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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) ALGP/SAR
1) Atualizar Tutorial de Mapeamento de Processos da SAR no GFT
2) Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR
b) ALGP/SAR - Coordenador
1) Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR
c) CSIS - Coordenagao
1) Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR
d) CSIS - Desenvolvedores
1) Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR
e) GTPL - Gerente
1) Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR
f) GTPL - Secretaria
1) Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR
g) Solicitante

1) Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual visa fornecer informagdes no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade
para as atividades de:

1) mapeamento e altera¢cbes em processos de trabalho;
2) elaboracdo e publicagdo de Manuais de Procedimentos;

3) desenvolvimento e manutencdo de sistemas.

Esta versdo foi trabalhada no processo SEI 00058.036275/2020-78. Atualizada em conjunto
versdo 3.1 do PT "Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR".

1.1.1 Papéis e Responsabilidades

Sdo competéncias comuns aos gerentes, gerentes gerais e gerentes técnicos definidas em
portaria emitir parecer sobre procedimento e detalhar fungdes e atividades em procedimento
interno.

Cabe a GTPL, através das suas coordenacdes, a responsabilidade por viabilizar, executar e
documentar procedimentos relativos a drea de atuagdo da SAR e também dar suporte ao
Superintendente no que diz respeito ao desenvolvimento organizacional através da proposicdo
de melhorias de processo e procedimentos interno, bem como a coordenagdo sobre a
manutengdo e o desenvolvimento de sistemas. Adicionalmente, cabe a GTPL obter consenso no
desenvolvimento de procedimento e formulario junto as geréncias da SAR.

Cabe aos gerentes da SAR estabelecer diretrizes para os processos afetos a sua area de
competéncia, buscando o apoio da GTPL quando necessdrio.

Cabe a todos os servidores indistintamente colaborar para a melhoria dos processos e das
tecnologias utilizadas.
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1.1.2 Politica e Diretrizes

Para a realizagcdo destes processos é importante atentar para os principios da Administracdo
Publica descrito na Constituicdo Federal e os principios descritos na Lei que regula o Processo
Administrativo (Lei 9.784 de 29 de janeiro de 1999), no que diz respeito a:

a) Adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicao de obrigacdes, restricbes e san¢des
em medida superior aquelas estritamente necessdrias ao atendimento do interesse publico
(Legalidade);

b) Atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé (Moralidade);

c) Adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranca e respeito aos direitos dos administrados (Eficiéncia); e

d) Objetividade no atendimento ao interesse publico, vedada a promoc¢do pessoal de
agentes ou autoridades (Impessoalidade).

Também sdo diretrizes as definidas na Instru¢cdao Normativa n2 66, de 13 de novembro de 2012
com alteracgBes posteriores, que trata do Programa de Fortalecimento Institucional.

1.1.3 Processos

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Aeronavegabilidade - SAR, os seguintes
processos de trabalho:

a) Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR.
b) Atualizar Tutorial de Mapeamento de Processos da SAR no GFT.

c) Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR.

1.2 REVOGACAO

MPR/SAR-421-R04, aprovado na data de 26 de janeiro de 2021.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, art. 35, de 14 de junho de 2016 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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Grupo Organizacional Descrigao
ALGP/SAR Area Local de Gestdo de Processos (ALGP) da
SAR
ALGP/SAR - Coordenador Pessoa responsavel pela coordenacao da
Gestdo de Processos da SAR.
CSIS - Coordenacao Coordenadores da CSIS na SAR
CSIS - Desenvolvedores Desenvolvedores de sistemas internos da
SAR no ambito da GTPL/CSIS.
A(O) GTPL Atividade da competéncia da(o) Gerente
Técnica de
Planejamento
GTPL - Secretaria Atividade da competéncia da secretaria.
Solicitante Este grupo representa o solicitante do
processo de trabalho em questao.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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

Compete ao Superintendente de Aeronavegabilidade aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO 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 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 expSe 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¢do da forma de execugdo da etapa;
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c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execu¢ao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a 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 execucado
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 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 definigoes,
conforme informagdo 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 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as defini¢Ges necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Artefato Formuldrio, modelo, método, material de
instrucao, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.
Competéncia Conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias para se realizar uma atividade
dentro de um processo.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

2.2 Sigla

Definigao Significado
ALGP Area Local de Gestdo de Processos - equipe
permanente interna a cada UORG com a
responsabilidade de mapear, identificar e
padronizar processos em manuais dentro de

sua UORG.
ESPROC Escritdrio de Processos da ANAC
GFT Sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho.
ITD Instrucdo de Trabalho Detalhada
MPR Manual de Procedimento — Documento de

carater disciplinador, de ambito interno,
assinado e aprovado por autoridade
competente, que tem como objetivo
documentar e padronizar os processos de
trabalho realizados pelos agentes da ANAC.
Possui informacdes sobre o fluxo de
trabalho, detalhamento das etapas,
competéncias necessarias, artefatos a serem
utilizados, sistemas de apoio e areas
responsaveis pela execucao.

PN Processo de Negdcio

PT Processo de Trabalho
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SEI

| Sistema Eletrénico de Informacgdes
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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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
ALGP/SAR - Checklist de Alteragio de Checklist utilizado para a verificacdo de
Artefatos alteracdo de artefatos de processos de
trabalho da SAR.
F-421-01 - Solicitacdo de Mapeamento ou Solicitacdo de Mapeamento ou Revisdo de
Revisdo de Processos na SAR Processos na SAR.

Solicitacdo a ser usada como anexo a um
email dirigido ao enderego:
processos.sar@anac.gov.br .

F-421-02 Checklist - Alteragdes em PT e MPR Lista de verificagdo de altera¢des de PT ee

de MPR.
F-421-03 Checklist - Alteragdo de ITD e Checklist utilizado para verificar as
Outros Artefatos alteragbes em Instrugbes Detalhadas de

Trabalho na SAR.
F-421-04 Checklist - Alteragdo de Documento utilizado para a checagem pds
Formularios alteragdo de formularios nos processos de

trabalho da SAR.
F-421-05 Checklist - Revisdo Final Checklist utilizado pelo analista da ALGP e

Coordenador ALGP na SAR para verificagao
das alteragdes realizadas em procedimentos
internos antes da publicagao.

F-421-06 Checklist - Encerramento Lista de verificagao final, apds alteragdes em
processos e/ou MPR da SAR.
F-421-07 Formulario Tl SAR - Solicitagao F-421-07 Formulario Tl SAR - Solicitagao
Inicial Inicial
F-421-08 Formulario Tl SAR - Avaliagdo da F-421-08 Formulario Tl SAR - Avaliag¢do da
Entrega Entrega

F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento

e LA elA

11
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F-421-10 Checklist - Atualizacdo de Bases de
Dados

Check utilizado pela ALGP/SAR na execugdo
da atualizacdo de bases de dados
relacionadas a servicos ou processos da SAR.

Guia Pratico de Mapeamento de Processos
de Trabalho no GFT

Guia Pratico de Mapeamento de Processos
de Trabalho no GFT

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Competéncias

O presente manual formaliza a linguagem de
mapeamento de competéncias a ser
utilizada na ANAC explicita a metodologia a
ser implementada, constituindo uma
importante referéncia na implantagao da
Gestdo por Competéncias na ANAC. As
regras e convengdes deste manual devem
ser seguidas por qualquer colaborador
envolvido com mapeamento de
competéncias dentro da Agéncia.

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos

Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos editado pelo Escritdrio de
Processos - ESPROC

Tabela de Atividades da SAR/GTPL

Tabela contendo o esforco padrdo para a
execucdo das atividades da SAR/GTPL.

TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou
Melhoria de Processo na SAR

Tutorial sobre a utilizagdo do mdédulo
Demandas do GFT para o processo "Realizar
Mapeamento ou Melhoria de Processo na
SAR".

Tutorial para Consulta Interna de MPR e ITD

Tutorial para Consulta Interna de Manuais
de Procedimentos e Instru¢des Detalhadas
de Trabalho na SAR.

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 hd competéncias descritas para a realizagdo deste MPR.

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
GFT - Areas e Grupos Mdédulo de Areas e Grupos \\sperj1208\gft\aplicacao\files\4.exe
do GFT

12
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GFT - Artefatos

Médulo de cadastro de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\8.exe
artefatos do sistema GFT

GFT - Manual de

Sistema de Cadastro de MPR \\sperj1208\gft\aplicacao\files\9.exe

Procedimento do GFT.
GFT - Processos de Maodulo de Processos de \\sperj1208\gft\aplicacao\files\6.exe
Trabalho Trabalho do GFT
GFT - Termos Mddulo de Termos do GFT \\sperj1208\gft\aplicacao\files\10.exe

Intranet da SAR

Sistema de controle de http://sar.anac.gov.br
processos internos da SAR e
disponibilizacdo de
informacdes de
aeronavegabilidade e
estatisticas.

SEI

Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

13
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

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

14
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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 orientacdes necessarias a continuidade da execuc¢do do processo. O
presente MPR também estd 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 Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Para solicitar
o0 mapeamento ou revisdo de um MPR, ITD ou outro artefato, deve-se preferencialmente enviar
um e-mail para "processos.sar@anac.gov.br" e anexar o formulario “F-421-01 Solicitagao de
Mapeamento/Revisdo de Processo" preenchido

Outra forma de solicitar alteracées em processo é o envio de processo administrativo, com o
documento " Solicitagdo de Mapeamento/Revisdo de Processo" preenchido e assinado pelo
gestor responsavel'.

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

Os grupos envolvidos na execu¢do deste processo sdo: A(O) GTPL, ALGP/SAR, ALGP/SAR -
Coordenador, GTPL - Secretaria.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Tabela de Atividades da SAR/GTPL", "Guia Pratico de Mapeamento de
Processos de Trabalho no GFT", "ALGP/SAR - Checklist de Alteracdo de Artefatos", "F-421-03
Checklist - Alteragdo de ITD e Outros Artefatos", "F-421-04 Checklist - Alteragao de Formularios",
"F-421-10 Checklist - Atualizagdo de Bases de Dados", "Manual de Referéncia de Mapeamento
de Competéncias", "F-421-01 - Solicitacdo de Mapeamento ou Revisdo de Processos na SAR",
"F-421-05 Checklist - Revisdo Final", "F-421-06 Checklist - Encerramento”, "Tutorial para
Consulta Interna de MPR e ITD", "F-421-02 Checklist - Alteragcdes em PT e MPR", "TUTORIAL -
Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR", "Manual de Referéncia de
Mapeamento de Processos".

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

15
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01. Receber e conferir solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPL - Secretaria.

DETALHAMENTO: A solicitacdo pode chegar por email (processos.sar@anac.gov.br) ou pelo
SEl. Em ambas as fontes verificar:

a) Se a F-421-01 - Solicitacdo de Mapeamento ou Revisdo de Processos na SAR esta
preenchido e se houve ciéncia do gestor responsavel, sendo este copiado no email ou pela
sua assinatura no formulario SEI.

b) Se foram anexados os modelos que orientam as alteracgées.

Caso quaisquer destes itens ndo seja observado, devolver a informacado orientando o
solicitante para a devida correcao.

OBS: Maiores esclarecimentos em TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, F-421-01 - Solicitacdo de Mapeamento ou Revisdo de Processos na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Artefatos.

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

02. Preparar demanda para execu¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SAR - Coordenador.

DETALHAMENTO: O ALGP/SAR - Coordenador executa as seguintes tarefas:

a) Analisa a demanda e caso necessario interage com o solicitante;

b) Insere nos instrumentos de comunicagdo e controle utilizados, informagdes para sua
execucao;

c) Insere nos instrumentos de controle a pontuagdo associada a esta demanda, utilizando o
Tabela de Atividades da SAR/GTPL;

d) Insere os artefatos checklist a serem usados na execuc¢do da demanda; e

e) Aloca a demanda a um executor,

OBS: maiores informacdes em TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo
na SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, Tabela de Atividades da SAR/GTPL, F-421-02 Checklist - Alteragcdes em PT e
MPR, F-421-03 Checklist - Alteracdo de ITD e Outros Artefatos, F-421-04 Checklist -
Alteracdo de Formulérios, ALGP/SAR - Checklist de Altera¢do de Artefatos, F-421-05
Checklist - Revisao Final, F-421-10 Checklist - Atualizagdo de Bases de Dados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, GFT - Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar Alteragoes".

17
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03. Realizar Alteragoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O executor deverd realizar as alteragdes em processos e registra-las no
sistema de gestdo de processos de trabalho vigente. Dependendo de como chegue a
demanda, esta atividade podera exigir reuniGes com os solicitantes e donos destes
processos a serem alterados. Os artefatos Manual de Referéncia de Mapeamento de
Processos e Guia Pratico de Mapeamento de Processos de Trabalho no GFT trazem
importantes conceitos e boas praticas de mapeamento e de registro das informacg&es. Além
disto o TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR detalha mais
especificamente esta atividade.

O ALGP/SAR - Coordenador ja terd trazido para os sistemas de comunicacdo e controle de
atividades, informacdes sobre a tarefa e os direcionamentos de aprovacao posterior, que
deverdo ser seguidos pelo executor, podendo ser do tipo:

a. Previamente aprovada
b. Posterior sem consulta interna
c. Posterior com consulta interna

Além disto o executor devera consultar, preencher e anexar os sistemas de registros de
execucdo, os checklists necessarios, que nesta etapa podem ser:

- F-421-02 Checklist - Alteracdes em PT e MPR

- F-421-03 Checklist - Alteracdo de ITD e Outros Artefatos

- F-421-04 Checklist - Alteracao de Formularios

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos, Manual de
Referéncia de Mapeamento de Competéncias, Guia Pratico de Mapeamento de Processos
de Trabalho no GFT, F-421-02 Checklist - Alteragdes em PT e MPR, F-421-03 Checklist -
Alteracdo de ITD e Outros Artefatos, F-421-04 Checklist - Alteracdo de Formularios.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Manual de Procedimento, GFT - Artefatos, GFT -
Processos de Trabalho, GFT - Termos, GFT - Areas e Grupos, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de aprovacdo?" seja
"previamente aprovada de alteragdo simples", deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar as
bases de informagao". Caso a resposta seja "posterior sem consulta interna", deve-se seguir
para a etapa "06. Completar processo para aprovagado". Caso a resposta seja "posterior com
consulta interna", deve-se seguir para a etapa "04. Abrir consulta interna".

04. Abrir consulta interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O executor cria a consulta interna, dispondo aos servidores da SAR a
oportunidade de contribuir para a melhoria ou criacdao de procedimento.

Instrucdes mais detalhadas para execucao desta atividade estao descritas no Tutorial para
Consulta Interna de MPR e ITD e TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo
na SAR.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial para Consulta Interna de MPR e ITD,
TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: GFT - Artefatos, SEI, Intranet da SAR.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Fechar Consulta Interna".

05. Fechar Consulta Interna

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O executor recebe, registra e administra com a area responsavel pelo
procedimento, a inser¢do das contribui¢cdes oriundas da consulta interna.

Instrucdes mais detalhadas para execucao desta atividade estao descritas no TUTORIAL -
Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR e Tutorial para Consulta Interna de
MPR e ITD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, Tutorial para Consulta Interna de MPR e ITD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR, GFT - Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Completar processo para aprovacao".

06. Completar processo para aprovagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O executor deverd anexar no SEl os documentos alterados pela demanda
e inserir o despacho adequado para a aprovacao do gestor responsavel. Para auxilio na
execucdo usar o TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR e F-421-
05 Checklist - Revisdo Final.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-05 Checklist - Revisdo Final, TUTORIAL -
Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Revisar execucdo e passar para
aprovacdo".

07. Revisar execucao e passar para aprova¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O ALGP/SAR - Coordenador deve revisar o processo, antes de envia-lo
para a aprovacao do gestor responsavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, F-421-05 Checklist - Revisdo Final.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Aprovar as alteragoes".

08. Aprovar as alteracoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: O gestor responsavel da drea demandante deve acessar o processo no SEl
e aprovar as alteragoes.
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Devolver o processo para a GTPL.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar para publicacdo (quando couber)".

09. Enviar para publicagdao (quando couber)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPL - Gerente.

DETALHAMENTO: Quando necessario o processo deve ser encaminhado para a SAR
solicitando o encaminhamento para publicagdo de MPR. Caso contrario seguir para a
préxima atividade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar as bases de informacao".

10. Atualizar as bases de informagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: Atualizar as plataformas que disponibilizam o documento.
Siga o TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de Processo na SAR.

Preencha e anexe ao sistema de registro e controle utilizado na execugdo, o F-421-10
Checklist - Atualizacdo de Bases de Dados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, F-421-10 Checklist - Atualizacdo de Bases de Dados.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, Intranet da SAR, GFT - Artefatos, GFT - Manual de
Procedimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Realizar verificacdo final e concluir
processo".

11. Realizar verificagao final e concluir processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/SAR - Coordenador.

DETALHAMENTO: Fazer verificagdo final. Ja aprovada a modificacdo ou insergdo de
documento recém-criado, resta fazer a verificacdo se todas as plataformas de acesso estdo
atualizadas de acordo com a revisao de processo realizada.

Utilizar o F-421-06 Checklist - Encerramento ou, para processos registrados no SEl, o
formulario F-421-06 anexando-o aos registros de execucao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: TUTORIAL - Realizar Mapeamento ou Melhoria de
Processo na SAR, F-421-06 Checklist - Encerramento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Atualizar Tutorial de Mapeamento de Processos da SAR no GFT

Atividades necessdrias a atualizacdo mensal do Tutorial de Mapeamento de Processos da SAR
no médulo Artefatos do Sistema GFT para viabilizar a consulta por todas as areas da SAR.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo primeiro dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Atualizacdo
mensal do Tutorial concluida.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: ALGP/SAR, ALGP/SAR - Mapeamento.

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

Todo primeiro
dia atil do
mEs

Baivar o Tutorial
do Teams e [nserir
no GFT

ALGREAR

Atualizagio
mensal do
Tutorial
coticluida

Baixar o Tutorial do Teams e Inserir no GFT

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: ALGP/SAR.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar, a esquerda do Microsoft Teams, o item "Equipes".
Dentro dele, clicar em "Time ALGP" > "Geral".

Dentro do diretdrio, selecionar (na parte superior) a opgao "Wiki". Apds aberto, selecionar o
"Tutorial de Mapeamento de Processos na SAR". Exporta-lo para o MS Word (utilizando as
ferramentas de copiar e colar).

Ja no Word, incluir Sumario Automatico e Capa.

Salvar como "Tutorial de Mapeamento de Processos na SAR_DD_MM_AA", onde DD, MM e
AA s3o respetivamente dia, més e ano.

Em seguida, acessar o médulo Artefatos do GFT. Procurar o Artefato do Tutorial (pelo nome
completo, sem data) e clicar em nova versdo. Na caixa de didlogo aberta escrever
"atualizagbes referentes ao més MM de AA", e enviar o arquivo atualizado.
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CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR
Processo de trabalho para "Desenvolver ou Manter Sistemas de Tl na SAR".

Este processo trata das etapas esperadas para o desenvolvimento e manutenc¢ao de solucées de
tecnologia para a SAR.

Ele é iniciado por qualquer servidor da SAR mediante a solicitagdo de solugdo de tecnologia
encaminhada para a Coordenacdo de Sistemas (CSIS). O pedido sera avaliado pelos servidores
da unidade, bem como o processo de trabalho associado a solicitacdo, e posteriormente passara
a ter tratativa interna, no ambito da propria coordenacdo; ou externa, sendo assim
redirecionado para a Superintendéncia de Tecnologia de Informacao (STI).

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de desenvolvimento ou manutencdo de solucdo de Tl pelo
servidor da SAR", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Solicitacao feita por servidor da SAR
utilizando o formulario F-421-07 (Solicitacdo de Desenvolvimento ou Manutencdo de Tecnologia
na SAR)".

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Demanda Restituida.
b) Demanda Atendida.
c) Demanda direcionada a STI.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: CSIS - Coordenagdo, CSIS -
Desenvolvedores, Solicitante.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "F-421-08 Formulario Tl SAR - Avalia¢do da Entrega", "F-421-07 Formulario
TI SAR - Solicitagdo Inicial", "F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento e LA".

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. Avaliar necessidade do demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: A demanda por solucdo de tecnologia sera iniciada por meio do artefato
"F-421-07 Formuldrio Tl SAR - Solicitacdo Inicial" preenchido pelo solicitante ou por um
integrante da CSIS, conforme solicitacdo encaminhada ao e-mail sistemas.sar@anac.gov.br.

¢ Desenvolvimento de novo sistema

¢ Manutencdo de sistema existente:

-- Verificar se gestor do sistema tem conhecimento da solicitagao.
Correcdo de erro

Intervengdo em dados

Solicitagcdo de mudanca

Solicitacdo de nova funcionalidade

Solicitacdo de relatério

O O O O O

¢ Apuracdo especial (para casos que ndo se encaixam nos itens anteriores)

Para todas as solicitagdes que se fizer necessario, o servidor da CSIS responsavel por essa
atividade devera contatar a CDPP/GTPL quanto a atualizagdo de processos de trabalho que
envolverem a demanda pretendida pelo solicitante. Tal agdo visa evitar o desenvolvimento
de sistemas sem prévia atualizacdo ou melhoria dos processos de trabalho relacionados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-07 Formulario Tl SAR - Solicitagdo Inicial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda exige solucdo de TI?" seja
"sim, a demanda exige solucdo de TI", deve-se seguir para a etapa "02. Avaliar se atividade é
de competéncia da CSIS". Caso a resposta seja "ndo, a demanda nao exige solugdo de TI",
deve-se seguir para a etapa "03. Restituir ao Demandante".

02. Avaliar se atividade é de competéncia da CSIS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: a) Para demandas do tipo “Desenvolvimento de novo sistema”:

- realizacdo de reuniGes adicionais com o solicitante para detalhamento de requisitos que se
facam necessarios;

- analise do catdlogo de solugbes disponiveis;

- estudo preliminar de alternativas de tecnologia para atendimento a solicitagao;

- desenvolvimento de sistema ou solugao de tecnologia;

- infraestrutura necessaria;

- estimativa de tempo necessario.

b) Para demandas do tipo “Manutencdo de sistema existente”:

- em caso de necessidade, reunido com o solicitante para esclarecimento da solicitacdao
- obtengdo da anuéncia do gestor do sistema para implementa¢do da demanda.
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O Desenvolvedor CSIS tem a responsabilidade de avaliar a demanda de tecnologia e decidir
sobre a continuidade do atendimento junto a Coordenacdo CSIS e ao gestor do sistema
associado a demanda. E importante que o solicitante tenha clareza perfeita do que ele quer
gue seja desenvolvido. Eventuais reunides para refinamento de requisitos podem ser
necessarias caso o nivel de detalhes informados pelo solicitante ndo possibilite a
implementag¢do da demanda.

Ap0s a avaliacdo, a proposta de continuidade é levada para reunido com a coordenacgdo CSIS
e com o gestor do sistema associado a demanda.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-07 Formulario Tl SAR - Solicitagdo Inicial.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é de competéncia da CSIS?
(Desenvolvimento Corporativo ou Departamental)" seja "sim, é de competéncia da CSIS",
deve-se seguir para a etapa "06. Autorizar/Priorizar a execu¢do das a¢bes". Caso a resposta
seja "ndo, a demanda ndo é de competéncia da CSIS", deve-se seguir para a etapa "04.
Encaminhar demanda para avaliacdo da coordenacdo da CSIS".

03. Restituir ao Demandante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: O responsdvel pela execucdo desta etapa deverd preencher o artefato "F-
421-09 Formuldrio TI SAR - Encerramento e LA".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento e LA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Encaminhar demanda para avaliacao da coordenacao da
CSIS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucao desta etapa devera orientar o solicitante
sobre o preenchimento e envio do artefato Formulario de captacdo de ideias (STI) disponivel
no SEl, caso a demanda esteja associada a implementa¢do de um novo sistema.

Em se tratando de manutencdo de sistema corporativo existente, o solicitante devera ser
orientado a contatar o gestor do sistema para que este registre item de backlog no TFS para
que a STI/GESI atue na solugdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Considerar o item na fila da STI".

05. Considerar o item na fila da STI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Coordenac3o.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucdo desta etapa devera relacionar a demanda
para inclusdo no PDTI (para casos de implementacdo de novo sistema corporativo) ou
solicitacdo de manutencdo via TFS (para casos de manutencado de sistemas corporativos ja
existentes). O responsavel pela execucdo desta etapa devera preencher o “F-421-09
Formulario Tl SAR - Encerramento e LA", termo de encerramento contendo Li¢Ges
Aprendidas.
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Observacdo: GESI (STI) ver lista dos gestores dos sistemas da SAR.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento e LA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Autorizar/Priorizar a execugdo das agoes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: CSIS - Coordenago.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execuc¢do desta etapa autorizard as agées para o
desenvolvimento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Planejar e analisar requisitos".

07. Planejar e analisar requisitos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o responsavel executara as seguintes acoes.

Para as demandas do tipo “Desenvolvimento de novo sistema”:

1 - Reunido com o solicitante;

2 - Elaboracdo de lista de requisitos;

3 — Estudo aprofundado de soluc¢Ges alternativas que ndo envolvam desenvolvimento ou
gue possam encurtar o tempo de entrega.

Para as demandas do tipo “Manutencdo de sistema existente”:

1 - Em caso de necessidade, reunido com o solicitante para reproducao do problema
descrito, ou para detalhamento mais aprofundado da agdo solicitada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Desenvolver solugao".

08. Desenvolver solugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: Para demandas do tipo “Desenvolvimento de novo sistema”:

1 - Planejamento de funcionalidades;
2 - Planejamento de telas;

3 - Interlocugdo com STI;

4 - Geragdo de légica do negdcio.

Para demandas do tipo “Manutencgao de sistema existente”:
1 - Identificagdo da causa-raiz do problema relatado;

2 - Solucgdo da causa-raiz;
3 - Corregdo de eventuais consequéncias (por exemplo, higienizagdo da base de dados).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar com o usuario".
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09. Validar com o usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucdo desta etapa devera apresentar a solugdo
desenvolvida para validagdo com o usuario.

Quando houver necessidade de capacitar o usuario ou grupo de usudrios, o responsavel pela
execucdo desta etapa deverd desenvolver orientagdo ou documento técnico sobre o uso da
solucdo desenvolvida.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Testar solucdo".

10. Testar solugao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: Solicitante.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucao desta etapa produzird uma avaliacao
(feedback) sobre a utilizacdo do sistema desenvolvido, para que seja possivel identificar
erros (criticos e ndo criticos) antes da publicacdo do sistema em producdo, preenchendo o
F-421-08 Formulario Tl SAR - Avaliacdo da Entrega.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-08 Formulario Tl SAR - Avaliacdo da Entrega.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A solucdo atende ao demandante?" seja
"sim, a solucdo atende ao demandante", deve-se seguir para a etapa "11. Publicar sistema
em producdo (Publicar direto ou envolver STI)". Caso a resposta seja "ndo, a solucdo nao
atende ao demandante", deve-se seguir para a etapa "06. Autorizar/Priorizar a execugdo das
acoes".

11. Publicar sistema em producao (Publicar direto ou envolver
STI)

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: CSIS - Desenvolvedores.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo desta etapa devera seguir o "Tutorial para
desenvolvimento ou manutengdo de solug¢do de Tl na SAR", disponivel em:
https://sistemas.anac.gov.br/wiki/index.php/Tutorial_para_desenvolvimento_ou_manuten
%C3%A7%C3%A30_de_solu%C3%A7%C3%A30_de_TI_na_SAR

Observagao: esta etapa finaliza o procedimento. Evento: “Demanda desenvolvida”. Por
“desenvolvida”, entenda-se que a ac¢ao solicitada foi executada e aceita. Pode-se tratar
tanto da implementacdo de um novo sistema departamental, quanto de manutencdo de um
sistema departamental ja existente.

Ao final da execugdo deve ser preenchido o "F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento e
LA", contendo o termo de encerramento e Li¢cGes Aprendidas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: F-421-09 Formulario Tl SAR - Encerramento e LA.

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

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