Manual de Procedimentos Operacionais

Macroprocesso | Gerir Recursos Tecnoldgicos

Processo Gerenciar sistemas de Tl de uso do DLOG

Gestor Coordenagao-Geral de Gestao e Planejamento Logistico em Saude

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
ATIVIDADE 01: Cadastrar usuarios no SILOS

1. Receber solicitagcdo de cadastramento de usuarios enviada pelas areas do Ministério da Saude, por e-
mail;

2. De posse dos dados (nome completo, CPF, e-mail, Coordenacgdo, Departamento e Secretaria de
lotacdo), entrar no sistema SILOS(silos.saude.gov.br/maximo) utilizando o seu login e senha;

3. No médulo "Geréncia do sistema SILOS ", clicar na opgao "colaboradores do sistema SILOS " e clicar no
icone "Novo colaborador" ou podera utilizar atalho digitando CTRL+ALT+l;

4. Preencher os campos CPF, Nome, Secretaria, Diretoria/ Departamento, Lotacdo/Coordenacdo,
Telefone principal e e-mail principal;

5. Salvar o cadastro utilizando o icone que tem por desenho um "disquete azul";

6. Voltar para o Centro de Inicio do Sistema;

7. Acessar a opgao "Usuarios do sistema SILOS ", no médulo "Geréncia do sistema SILOS ";

8. Clicar no icone "Novo Usuario" ou podera utilizar atalho digitando CTRL+ALT+l;

9. No campo "Colaborador", clicar no desenho de uma "lupa" ao lado e, em seguida, clicar no nome do
usudrio desejado que aparecera na lista disponibilizada;

10. Clicar na opgao "Definir Senha" e digitar uma senha para primeiro acesso do usudrio e, logo depois,
digitar a senha outra vez para confirmagdo (Nesse momento o sistema SILOSencaminha
automaticamente um e-mail para o usudrio informando o link, usuario e senha para acesso. No e-mail é
informado que o usuario devera alterar a senha no primeiro acesso);

11. Clicar em "Ok";

12. Ainda na opgao "Novo Usuario", clicar na aba "Grupos";

13. Selecionar a op¢ao "Nova Linha";

14. Clicar na opc¢ao "Selecionar Grupos";

15. Selecionar o grupo necessario para aquele usudrio;

16. Clicar em "OK".

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 02: Cadastrar usuarios no PEC

1. Receber e-mail da drea interessada solicitando o cadastramento de usudrio contendo os seguintes
dados:

a) nome completo;

b) e-mail;

c) matricula SIAPE e/ou CPF;

2. Acessar o sistema PEC no endereco http://pec.saude.gov.br e informar login e senha de acesso;

3. Apds logado no formulario principal do sistema, selecionar a opg¢do “Acesso/Usudrios “;

4. No formulario disponivel, clicar no botao “Adicionar” para abrir um novo formulario para o cadastro do
usuario;

5. Neste formulario, preencher somente os dados solicitados abaixo, pois os demais campos serdo
preenchidos posteriormente pelo préprio usuario, apds Receber os dados de acesso:

a) nome;

b) usuario (neste campo, preencher com a parte inicial do e-mail do usuario), Senha (informar uma senha
qualquer, apenas para efeito de cadastro);

c) e-mail;

6. Com os dados preenchidos, clicar no botdao “Adicionar”;

7. Conferir os dados impostados e caso Identificar informagdes incorretas, clicar no botdo “Limpar” para
apagar toda a digitagao e impostar novamente, de forma correta;

8. Depois de criado o perfil do novo usudrio, proceder a inclusdo deste no Grupo(s) de Acesso do usuario,
através da opgdo que estara disponivel apds clicar no botdo "Adicionar";

9. Para finalizar o procedimento, enviar um e-mail de aviso ao novo usudrio com os dados de acesso,
solicitando que este Alterar a senha tempordria criada.
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EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 03: Orientar usuarios dos sistemas

1. Receber as notificacdes sobre problemas em sistemas enviadas pelos usuarios, por meio de
telefonemas ou e-mails;

2. Avaliar o problema apresentado e Verificar se pode ser resolvido no ambito da CGGPL;

3. Nos casos de senha, login ou outras questdes que nao necessitem de ajustes em fluxo, solucionar o
problema prontamente e informar ao usudrio, por telefone ou e-mail;

4. Se o problema for estrutural,na matriz do sistema, solicitar ao usudrio que abrir demanda no suporte
técnico e, quando for o caso, encaminhar e-mail ao DATASUS;

5- Apds Receber a demanda no suporte técnico, Verificar se é possivel solucionar sem demandar o
DATASUS e, em caso positivo, orientaro usudrio, por telefone ou e-mail;

6. Se a demanda j4 vier por suporte, encaminharpara o suporte técnico;

7. Acompanhar a solugdo do problema junto ao DATASUS;

8. Apds retorno do DATASUS e ajustes necessarios, informar ao usuario a solugao, por telefone ou e-mail.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 04: Realizar treinamento aos usuarios

. Identificar necessidades de treinamento dos usuarios dos sistemas;

. Definir a modalidade e aestrutura necessdria para realizacdo do treinamento;
. Definir o local, data e hordrio;

. Reservar local adequado;

. Convidar o publico alvo informando data,local e a pauta do treinamento;

. Preparar o material didatico a ser utilizado no treinamento;

. Realizar o treinamento;

. Passe a lista de presenca;

. Disponibilizar canal (e-mail, telefone e outros) para tirar eventuais duvidas;
. Digitalizar e Salvar a cdpia da lista de presenca em pasta compartilhada;

. Enviar cépia da lista de presenca para os participantes.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

O OO NNOOULLDE WNNDN R

ATIVIDADE 05: Identificar necessidade de ajustes e/ou aprimoramentos

1. Receber demandas para ajustes e/ou aprimoramentos nos sistemas;

2. Identificar as necessidades por meio de contato com os usudrios ( mudancas de fluxos, alteragdo de
legislacdo e anadlise realizada no dia a dia pelo gestor do sistema);

3. Analisar, previamente, possivel impacto desses ajustes em outra parte do sistema;

4 Verificar a viabilidade do atendimento da necessidade e, caso seja possivel, levantar regras e requisitos
para o desenvolvimento.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 06: Desenvolver fluxos e tarefas

1. Identificar os processos que serao ajustados ou automatizados;

4. Fazer a reunidao com os demandantes para entendimento da demanda e mapeamento das tarefas;

4. Apés a reunido, desenhe em planilha todas os possiveis caminhos que o sistema possa percorrer.

5. Apds o desenho Apresentar para a area demandante o fluxo que serd integrado ao sistema, essa
apresentacao pode ser feita por reunidao ou e-mail, conforme defini¢ao anterior.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 07: Demandar o DATASUS através do sistema SIRIUS

1. Acessar o sistema SIRIUS (sirius.saude.gov.br);

2. Clicar na aba "Solicitacdo";

3. Selecionar o nome do projeto (se SILOS |, Il ou PEC/SILOS), informar o tipo de solicitacdo, inserir o titulo
para a demanda, informar se a prioridade é alta, médio ou baixa e descrever com detalhes o tipo da
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demanda. Se necessario, colocar anexo.
4. Clicar em "Salvar" para finalizar a solicitacao.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 08: Aprovar solicitagdo de mudangas (SM)

1. Receber o documento final elaborado pelo DATASUS;

2. Verificar se a solicitacdo da area gestora foi contemplada de forma clara no documento;

3. Verificar se as regras e requisitos foram descritos de forma correta;

4. Solicitar ajustes, se necessarios, informando o que deve ser incluido, excluido ou alterado;

5. Se estiver correto, assinar o documento em conjunto com a gestor do sistema e/ ou com a
Coordenadora da CGGPL e com o Analista e Gerente de Projetos/ DATASUS;

6. Digitalizar cépia do documento assinado e arquivar em pasta compartilhada disponivel no endereco:
\\srvdocnas\SE\DLOG-SE\CGGPL;

7. Encaminhar documento assinado ao DATASUS.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 09: Aprovar documento com o descritivo do "Caso de Uso" no SiRIUS

1. Receber o arquivo com o documento contendo o descritivo do "Caso de Uso";

2. Verificar se esta descrito conforme a solicitacdo contida na respectiva SM;

3. Analisar se 0" Caso de Uso" foi escrito considerando o que foi tratado e solicitado na SM;

4. Verificar se 0 passo a passo e as RN’s (regras de negdcios) estdo descritos corretamente;

5. Se necessitar de ajuste, o solicitante da demanda deverd sinalizar e formalizar o que deve ser incluido,
excluido e/ ou alterado;

6. Se estiver correto, o solicitante devera assinar o documento em conjunto com a gestor do sistema e/
ou com a Coordenadora da CGGPL e com o Analista e Gerente de Projetos/ DATASUS;

7. Acessar o sistema SIRIUS (sirius.saude.gov.br);

8. Acessar a demanda através da opcdo "Minhas Atividades";

9. Clicar na aba "Atendimento";

10. Aprovar a demanda correspondente.

EXECUTOR Solicitante da demanda

ATIVIDADE 10: Acompanhar a implementag&o dos ajustes e/ou melhorias

1. Monitorar o tempo de atendimento das demandas;

2. Marcar reunido com o DATASUS, quando necessario, para dirimir eventuais duvidas;

3. Quando o DATASUS disponibilizar protdtipo de tela ou fluxo, verificar se esta em conformidade com a
solicitacdo;

4. Caso identificados erros ou desvio em relagdo ao que foi solicitado, informar ao DATASUS, de imediato.
EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 11: Homologar demandas no SiRUS

1. Verificar se o sistema foi desenvolvido conforme "Caso de Uso" aprovado na tarefa "Elaboragdo de
documento"; .

1. Identificar, junto ao DATASUS, qual ambiente, usudriose senhas serao utilizados na homologacado da
demanda;

2. Reunir com as areas interessas na demanda para fins de testar e homologar, se for o caso;

3. Acessar o sistema (utilizando o enderego a ser disponibilizado pelo DATASUS, usuarios e senhas);

4. Testar a demanda no sistema, conforme passo a passo e RN’s descritos no caso de uso homologado no
SIRIUS, durante a tarefa"Elaboracdo de Documento";

5. Analisar se a demanda foi desenvolvida no sistema conforme a solicitagao da SM;

6. Se encontrar alguma inconsisténcia, ou qualquer outro ajuste que seja, solicitar ao DATASUS os ajustes
necessarios informando que deve ser incluido, excluido e/ou alterado;

7. Se estiver correto, acessar o sistema SIRUS (DESCREVER TRILHA) e aprove a demanda;

8. Verificar com o DATASUS qual o prazo previsto para subir a demanda para o ambiente "producdo";

9. Gerencie o prazo e, se necessario, Entrar em contato com o DATASUS para agilizar a subida para o
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ambiente de produgao.
EXECUTOR Solicitante da demanda

ATIVIDADE 12: Encerrar a demanda

1. Enviar o suporte com a demanda solucionada e a manifestacdo concluida para o encerramento da
demanda;

2. Apds a implementacao no sistema fazer a atualizacdo da planilha em Excel;

3. Apds a solugdo ser sanada, devolver o suporte com sua manifestagcdo quanto a conclusao do trabalho.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 13: Prospectar novos sistemas no mercado

1.Realizar levantamento entre as Coordenagdes sobre a necessidade de novos sistemas de TI;

2. Definir as caracteristicas do sistema queatenda as necessidades do DLOG, conforme informacgdes
colhidas das Coordenacdes;

3. Realizar pesquisa de mercado para identificar os sistemas que mais se aproximem das caracteristicas
definidas;

4. Manter contato com os fornecedores e agendar apresentacdo no DLOG para que os fornecedores
apresentem as caracteristicas, funcionalidades e recursos dos sistemas selecionados.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 14: Escolher novo sistema

1. Convidar todos os Coordenadores para a apresentacdo realizada pelos fornecedores;

2. Apds apresentacgao, discutir com os Coordenadores sobre qual sistema melhor atende as necessidades
apresentadas pelas Coordenacdes;

3. Definir, em conjunto com os Coordenadores, qual sistema serd proposta a aquisicao;

4. Solicitar a elaboracdo de Termo de Referéncia para aquisicdo do sistema selecionado;

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 15: Elaborar Termo de Referéncia

1. Elaborar Termo de Referéncia (TR) com a descricdo de detalhada do sistema a ser adquirido,
orcamento detalhado, os precos praticados no mercado para o sistema, a forma e prazo de entrega etc.;
2. Repassar oTR para avaliagdo do Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 16: Propor aquisi¢ao de novos sistemas

1. Receber o TR devidamente preenchido;

2. Conferir os dados e informacgdes registrados no TR;

3. Solicitar ajustes, se necessario;

4. Reunir-se com o DATASUS e apresentar as funcionalidades e vantagens do sistema destacando a
importancia do mesmo para o DLOG;

5. Solicitar ao DATASUS que Apor o seu "De acordo" no TR;

6. Assinar o TR e repassar ao Diretor do DLOG.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 17: Aprovar proposta de aquisi¢ao

1. Receber o TR;

2. Avaliar as justificativas para a aquisicdo do sistema, suas funcionalidades e condi¢es de aquisi¢ao;

3. Discutir previamente com a CGMAP sobre a proposta e a necessidade do DLOG pelo sistema proposto;
4. Submeter o TR a CGMAP com a proposta de aquisicdo do sistema, fundamentando a necessidade de
aquisicao.

EXECUTOR Diretor do DLOG
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Normas e Regulamentos:

1. Decreto no 2.271, de 07 de julho de 1997 - Dispde sobre a contratacdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias;

2. Decreto n? 7.174, de 12 de maio de 2010 - Regulamenta a contratacdo de bens e servigos de
informatica e automacdo pela administracao publica federal, direta ou indireta, pelas fundacgdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizacdes sob o controle direto ou
indireto da Uniao;

3. Decreto n?7.579, de 11 de outubro de 2011 - Dispde sobre o Sistema de Administracao dos Recursos
de Tecnologia da Informacao - SISP, do Poder Executivo federal;

4. Decreto n? 8.638 de 15, de janeiro de 2016 - Institui a Politica de Governanca Digital no dambito dos
drgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

5. Portaria n? 68, de 07 de marco de 2016 - Aprova a Estratégiade Governanca Digital da
Administracdo Publica Federal para o periodo 2016-2019 e atribui a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo a competéncia que especifica;

6. Instrugcdo normativa n? 04 de 12 de novembro de 2010 - DispGe sobre o processo de contratacao de
Solu¢des de Tecnologia da Informacdo pelos érgdos integrantes do Sistema de Administracdo dos
Recursos de Informacdo e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.
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