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4 INFORMATICA, SISTEMAS E METODOS G1.03.01

1.0 - OBJETIVO

Estabelecer critérios basicos a respeito das atividades de informéatica, sistemas e métodos na Empresa.
2.0 - DEFINICOES
2.1 - ACERVO TECNICO

Conjunto de matérias, produtos e programas (softwares) que integra o patriménio de informatica da
Empresa.

2.2 - AMBIENTE OPERACIONAL

Ambiente onde residem os recursos de informatica e sdo executados 0s programas de computador
necessarios ao processamento de dados.

2.3 - AMBIENTE PARA USUARIO FINAL

Ambiente que agrega ferramentas e facilidades voltadas para o usuario final no desenvolvimento de
sistemas e programas.

2.4 - DADOS CORPORATIVOS
Dados que podem ser compartilhados por toda a Empresa.
2.5 - DADOS NAO CORPORATIVOS
Dados de utilizagdo restrita a alguns 6rgaos da Empresa.
2.6 - DOCUMENTACAO DE SISTEMAS ESTRUTURADOS
Conjunto de documentos (produtos) gerados durante o ciclo de desenvolvimento de sistemas.
2.7 - LINGUAGEM DE USUARIO FINAL

Ferramenta para o desenvolvimento de sistemas ou programas utilizados por usuarios nao especializados
em informatica.

2.8 - MATERIA
Artigos extraidos de revistas, jornais ou qualquer outro material bibliografico, como também, relatérios
provenientes de participacdo em eventos, seminarios, palestras, estudos ou viagens efetuadas, que
tenham como enfoque os recursos de informética.

2.9 - PLANO DE CONTINGENCIA

Documento que contém critérios, responsabilidades e procedimentos alternativos a serem adotados em
situacbes de emergéncia que resultem na interrup¢éo do processamento de dados da Empresa.
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2.10 - PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS ESTRUTURADOS

Documento que contém os sistemas estruturados a serem desenvolvidos, em desenvolvimento,
manutencdes nao corretivas, prazos e recursos NECESSArios para sua execucao.

2.11 - PLANO DIRETOR DE INFORMATICA

Documento que define as politicas e diretrizes que orientardo a atuacéo da informatica, visando a atender
o planejamento estratégico da Empresa e estabelecer os recursos necessarios.

2.12 - PROCESSO DE INFORMATICA

Atividade de pesquisa, estudo ou evento relativo ao assunto informatica, bem como os projetos de
desenvolvimento de sistemas.

2.13 - RECURSOS DE INFORMATICA
Compreende os equipamentos (hardware) e os programas (software).
2.14 - SISTEMA

Conjunto de métodos, procedimentos ou técnicas, unidos por uma interacédo regulada para formar um todo
organizado, com vistas a atingir um objetivo.

2.15 - SISTEMA ESTRUTURADO

Voltado para atender as necessidades da Empresa, através de rotinas de execugdo pré-estabelecidas,
com periodicidade determinada e vida util longa.

2.16 - SISTEMA NAO ESTRUTURADO

Voltado para atender as necessidades eventuais, onde o fundamental é diminuir o tempo entre a
identificacdo da necessidade e a obtencédo do resultado.

2.17 - USUARIO

Beneficiario das informacdes geradas por um sistema e/ou responsavel pelo fornecimento de dados e sua
utilizacdo na Empresa.

2.18 - USUARIO PRINCIPAL

Responsavel pelos dados manipulados e conceituac¢éo das necessidades do sistema.
3.0 - DIRETRIZES
3.1 - PLANEJAMENTO DE INFORMATICA, SISTEMAS E METODOS

3.1.1 - O processo de informatizacdo da Empresa sera baseado no Plano Diretor de Informatica, onde estarao
previstos todos 0s recursos e servigos necessarios.
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3.1.1.1 - Sera vedada a aquisicao de recursos e servicos de informatica que ndo constem do Plano Diretor de
Informatica.

3.1.2 - O Plano Diretor de Informatica sera elaborado e revisado periodicamente pela Superintendéncia de
Informatica, com base nos objetivos e estratégias da Empresa, no Plano de Desenvolvimento de
Sistemas Estruturados e nas necessidades de recursos de informética de todos os 6rgaos, desde que
compatibilizadas com as dota¢des or¢camentarias.

3.1.2.1 - As necessidades de recursos de informatica ndo agregadas ao Plano de Desenvolvimento de Sistemas
Estruturados serdo dirigidas ao 6rgdo de desenvolvimento de sistemas responsavel que atende a
Diretoria, para andlise preliminar, que as encaminhard a Superintendéncia de Informatica, para
avaliacdo das solicitacdes e, comprovada a real necessidade, providenciara a incluséo no Plano Diretor
de Informatica.

3.1.3 - O Plano de Desenvolvimento de Sistemas Estruturados sera elaborado e revisado periodicamente pela
Superintendéncia de Informatica, com a participacao dos érgéos de desenvolvimento de sistemas, apos
analisadas as necessidades de cada diretoria, a integracdo e priorizagcdo dos projetos, 0S recursos
humanos e de informética necessarios.

3.1.3.1 - As necessidades de desenvolvimento/manutencédo de sistemas estruturados serao dirigidas ao 6rgao
de desenvolvimento de sistemas responsavel que atende a Diretoria, que elaboraréd anteprojeto e, apés
aprovacao, serd incluido no Plano de Desenvolvimento de Sistemas Estruturados.

3.1.4 - As normas setorias, procedimentos, técnicas, ferramentas e metodologias sobre assuntos de informa-tica
serdo desenvolvidas/adquiridas e mantidas pela Superintendéncia de Informatica, com a participacéo do
Comité Operacional de Sistemas.

3.1.5 - Os processos e as atividades que envolvam pesquisas e estudos sobre racionalizacdo, modernizacdo e
sistemas serdo comunicados e registrados na Superintendéncia de Informatica, para efeito de
planejamento e acompanhamento.

3.1.6 - Pesquisa e estudos que se relacionem a equipamentos e programas serdo coordenados pelo
Departamento de Tecnologia e Administracdo de Recursos de Informatica, com a participacdo dos érgaos
interessados.

3.1.7 - Os processos e atividades registrados serao divulgados através de instrumentos préprios e constituirao
arquivo para consultas e acervo técnico.

3.1.8 - A Superintendéncia de Informética desenvolverd e mantera Plano de Contingéncia a ser executado,
qguando necessario, em empresa externa.

3.2 - RECURSOS DE INFORMATICA

3.2.1 - A Superintendéncia de Informética mantera controles quanto a identificagcdo, localiza¢éo, responsabili-
dade e uso dos recursos de informatica existentes na Empresa.

3.2.2 - Os problemas com recursos de informética e linhas de comunicacdo de dados serdo dirigidos a
Superintendéncia de Informatica, para registro, providéncia e avaliagdo do nivel de atendimento ao
usuario.
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3.2.3 - A Superintendéncia de Informatica mantera os recursos de informatica padronizados e atualizados
tecnicamente nas suas versoes.

3.2.4 - Os programas de uso eventual estardo guardados em locais de facil acesso (softecas) para emprésti-mo,
a fim de atender as necessidades especificas.

3.2.5 - Os programas somente poderdo ser utilizados nos equipamentos existentes na Empresa ou, nos casos
previstos no plano de contingéncia.

3.2.6 - Os gerentes dos 6rgdos onde estiverem localizados os recursos de informatica serdo responsaveis pela
sua guarda e uso adequado.

3.2.7 - Nos equipamentos serdo utilizados somente programas adquiridos oficialmente pela Empresa, em
conformidade com a legislacdo em vigor.

3.3 - ACESSO E SEGURANCA

3.3.1 - A administracdo de seguranca serd efetuada pela Superintendéncia de Informética, através do uso de
sistemas especificos, tanto no computador central como nos equipamentos de processamento local.

3.3.2 - Os sistemas deverdo ter critérios de acesso, de seguranga, de contingéncia e registro para permitir
auditoria, inclusive os desenvolvidos para equipamentos de processamento local.

3.3.3 - O acesso aos dados sera permitido apds autorizagdo do usuario principal dos mesmos e mediante
assinatura de termo de responsabilidade pelo usuéario.

3.3.4 - Os usuédrios terdo acesso restrito aos dados e transacdes necessarias ao desempenho de suas tarefas,
sendo responsabilizados pelo uso indevido, bem como pelos prejuizos decorrentes.

3.3.5 - O acesso a dados para trabalhos da Auditoria Geral serdo autorizados pelo Superintendente de Infor-
maética.

3.3.6 - O ingresso ao Centro de Processamento de Dados sera controlado e permitido somente a pessoas
autorizadas pelo Departamento de Servigos de Processamento de Dados.

3.3.7 - Os usuarios de informatica serdo periodicamente conscientizados quanto a seguranca, através da
divulgacéo de plano especifico, desenvolvido pela Superintendéncia de Informatica.

3.4 - DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS ESTRUTURADOS
3.4.1 - Os sistemas serdo desenvolvidos quando previstos no Plano de Desenvolvimento de Sistemas Estrutu-
rados e os 6rgdos de desenvolvimento de sistemas seguirdo a metodologia oficialmente estabelecida

pela Empresa.

3.4.2 - Os sistemas estruturados terdo sua identificacdo definida e controlada pela Superintendéncia de Infor-
mética.

3.4.3 - Os sistemas estruturados serdo homologados pela Superintendéncia de Informética e a sua documen-
tacdo compora o acervo técnico de informatica.
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3.4.3.1 - A homologacdo da documentacdo de sistemas estruturados, desenvolvidos para equipamentos de
processamento local, contar4 com a participagdo dos usuérios envolvidos.

3.4.4 - Os sistemas, ap0s implantacao, serdo avaliados, pelo Departamento de Desenvolvimento de Sistemas
Administrativos, quanto a qualidade, desempenho computacional e atendimento as necessidades do
usuério.

3.4.5 - Os dados corporativos, antes de sua inclusdo no banco de dados, serdo modelados de forma a serem
integrados e compartilhados por todos os sistemas.

3.4.6 - Os dados corporativos estardo residentes no computador central e serdo atualizagcdo por sistemas es-
truturados, sendo que os sistemas nao estruturados poderdo consulta-los apés autorizacdo do usuario
principal.

3.4.7 - Os dados nao corporativos poderéo estar residentes no computador central, em ambiente de usuario fi-
nal ou em equipamentos de processamento local, dependendo dos critérios técnicos envolvidos.

3.4.8 - Os sistemas que venham a utilizar dados corporativos e dados néo corporativos serdo analisados pela
Superintendéncia de Informética e pelos 6rgaos de desenvolvimento de sistemas envolvidos para
determinar o ambiente operacional em que serdo desenvolvidos e utilizados.

3.4.9 - A entrada e acertos de dados deverao ocorrer, preferencialmente, no local de origem, através do préprio
usudrio, com o0 maximo de consisténcia possivel.

3.4.10 - Os sistemas estruturados no computador central gerardo uma base resumida de dados para servir como
apoio deciséo, ficando a cargo do 6rgéo usuario a definicdo e utilizagdo das informagbes necessarias.

3.4.11 - Os sistemas serdo desenvolvidos prevendo condi¢Bes de contingéncia para os casos de impossibi-
lidade de acesso pelas vias normais.

3.4.12 - Os projetos visando a racionalizacdo e modernizacdo de métodos e tratamento de informacgéo, assim
como a elaboracdo de minutas de normas, procedimentos e formulérios, serdo coordenados ou
executados pelo 6rgéo responsavel na Diretoria.

3.4.13 - As necessidades de informacdes sobre desenvolvimento/manutencéo de sistemas estruturados serao
dirigidas ao 6rgdo de desenvolvimento de sistemas responsavel que atende a Diretoria.

3.4.14 - Os usuarios terdo autonomia para o desenvolvimento de sistemas ndo estruturados em microcom-
putador ou em ambiente de usudrio final.

3.4.15 - No Comité Operacional de Sistemas serdo apreciadas sugestfes de modificacBes nos sistemas exis-
tentes, quando constatada a necessidade de melhoria de desempenho, correcédo de falhas, adequacgéo
ao ambiente operacional, utilizacdo indevida ou ineficiente dos equipamentos e programas.

3.4.16 - Os sistemas desenvolvidos e em desenvolvimento sdo de propriedade da Empresa, conforme legis-
lacdo em vigor.

3.5 - SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS NO COMPUTADOR CENTRAL
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3.5.1 - Os servicos de processamento de dados serdo implantados ap6s homologacgédo, conforme critérios de
gualidade, seguranca e desempenho estabelecidos.

3.5.2 - A Superintendéncia de Informética mantera um Centro de Processamento de Dados alternativo, ex-terno
a Empresa, que sera acionado quando de interrupcdo ou impossibilidade de processamento de dados
internamente.

3.6 - RECURSOS HUMANOS DE INFORMATICA

3.6.1 - Os recursos humanos para desenvolvimento - manutencéo de sistemas seréo definidos e realocados de
acordo com as necessidades e prioridades estabelecidas no Plano Diretor de Informatica.

3.6.2 - A participagdo no treinamento de informatica, sistemas e métodos obedecera ao perfil de
conhecimentos pré-determinado para cada cargo/6rgao.

3.6.3 - As necessidades de treinamento, associadas ao desenvolvimento de sistemas, deverdo ser previstas
guando da elaborag&o do respectivo anteprojeto.

3.6.4 - O plano de treinamento de informatica, sistemas e métodos serd elaborado pelo Departamento de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, em conjunto com a Superintendéncia de Informatica, e com a
participacdo dos 6érgdos de desenvolvimento de sistemas.

4.0 - COMPETENCIAS

4.1 - DIRETORIA PLENA

4.1.1 - Priorizar, a nivel de Empresa, os sistemas constantes no Plano de Desenvolvimento de Sistemas Es-
truturados.

4.1.2 - Aprovar, a nivel de Empresa, os Planos Diretor de Informética e de Desenvolvimento de Sistemas Es-
truturados.

4.2 - DIRETOR

Priorizar e aprovar, no ambito da respectiva Diretoria, 0s sistemas a serem desenvolvidos e 0s recursos de
informética necessarios.

4.3 - PRESIDENTE

4.3.1 - Aprovar, ad referendum da Diretoria Plena, os Planos Diretor de Informética e de Desenvolvimento de
Sistemas Estruturados.

4.3.2 - Aprovar os critérios de identificacdo e classificagdo de sistemas estruturados.
4.3.3 - Aprovar as normas setoriais de informatica.

4.3.4 - Autorizar a cessdo/empréstimo de matérias, produtos e programas do acervo técnico, quando de inter-
cambio externo a Empresa.
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4.4 - SUPERINTENDENTE DE INFORMATICA
4.4.1 - Aprovar metodologias, técnicas e padrdes voltados a informatica.

4.4.2 - Aprovar os procedimentos de informatica, ou de outros assuntos, em conjunto com o Superintendente
usuario principal.

4.4.3 - Propor o Plano Diretor de Informatica e o Plano de Desenvolvimento de Sistemas Estruturados.
4.4.4 - Autorizar o acesso a dados para trabalhos de auditoria.
4.5 - SUPERINTENDENTE DO ORGAO USUARIO PRINCIPAL
4.5.1 - Autorizar solicitac@o de estudo para o desenvolvimento/manutencéo de sistemas.
4.5.2 - Aprovar o contetdo dos produtos gerados nas fases do desenvolvimento/manutencéo de sistemas.
4.5.3 - Aprovar os procedimentos de sua responsabilidade em conjunto com o Superintendente de Informatica.
4.6 - SUPERINTENDENTE DO ORGAO SOLICITANTE
Autorizar as solicitacdes de recursos de informética.
4.7 - GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Aprovar o cronograma de execuc¢éo de servicos de processamento de dados em conjunto com os érgéaos
USUArios.

4.8 - RESPONSAVEL PELO ORGAO USUARIO PRINCIPAL (NIVEL MINIMO DE DEPARTAMENTO)
Autorizar 0 acesso aos dados sob sua responsabilidade.
4.9 - GERENTES DE DIVISAO, CHEFES DE SECAO E AGENTES
Autorizar os empregados e contratados sob sua responsabilidade e utilizarem recursos de informéatica.
4.10 - GERENTE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DOS RECURSOS DE INFORMATICA
Aprovar as solicitacdes de recursos de informética para incluséo no Plano Diretor de Informatica.
4.11 - GERENTE INTERESSADO
Autorizar solicitacdo de programas que compdem a Softeca.
4.12 - RESPONSAVEL PELO ORGAO USUARIO
4.12.1 - Responder pela guarda dos recursos de informética, bem como pela sua utilizagao.

4.12.2 - Responder pela utilizacdo indevida de programas nédo oficiais.
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5.0 - DISPOSICOES GERAIS

5.1 - A presente revoga a versdo 01 da norma G1.03.01, de 07/08/90 e as demais disposi¢cdes em contrario.

5.2 - Assuntos de informatica, complementares a esta, serdo regulamentados por normas setoriais, sob res-
ponsabilidade da Diretoria de Administrac&o.

Original assinado por

Paschoal Thomeu
Presidente
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