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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Sistemas e Informagao
a) Realizar Demandas da GESI - Apoio

b) Realizar Demandas da GESI - Fabrica

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GESI - Fabrica Contratada
1) Realizar Demandas da GESI - Fabrica
b) STI - Empresa de Apoio
1) Realizar Demandas da GESI - Apoio

2) Realizar Demandas da GESI - Fabrica
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1. DISPOSIC()ES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos descreve os processos de realizacdo de demandas e projetos
terceirizados no ambito da GESI.

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

a) Realizar Demandas da GESI - Apoio.

b) Realizar Demandas da GESI - Fabrica.

1.2 REVOGACAO

MPR/STI-018-R00, aprovado na data de 17 de maio de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo 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 Descrigdo
Geréncia de Sistemas e Informagao - GESI A Geréncia de Sistemas e Informagdo é
responsavel por suprir e dar suporte as dreas
da Agéncia na execugdo e gerenciamento
dos projetos e servigos de tecnologia da
informacdo necessarios ao desenvolvimento
e manutencdo de sistemas de informacédo
das atividades finalisticas e de gestdo
interna, e estabelecer e formular estratégias
e padrdes relacionados com a administracao
dos dados corporativos para a
sistematizacao e disponibilizacdao de
informacgdes operacionais e gerenciais,
visando dar suporte ao processo decisério
da ANAC.
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Grupo Organizacional Descrigao
GESI - Fabrica Contratada Fabrica de software contratada pela Anac
para desenvolver e manter sistemas.
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 aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacédo - STI. Em caso de sugestGes de revisdo, deve-se
procura-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¢Ges 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 referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

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

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

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execuc¢do
da etapa;
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g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado
GESI Geréncia de Sistemas e Informacgdes
PDTI Plano Diretor da Tecnologia da Informacdo
TAP Termo de Abertura do Projeto
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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 demandas de TI, de forma técnica e GESI
imparcial, utilizando conhecimentos de
desenvolvimento de sistemas e softwares.
Avalia tecnicamente os artefatos do projeto STl - Empresa de Apoio
utilizando os conhecimentos e boas praticas
em gestdo de projetos e critérios de
avaliagdo pré-estabelecidos pela ANAC.
Detalha o entendimento da demanda de GESI - Fabrica Contratada
forma precisa de acordo com a necessidade
da area gestora e as diretrizes de
desenvolvimento e manutenc¢ao de sistemas.
Executa demanda de solucdo de Tl, de forma GESI - Fabrica Contratada
correta e tempestiva, atendendo as
necessidades da drea gestora e as diretrizes
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de desenvolvimento e manutencao de
sistema dentro do prazo estabelecido.
Inspeciona a demanda de solucdo de T, de STl - Empresa de Apoio
forma precisa, utilizando os requisitos da
demanda e as diretrizes de desenvolvimento
e manutencdo de sistema.

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SACI Sistema Integrado de https://sistemas.anac.gov.br/saci/
Informacdes da Aviacgdo Civil
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

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

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

11
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5. PROCEDIMENTOS

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

5.1 Realizar Demandas da GESI - Apoio
Realizar demandas da GESI-Apoio

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de servico recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que 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) Demanda realizada.

b) Solicitacdo devolvida.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario 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) Avalia techicamente
os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e boas praticas em gestao de projetos e
critérios de avaliagdo pré-estabelecidos pela ANAC.

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

12
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01. Realizar triagem da solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI.

DETALHAMENTO: Verificar se insumos sao suficientes para a andlise.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, TFS — Team Foundation Server.

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

02. Realizar analise

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Verificar se o artefato possui todas as informacdes necessdrias para a
realizacdo da demanda.

COMPETENCIAS:
- Avalia tecnicamente os artefatos do projeto utilizando os conhecimentos e boas praticas
em gestdo de projetos e critérios de avaliacdo pré-estabelecidos pela ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Demada contém informacdes e insumos
suficientes?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Devolver para o solicitante ou
encaminhar para facilitagdo obter mais informacdes". Caso a resposta seja "sim/N&o se
aplica", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar o teor da solicitagdo".

03. Devolver para o solicitante ou encaminhar para facilitacao
obter mais informacgoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Atualizar status para "aguardando acdo do demandante" e anotar a causa
da devolugdo ao solicitante no SCD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Verificar o teor da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Verificar o enquadramento no contrato de apoio, ou de fabrica de
software.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI, TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A execug¢do da solugdo é de
responsabilidade de qual equipe?" seja "sistema", deve-se seguir para a etapa "05. Devolver
para o solicitante pedindo o encaminhamento para fabrica". Caso a resposta seja
"infraestrutura", deve-se seguir para a etapa "06. Devolver para o solicitante pedindo o
encaminhamento para GEIT". Caso a resposta seja "apoio", deve-se seguir para a etapa "08.
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Executar a solicitacdo". Caso a resposta seja "ndo é da STI", deve-se seguir para a etapa "07.
Devolver para o solicitante pedindo o encaminhamento para a area adequada".

05. Devolver para o solicitante pedindo o encaminhamento
para fabrica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Atualizar status no SCD para "aguardando acdo do demandante" e
solicitar que o demandante o encaminhe a solicitacdo para a fabrica.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Devolver para o solicitante pedindo o encaminhamento
para GEIT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Atualizar status no SCD para "aguardando acdo do demandante" e
solicitar que o demandante o encaminhe a solicitacdo para a GEIT. O encaminhamento para
a GEIT se da através de chamado no CITSMART

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Devolver para o solicitante pedindo o encaminhamento
para a drea adequada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Atualizar status no SCD para "aguardando acdo do demandante" e
solicitar que o demandante o encaminhe a solicitacdo para a drea adequada.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Executar a solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Realizar a solicitagao de acordo com um ou mais itens do catdlogo de
servigos. Apods realizada a execugao, atualizar status no SCD para "em homologagdo" e
encaminhar para o solicitante validar a solicitagao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: TFS — Team Foundation Server.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar o resultado da solicitacdo".

09. Validar o resultado da solicita¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Fazer avalia¢do e atualizar status no SCD para "homologada" caso esteja
ok, atualizar para "rejeitada" caso ndo seja validada.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SACI.

15
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Resultado validado?" seja "ndo validado",
deve-se seguir para a etapa "08. Executar a solicitacdo". Caso a resposta seja "sim", esta
etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 Realizar Demandas da GESI - Fabrica

Realizar demandas da GESI-Fabrica

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Triagem Realizada", 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: "Demanda
concluida.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GESI. J4 os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GESI - Fabrica Contratada, STI - Empresa de Apoio.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Detalha o entendimento da demanda de forma
precisa de acordo com a necessidade da area gestora e as diretrizes de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas; (2) Executa demanda de solugdo de Tl, de forma correta e tempestiva,
atendendo as necessidades da area gestora e as diretrizes de desenvolvimento e manutencao
de sistema dentro do prazo estabelecido; (3) Inspeciona a demanda de solucdo de Tl, de forma
precisa, utilizando os requisitos da demanda e as diretrizes de desenvolvimento e manutencao
de sistema.

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

17
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01. Detalhar o entendimento da demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: Analisar a demanda e verificar se existe necessidade de detalhar melhor a
necessidade da area gestora. Caso seja necessario, a GESI-Fabrica entrard em contato com o
gestor do sistema para em conjunto detalhar melhor a demanda.

No caso de demanda de manutencdo evolutiva, realizar a contagem estimada do tamanho
funcional em pontos de funcgao.

COMPETENCIAS:
- Detalha o entendimento da demanda de forma precisa de acordo com a necessidade da
area gestora e as diretrizes de desenvolvimento e manutencdo de sistemas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Executar a demanda".

02. Executar a demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GESI - F4brica Contratada.

DETALHAMENTO: Efetuar o desenvolvimento da solucdo proposta para a necessidade da
area gestora.

COMPETENCIAS:

- Executa demanda de solugdo de Tl, de forma correta e tempestiva, atendendo as
necessidades da drea gestora e as diretrizes de desenvolvimento e manutencao de sistema
dentro do prazo estabelecido.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O gestor do sistema homolgou a
demanda?" seja "ndo homologou", deve-se seguir para a etapa "01. Detalhar o
entendimento da demanda". Caso a resposta seja "homologou", deve-se seguir para a etapa
"03. Inspecionar Demanda".

03. Inspecionar Demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Apds a execugdo, a GESI-Apoio ira inspecionar, segundo a lista de
verificacdo de qualidade, todos os artefatos entregues na demanda quanto sua
conformidade com os requisitos do usudrio e as diretrizes de desenvolvimento e
manutencado de sistemas.

COMPETENCIAS:
- Inspeciona a demanda de solugdo de T, de forma precisa, utilizando os requisitos da
demanda e as diretrizes de desenvolvimento e manutencao de sistema.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A inspecdo foi aprovada?" seja
"aprovada", deve-se seguir para a etapa "04. Concluir Demanda". Caso a resposta seja
"reprovada", deve-se seguir para a etapa "02. Executar a demanda".

04. Concluir Demanda

19
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: STI - Empresa de Apoio.

DETALHAMENTO: Caso a demanda esteja conforme, a GESI-Apoio irad conclui-la alterando o
status da demanda no sistema.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20
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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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