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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

AREAS ORGANIZACIONAIS
1) Geréncia de Sistemas e Informagao
a) Conceder Acesso a Conjunto de Dados
2) Geréncia Técnica de Planejamento e Projetos

a) Realizar Atualizac¢do Periddica do Catalogo de Dados da ANAC

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) Curador de Dados
1) Conceder Acesso a Conjunto de Dados
b) GEIT- Empresa Prestadora de Servigo
1) Conceder Acesso a Conjunto de Dados
c) GESI - Governanga de Dados
1) Realizar Atualizacdo Periddica do Catalogo de Dados da ANAC
d) Solicitante
1) Conceder Acesso a Conjunto de Dados
e) Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria

1) Realizar Atualizagdo Periédica do Catalogo de Dados da ANAC



@

ANAC MPR/STI-036-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Manual que trata dos processos relativos a gestdo de informacgdes digitais da ANAC no ambito
da governanca de dados.

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

a) Realizar Atualizagdo Periédica do Catdlogo de Dados da ANAC.

b) Conceder Acesso a Conjunto de Dados.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n? 381, de 14 de junho de 2016, art. 31 e altera¢des 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 areas
da Agéncia na execugdo e gerenciamento
dos projetos e servigos de tecnologia da
informacgdo necessarios ao desenvolvimento
e manutencgado de sistemas de informacgao
das atividades finalisticas e de gestdo
interna, e estabelecer e formular estratégias
e padroes relacionados com a administragdo
dos dados corporativos para a
sistematizacao e disponibilizacao de
informac®es operacionais e gerenciais,
visando dar suporte ao processo decisério
da ANAC.
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Geréncia Técnica de Planejamento e A Geréncia Técnica de Planejamento e
Projetos - GTPP Projetos é responsavel por formular

estratégias e padrdes relacionados com a
governancga de tecnologia da informagao
para a sistematizacao e disponibilizacdo de
informacgdes gerenciais, visando dar suporte
ao processo decisdrio da Agéncia, e
coordenar, supervisionar, acompanhar,
controlar e avaliar a execugao das atividades
relacionadas com a governanga de
tecnologia da informagdo no ambito da
Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo, além de manter o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacao.

Grupo Organizacional Descri¢ao
Curador de Dados Curador de conjunto de dados da ANAC.
GEIT- Empresa Prestadora de Servigo Empresa contratada de servicos
GESI - Governanca de Dados Coordenacdo de Governanca de Dados

dentro da GESI

Solicitante Este grupo representa o solicitante do
processo de trabalho em questao.

UDVD ANAC Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacéao - 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 ORGANIZAGAO 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
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dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao 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
informacgbes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo 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 execucéo
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 disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

s

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 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
informacbGes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacGes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definigdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Catalogo de Dados Também chamado de Catalogo de
Informacdes Digitais, é a documentacdo de
referéncia contendo metadados (descri¢oes)
sobre os ativos de informacdo digital da
ANAC.

Conjunto de Dados Colecdo de dados, independentemente do
formato, que sustenta ou agrega valor a um
ou mais processos de negdcio da Agéncia
(e.g. um subconjunto de um banco de dados
utilizado em uma atividade ou processo
especifico).

Curador de Dados Servidor publico, designado pelo
superintendente ou chefe de unidade, com a
responsabilidade de gerenciar ativos de
informacao especificos.
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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
Formulario de Cataloga¢do de Dados Formulario para solicitacdo a STl de
atualizacdo de informacdes sobre base de
dados, conjunto de dados e curador de
dados.
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 Descrigcao Acesso
Citsmart Sistema que possibilita o https://intranet.anac.gov.br/links-da-
trAmite e o tratamento das | home/sistemas/sistema-de-atendimento-
manifesta¢des de usuarios seam
registradas no Fale com a
ANAC
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3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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.

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 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 Atualizagao Periddica do Catalogo de Dados da ANAC
Este processo tem por objetivo a atualiza¢do periddica do catdlogo de dados da ANAC.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "A cada 3 meses", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucdo: 'Deverad iniciar a
atividade de elaborar minuta de memorando de solicitagdo de atualiza¢cdo do Catdlogo de Dados
para ser enviada as UDVDs da ANAC'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Atualizacdo no Catalogo de Dados Formalizada.

A drea envolvida na execucdo deste processo é a GTPP. Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GESI - Governanga de Dados, UDVD ANAC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Formulario de Cataloga¢do de Dados".

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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A cada 3 meses

01. Flaborar
tritiata de memmorando
de solicitagio
de atualizagdo
do Catédlogo
de Dados

GE3I - Governiatica
de Dados

02, Aqustar
e efyviar memorando

GTPF

03, Etvriat formnaldtio
de atualizagio
do Catdlogo
de Dados

UDVD ANAC

04, Atualizar
informagdes
recebidas nio
catdlogo de
dardns

GE3L - Governanga
de Dados

05. Elaborar
munuta de Portaria
de designacio
de curadotes

GESI - Governanca
de Dados

06. Enviar Portaria
para Publicacdo

GTPF

Atnalizagdo
no Catadlogo
de Diados Formalizada
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01. Elaborar minuta de memorando de solicitacao de
atualizacdao do Catalogo de Dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Governanga de Dados.

DETALHAMENTO: Deverad ser elaborada a minuta de memorando de solicitagdo de
atualizacdo do Catdlogo de Dados que deverad ser enviada as UDVDs da ANAC solicitando a
atualizacdo dos conjuntos de dados sob sua curadoria, que devera ser efetuada por meio do
Formulario de Cataloga¢do de Dados no SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ajustar e enviar memorando".

02. Ajustar e enviar memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Deverao ser realizados os ajustes que se fizerem necessarios, recolher a
assinatura do STl e providenciar o envio do documento as UDVDs.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Enviar formuldrio de atualizagao do
Catalogo de Dados".

03. Enviar formulario de atualiza¢ao do Catalogo de Dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Unidade Diretamente Vinculada a Diretoria.

DETALHAMENTO: Havendo alteracées de curadores, criacdo ou descontinuacdo de
conjuntos de dados, as UDVDs deverdo preencher e enviar 4 STl o formulario de catalogacdo
de dados informando essas alteragdes.

Esse formulario podera ser preenchido e enviado a qualquer momento por iniciativa das
UDVDs sempre que houver necessidade.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Cataloga¢ao de Dados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Atualizar informagdes recebidas no
catdlogo de dados".

04. Atualizar informacgoes recebidas no catalogo de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Governanca de Dados.

DETALHAMENTO: Recebidas as altera¢des das UDVDs, o catdlogo de dados devera ser
atualizado no sharepoint.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar minuta de Portaria de designac¢ao
de curadores".

05. Elaborar minuta de Portaria de designa¢ao de curadores

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GESI - Governanga de Dados.

DETALHAMENTO: Deverad ser elaborada a minuta de portaria de designacdo que devera ser
enviada a GTPP para que sejam feitos os ajustes necessarios e sejam tomadas as
providéncias relativas a publicacgao.

14




@

ANAC MPR/STI-036-R00

| CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Enviar Portaria para Publicacao".

06. Enviar Portaria para Publicagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPP.

DETALHAMENTO: Deverao ser feitos os ajustes necessarios na minuta, recolhida a
assinatura do STl e, em seguida, enviada a ASTEC para publicacao da portaria em BPS.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

15
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5.2 Conceder Acesso a Conjunto de Dados

Este processo consiste na concessdao de acesso a conjunto de dados da ANAC por meio de
solicitagdo via sistema Citsmart.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Abertura de chamado no Cistmart", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'‘Devera preencher formulario de solicitacdao de acesso a conjunto de dados no sistema Citsmart'.

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

a) Solicitacdo rejeitada e encerrada.

b) Solicitacdo atendida.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GESI. J& os grupos envolvidos na execugdo
deste processo sdo: Curador de Dados, GEIT- Empresa Prestadora de Servico, Solicitante.

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

16
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Ahettira
de chamado
no Cistmart

01. Ahrir Chamado
no Citamart

Holicitatite

0. Aprovar
o rejeitar
chamado

Curador de Dadas

Solicitagdo
aprovada?

o, solicitagio
aprovada

03, Executar eitada
solicitagdo Ficerrada

ZEIT- Empresa
Prestadora

de Jetvigo

Solicitagio
atendida

01. Abrir Chamado no Citsmart

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Solicitante.

17
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DETALHAMENTO: O solicitante devera preencher as informag¢des no formulario do Citsmart
em: https://sistemas.anac.gov.br/portaldeservicos/

Tl - Tecnologia da Informacgao> Acesso a Dados> Solicitar acesso de leitura a conjunto de
dados

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aprovar ou rejeitar chamado".

02. Aprovar ou rejeitar chamado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Curador de Dados.

DETALHAMENTO: Ao receber a solicitacdo de acesso o curador de dados deve analisar os
seguintes pontos:

Verificar se de fato trata-se de um pedido de acesso a conjunto de dados;

Verificar se os dados requisitados sdo sensiveis, criticos ou restritos ou outros motivos de
negacgao.

Apds a analise devera aprovar ou rejeitar a solicitacao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitacdo aprovada?" seja "sim,
solicitacdo aprovada", deve-se seguir para a etapa "03. Executar solicitacdo". Caso a
resposta seja "ndo, solicitacdo ndo aprovada", esta etapa finaliza o procedimento.

03. Executar solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GEIT- Empresa Prestadora de Servigo.

DETALHAMENTO: Tendo a aprovagdo do curador de dados, deverdo ser adotados os
procedimentos necessdrios a execugao da concessao de acesso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Citsmart.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18
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6. DISPOSICOES FINAIS

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