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo de Documento de Diretrizes de Gestdo
de Tl
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4) Apoiar a Institucionalizacdao de Melhores Praticas de Tl

5) Apoiar na Elaboracdo de Parecer Técnico de Tl

6) Apoiar na Elaboracdo/atualizacdo e Divulgacdo do Portifdlio de Sistemas
7) Apoiar Semanalmente Atividades da Facilitacdo

8) Elaborar e Divulgar Carta de Servicos de Tl

9) Elaborar Palestras de Tl

10) Executar Demandas Semanais Relativas a Apoio a Gerencia de Projetos
11) Executar Verificacdo Preventiva e/ou Atualizagdo de Artefatos

12) Realizar o Levantamento de Necessidades de Negdcio do Projeto



@

ANAC MPR/STI-014-R01

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
Manual referente aos processos de apoio a gestao de projetos

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

a) Apoiar a Elaborag¢do de Documentos de Processos de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos de
TI.

b) Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo Checklist Relacionado a Gestdo de TI.

c) Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo de Documento de Diretrizes de Gestdo de TlI.
d) Apoiar a Institucionalizacdo de Melhores Praticas de TI.

e) Apoiar na Elaboracdo de Parecer Técnico de Tl.

f) Apoiar na Elaboragdo/atualizacdo e Divulgag¢do do Portifélio de Sistemas.

g) Apoiar Semanalmente Atividades da Facilitacao.

h) Elaborar e Divulgar Carta de Servicos de Tl.

i) Elaborar Palestras de TI.

j) Executar Demandas Semanais Relativas a Apoio a Gerencia de Projetos.

k) Executar Verificacdo Preventiva e/ou Atualizagdo de Artefatos.

[) Realizar o Levantamento de Necessidades de Negdcio do Projeto.

1.2 REVOGACAO

MPR/STI-014-R00, aprovado na data de 15 de fevereiro de 2018.

1.3 FUNDAMENTACAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e alteragdes posteriores

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:
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Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Planejamento e A Geréncia Técnica de Planejamento e
Projetos - GTPP Projetos é responsavel por formular

estratégias e padrdes relacionados com a
governanca de tecnologia da informacao
para a sistematizacao e disponibilizacdo de
informacgdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisorio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar a execucdo das atividades
relacionadas com a governanca de
tecnologia da informacdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.
Superintendéncia de Tecnologia da A Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao - STI Informacdo é responsavel por estabelecer e
formular estratégias e padrGes relacionados
com a administracdo dos recursos de
tecnologia da informacdo para a
sistematizacdo e disponibilizacdo de
informacdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisorio da ANAC e suprir e dar
suporte as areas da Agéncia na
infraestrutura, execugdo e gerenciamento
dos projetos de tecnologia da informacao
necessarios ao desenvolvimento das
atividades finalisticas e de gestdo interna.

Grupo Organizacional Descricao
STl - Empresa de Apoio Empresa contratada pela Anac para
trabalhar em loco apoiando a GESI.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Tecnologia da Informag¢do aprovar todas as revisdes deste
MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées 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 execucao dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expGe em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 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. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicdes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo 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
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seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.

10
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.

11
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

N3o ha artefatos, competéncias, sistemas ou elaboragdo de documentos administrativos na
execucdo dos procedimentos deste MPR.

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:

N3o ha competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizagao deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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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.

13
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugdo do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Apoiar a Elaboragdo de Documentos de Processos de Gestao e
Fiscalizagao de Contratos de TI

Processo relativo ao papel do Apoio a elaboracdo de documentos relativos aos processos de
Gestdo e Fiscalizacdo de contratos de Tl

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de elaboracdo de documentos relativos aos processos de
Gestdo e Fiscalizacdo", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para
representar a situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de
inicioColoque aqui as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar
demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Documentos relativos aos processos de Gestdo e Fiscalizagao de
contratos elaborados.

A area envolvida na execucdo deste processo é a STI. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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

14
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01. Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A entrevista é agendada

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar entrevista".

02. Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborada uma Lista de informacBes a constar nos documentos

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar documentos de processos".

03. Criar documentos de processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os documentos sdo feitos conforme definido na reunido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os documentos sdo submetidos para avaliacdo

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar Documentos gerados".

05. Avaliar Documentos gerados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: Os elementos sao avaliados para ver se atendem as especificagdes

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Documentos relativos aos processos de
Gestdo e Fiscalizagdo de contratos aprovados?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "06.
Revisar documentos de processos". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa
"07. Encaminhar documentos para solicitante".

06. Revisar documentos de processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Documentos relativos aos processos de Gestao e Fiscalizagcdo de contratos
de Tl sdo revisados a fim de encontrar erros ou oportunidades de melhorias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliagdo".

07. Encaminhar documentos para solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os documentos sao encaminhados ao solicitante

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".

16
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08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: S3o registradas as licdes aprendidas durante o projeto

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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5.2 Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgacdo Checklist Relacionado a
Gestao de Tl

Processo acerca do apoio a elaboragao e divulgacdo Checklist relacionado com Gestao de Tl

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade da geréncia de elaboragao de checklist relacionado com
gestdo de TI", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrucdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Checklist elaborado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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

18
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01. Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A entrevista é agendada com as dareas interessadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar entrevista".

02. Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E gerada uma Lista de informagdes a constar no checklist.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar checklist".

03. Criar checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E criado Checklist relacionado com gest3o de Tl

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe possibilidade de aplicar o checklist
para teste?" seja "ndo existe", deve-se seguir para a etapa "05. Submeter para avaliagao".
Caso a resposta seja "existe", deve-se seguir para a etapa "04. Aplicar o checklist".

04. Aplicar o checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: o checklist é aplicado para teste

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Oportunidade de melhoria encontrada?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "09. Revisar checklist". Caso a resposta seja "ndo",
deve-se seguir para a etapa "05. Submeter para avaliacdo".

05. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: o checklist é mandado para avaliagao

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Avaliar check list".

06. Avaliar check list

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI.

DETALHAMENTO: o checklist é avaliado em quesito de ser aprovado ou ndo

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Check list aprovado?" seja "nado
Aprovado", deve-se seguir para a etapa "09. Revisar checklist". Caso a resposta seja
"aprovado", deve-se seguir para a etapa "07. Publicar checklist em repositorio".

07. Publicar checklist em repositorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

20
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DETALHAMENTO: O Checklist deve ser publicado no repositério.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".

08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E feito um documento de licdes aprendidas

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Revisar checklist

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Checklist é revisado

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aplicar o checklist".

21
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5.3 Apoiar a Elaboragdo/atualizacdo e Divulgagdo de Documento de
Diretrizes de Gestao de Ti

Processo acerca das atividades de apoio a elaboragdo e divulgacdo Documento de Diretrizes
relacionado com Gestao de TI.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de elaboracao de diretrizes de gestao de TI", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situagao que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Diretrizes aprovadas.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. Ja o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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.Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A entrevista é agendada entre as parte interessadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02.Realizar entrevista".

02.Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Uma entrevista é realizada entre as partes iinteressadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Criar diretrizes".

03.Criar diretrizes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As diretrizes sdo elaboradas de acordo com as informacg&es obtidas na
entervista e as diretrizes da ANAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Submeter para avaliagdo".

04.Submeter para avaliacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As diretrizes sdo enviadas para avaliagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05.Avaliar as diretrizes".

05.Avaliar as diretrizes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: As diretrizes sdo avaliadas para que possam ou nao serem aprovadas

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Diretrizes aprovadas?" seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "06.Revisar diretrizes". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir
para a etapa "07.Publicar diretrizes em repositério".

06.Revisar diretrizes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As diretrizes sao revisadas para que possam ser aprovadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04.Submeter para avaliacdo".

07.Publicar diretrizes em repositorio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As diretrizes sdo publicadas para todos os envolvidos

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08.Registrar licGes aprendidas".
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08.Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O documento de licdes aprendidas é elaborado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Apoiar a Institucionalizagao de Melhores Praticas de TI
Processo de apoio institucionalizagdo de melhores praticas relacionadas com Gestdo de Tl

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade da institucionalizacdo de melhores praticas de TI",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que
inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrucdes
que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Institucionalizacdo realizada.

As areas envolvidas na execu¢do deste processo sdo: GTPP, STI. J& o grupo envolvido na
execucdo deste processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Levantar praticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: S3o levantas em um relatdrio as boas praticas da Tl.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar praticas levantadas".

02. Analisar praticas levantadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E produzido um Relatério de andlise das melhores praticas de gestdo de Tl

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03.Elaborar lista de praticas".

03.Elaborar lista de praticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado Lista de melhores praticas de gest3o de Tl mais aderentes ao
negdcio

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Sugerir praticas".

04. Sugerir praticas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Com base no relatério, sdo sugeridas novas boas praticas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Analisar praticas escolhidas".

05. Analisar praticas escolhidas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: As novas praticas sdo analisadas para verificar a possibilidade de sua
implementagdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Praticas aprovadas?" seja "nao", deve-se
seguir para a etapa "02. Analisar praticas levantadas". Caso a resposta seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "06. Formalizar praticas escolhidas".

06. Formalizar praticas escolhidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado Lista de melhores praticas de gestdo escolhidas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Divulgar praticas escolhidas".

07. Divulgar praticas escolhidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As novas praticas sdo divulgadas pela Tl e implementadas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Apoiar na Elaboragao de Parecer Técnico de TI

processo acerca de apoio na elaboracdo parecer técnico a respeito de questdo técnica
relacionado com Gestdo de Tl

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade da geréncia de elaboracdo de parecer técnico", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir
a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacao que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrucdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Parecer técnico elaborado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. Ja o grupo envolvido na execucado deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A entervista é agendada entre as partes interessadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar entrevista".

02. Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: é elaborado Lista de informacdes a constar no parecer técnico

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar parecer técnico".

03. Criar parecer técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado parecer técnico relacionado com gestdo de TI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O parecer é enviado para avaliacao

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar parecer técnico".

05. Avaliar parecer técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: O Parecer é avaliada, podendod ser aprovado ou ndo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Parecer técnico aprovado?" seja "ndo",
deve-se seguir para a etapa "06. Revisar parecer técnico". Caso a resposta seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "07. Encaminhar parecer para solicitante".

06. Revisar parecer técnico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O parecer é revisado para que possa ser aprovado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avalia¢do".

07. Encaminhar parecer para solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAQ: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: o parecer técnico é enviado para a area solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Apoiar na Elaboracdo/atualizacdo e Divulgagao do Portifélio de
Sistemas

Processo a cerca do apoio a elaboracdo e divulga¢do do Portifélio de sistemas.

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade da geréncia de elaboracdo de portfdlio de sistemas",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que
inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes
gue devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Portfélio elaborado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Uma enterevista é agendada entre as areas interessadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar entrevista".

02. Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborada uma Lista de informacBes a constar no portfélio de sistemas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar portfélio de sistemas".

03. Criar portfdlio de sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Um portfdlio de sistema é elaborado

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O Portfdlio de sistemas é enviado para avaliacdo

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar o portifélio de sistemas".

05. Avaliar o portifolio de sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: S3o avaliados os portifélios para que possam ser aprovados ou nao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Portfdlio de sistemas aprovado?" seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "06. Revisar portfélio de sistemas". Caso a resposta seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "07. Formalizar portifdlio".

06. Revisar portfolio de sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O Porfélio de sistemas é revisado, afim de encontrar erros ou
possibilidades de melhoria

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliagcdo".

07. Formalizar portifédlio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O portfélio é formalizado e relazidado ajustes finais

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".
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08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O documento de licdes aprendias é elaborado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Apoiar Semanalmente Atividades da Facilitacao

Processo relativo a atuacdo semanal em atividades relativas a facilitagdo em atividades
priorizadas pela ANAC

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade apoio em atividades relativas a facilitacdo priorizadas
pela ANAC", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O
solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a
situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui
as instrugBes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Impedimento removido.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. Ja o grupo envolvido na execucado deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Levantar informac¢des do impedimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: S3o levantadas informacdes sobre o impedimento

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acionar os envolvidos".

02. Acionar os envolvidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E enviando uma mensagem e é gerado um documento de evidéncia de
acionamento dos envolvidos (e-mail, ata de reunido, etc)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar resolucado do problema".

03. Acompanhar resolucao do problema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A execucdo da solucdo do problema deve ser acompanhada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Avaliar Resolucdo do problema".

04. Avaliar Resolug¢ao do problema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: A solugdo é avaliada para identificar se resolveu o problema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Problema resolvido?" seja "sim", deve-se
seguir para a etapa "06. Encaminhar para area solicitante". Caso a resposta seja "ndo", deve-
se seguir para a etapa "05. Reacionar os envolvidos".

05. Reacionar os envolvidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E gerado um documendo de Evidéncia de reacionamento dos envolvidos
(e-mail, ata de reunido, etc)

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Acompanhar resolugado do problema".

06. Encaminhar para area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Registrar licdes aprendidas".

07. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Um documento com as licGes aprendidas é elaborado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.8 Elaborar e Divulgar Carta de Servicos de TI
Processo acerca a atuagao do Apoio na elaboragao e divulgacdo Carta de servigos de Tl

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de elaboracao de carta de servigos de TI", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a
seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situagdo que inicia o
processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrucdes que
devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Carta de servicos elaborada.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Agendar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Uma entrevista entre as partes interessadas é agendada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar entrevista".

02. Realizar entrevista

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborada uma Lista de informacBes a constar na carta de servicos

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar carta de servicos".

03. Criar carta de servigos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A Carta de servicos é elaborada

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A carta de servicos é enviada para avaliacao

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar proposta de carta de servigos".

05. Avaliar proposta de carta de servigos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: A carta de servigos é avaliada para que possa ser aprovada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Carta de servigos aprovada?" seja "nao",
deve-se seguir para a etapa "06. Revisar carta de servigos". Caso a resposta seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "07.Formalizar carta de servigos".

06. Revisar carta de servigos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A Carta de servicoes é revisada no intuito de encontrar erros e
oportunidades de melhorias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliagcdo".

07.Formalizar carta de servigos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: A carta de servigos é ajustada para que possa ser formalizada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".
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08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado um documento com as licdes aprendidas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.9 Elaborar Palestras de Tl

Processo acerca do apoio na elaboragdo de material, distribuicdo, realizacdo de palestra, e
pesquisa de satisfacdo sobre tema técnico relacionado com Gestao de Tl

O processo contém, ao todo, 21 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de palestra sobre tema técnico", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte
instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacao que inicia o processo Cada
processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes que devem ser seguidas
pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Evento de Palestra Concluido.

As areas envolvidas na execucdo deste processo sdo: GTPP, STI. Ja o grupo envolvido na
execuc¢do deste processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Definir a quantidade de pessoas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: Sao definidas quantas pessoas podem ir para a palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta de palestra".

02. Elaborar proposta de palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborada uma lista de propostas de palestras, contendo 3 opcdes de
palestras

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Apresentar propostas de palestras".

03. Apresentar propostas de palestras

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: S3o apresentadas as propostas para que uma seja escolhida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar propostas de palestras".

04. Analisar propostas de palestras

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: As propostas sdo analisadas e a melhor é selecionada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Alguma palestra da lista foi aceita?" seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "05. Cancelar todas as palestras pré-agendadas". Caso a
resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "06. Cancelar com palestrantes
reprovados".

05. Cancelar todas as palestras pré-agendadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As palestras reprovadas sdao canceladas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar proposta de palestra".

06. Cancelar com palestrantes reprovados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Sao canceladas as apresentacdes dos palestrantes que tiveram a palestra
reprovada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Confirmar com palestrante da proposta
aprovada".

07. Confirmar com palestrante da proposta aprovada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.
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DETALHAMENTO: Confirmam com os palestrantes da palestra selecionada o dia da palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar material palestra".

08. Elaborar material palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Juntamente com o palestrante, deve-se elaborar o material para a
palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar material para aprovacao".

09. Enviar material para aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O material feito é enviado para aprovacao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Analisar material da palestra".

10. Analisar material da palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Material da palestra aprovado?" seja
"ndo aprovado", deve-se seguir para a etapa "13. Revisar material palestra". Caso a resposta
seja "aprovado", deve-se seguir para as etapas: "12. Definir a lista de participantes", "11.
Levantar local do treinamento".

11. Levantar local do treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Escolher possiveis locais de treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Reservar local do treinamento".

12. Definir a lista de participantes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: Definir qual a lista de pessoas que irdo para a palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Enviar a convocagao de treinamento".

13. Revisar material palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Juntamente com o palestrantes, deve-se revisar todo o material da
palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar material para aprovacgado".

14. Enviar a convocac¢ao de treinamento
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os participantes sao notificados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Ministrar o treinamento".

15. Reservar local do treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O local escolhido pro treinamento deve ser reservado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Contratar cofee-break".

16. Contratar cofee-break

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Deve-se escolher e contratar coffe-break
CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Ministrar o treinamento".

17. Ministrar o treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Deve-se administrar e apoiar todo o processo de ministracdo da palestra.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Aplicar questiondrio de avaliacdo".

18. Aplicar questionario de avaliacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Um questionario sobre a palestra é aplicado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Compilar informagdes questiondrios".

19. Compilar informagoes questionarios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As informaces do questiondrio sdo reunidas e organizadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Elaborar relatdrio palestra".

20. Elaborar relatdrio palestra

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Um relatério com os resultados do questiondrio é elaborado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Registrar licdes aprendidas".

21. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado o documento de ligdes aprendidas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.10 Executar Demandas Semanais Relativas a Apoio a Gerencia de
Projetos

Processo relativo a Atuagdo semanal em atividades relativas a Apoio a Geréncia de Projetos

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade Apoio em atividades relativas a Geréncia de Projetos",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacdo que
inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes
gue devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Atuacdo realizada.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Levantar escopo da atividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O escopo da atividade a ser executada é aferido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Coletar informacdes e arquivos".

02. Coletar informagoes e arquivos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Sao coletadas informacdes acerca da atividade a ser realizada e é
elaborada um documento com um Conjunto de informacgdes e arquivos

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar atividade de apoio".

03. Realizar atividade de apoio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Apés a execugdo da atividade, é elaborado um Relatdrio e artefatos das
atividades de apoio realizadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os artefatos gerados sao enviados para avaliagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar os artefatos".

05. Avaliar os artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: Os artefatos sdo avaliadaos para que possam ser aprovados.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Relatdrio e artefatos das atividades
aprovados?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "06. Revisar relatério e artefatos". Caso
a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar para area solicitante".

06. Revisar relatorio e artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O Relatério e artefatos das atividades de apoio sdo revisados a fim de
encontrar erros ou possibilidade de melhorias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliagcdo".

07. Encaminhar para area solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os artefatos sdo enviados para area solicitante
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".

08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Documento de licdes aprendidas é gerado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.11 Executar Verificagdo Preventiva e/ou Atualizacdo de Artefatos

Processo acerca da execugdo de verificacdo preventiva de artefatos relacionados com Gestao de
Tl

O processo contém, ao todo, 8 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade da geréncia de verificacdo preventiva de artefatos",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Esse evento deve ser editado para representar a situacao que
inicia o processo Cada processo possui somente um evento de inicioColoque aqui as instrugdes
que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar demanda'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Relatério de definicdo técnica elaborado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. Ja o grupo envolvido na execucado deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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 artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Os artefatos necessarios sao obtidos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Verificar artefatos".

02. Verificar artefatos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elabordo uma Lista de divergéncias a constar no relatério de definicdo
técnica

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Criar relatdrio de definicdo técnica".

03. Criar relatodrio de definicao técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborado um Relatério de definigdo técnica relacionado com gestdo de
Tl

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliacdo".

04. Submeter para avaliagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E encaminhado o relatério para avaliagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Avaliar o relatério recebido".

05. Avaliar o relatdrio recebido

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI.

DETALHAMENTO: O relatério é analisado para que possa ser aprovado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Relatério de definigdo técnica aprovado?"
seja "sim", deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar relatério para solicitante". Caso a
resposta seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "06. Revisar relatério de definigdo técnica".

06. Revisar relatorio de definigao técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O relatério é revisado a fim de encontrar erros ou oportunidades de
melhoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Submeter para avaliagcdo".

07. Encaminhar relatdrio para solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: O relatério final é encaminahdo para a area solicitante.
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| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Registrar licdes aprendidas".

08. Registrar licoes aprendidas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Um documento com as licdes aprendias é elaborado.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.12 Realizar o Levantamento de Necessidades de Negdcio do Projeto

Processo acerca do papel do Apoio na realizagdo de levantamento de necessidades de negdcio
de projeto

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Necessidade de realizacdo de levantamento de necessidades de
negocio do projeto", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Esse evento deve ser editado para
representar a situacdo que inicia o processo Cada processo possui somente um evento de
inicioColoque aqui as instru¢gdes que devem ser seguidas pelo solicitante para pedir estar
demanda’.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Levantamento realizado.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a STI. J4 o grupo envolvido na execucdo deste
processo é: STl - Empresa de Apoio.

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. Levantar necessidades do negocio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: E elaborada uam Lista preliminar de necessidades de negécio
identificadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar necessidades do negécio".

02. Analisar necessidades do negodcio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As necessidades levantadas sdo analisadas e é gerado um Relatério de
analise das necessidades do negdcio identificadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Consolidar lista de necessidades".

03. Consolidar lista de necessidades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: As necessidades sdo selecionadas e é geradada uma Lista consolidada de
necessidades de negdcio identificadas

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar necessidades identificadas".

04. Analisar necessidades identificadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI.

DETALHAMENTO: E realizado uma andlise das necessidades apar que elas possam ser
aprovadas ou nao.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Lista de necessidades aprovada?" seja
"ndo", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar necessidades do negécio". Caso a resposta
seja "sim", 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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