INSTRUCAO NORMATIVA N° 06/2021

Estabelece o mapeamento dos sistemas
e/ou médulos informatizados, bem como o papel,
atribuicbes e competéncias  dos respectivosusuarios-
chave responsaveis, no ambito do IPSM.

O Diretor-Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares
do Estado de Minas Gerais - IPSM, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso |
do art. 7° do Decreto n° 48.064, de 16 de outubro de 2020, que contém o
Regulamento do IPSM, RESOLVE:

Art. 1° - Essa Instrucdo Normativa — IN, tem como finalidade
normatizar o mapeamento de todos os sistemas e/ou modulos informatizados,
desenvolvidos pela Assessoria de Tecnologia da Informacdo - ATI, deste Instituto ou
por terceiros, existentes e em uso atualmente pelos usuarios internos e externos do
IPSM, bem como elencar o0s respectivos gestores de Tl e usuarios-
chave desses sistemas e/ou médulos, discriminando seus papéis, atribuicbes e
competéncias.

Art. 2° - O acompanhamento e fiscalizacao do papel, das atribuicoes e
das competéncias dos gestores de Tl e usuérios-chave ficardo sob a responsabilidade
da chefia da Unidade Administrativa no qual o usuario-chave esté vinculado.

Art. 3° -0Os usuarios-chave indicados e descritos na planilha
do ANEXO I dessa IN poderéo sofrer alteracéo a qualquer momento, de acordo com
os critérios definidos pela Chefia Imediata e, ainda, considerando a necessidade e
demandas da area na qual esté lotado.

Art. 4° - A substituicdo do usuério-chave em caso de desligamento,
exoneracdo ou qualquer auséncia que inviabilize desempenhar essa fungéo ficara
sob a responsabilidade da chefia da Unidade Administrativa na qual o usuario-chave
esté vinculado.

Paragrafo Unico - Ocorrendo a indicacdo de novo usuario-chave, nos
casos previstos nos artigos 3° e 4° as atribuicdes e competéncias desse novo
colaborador indicado para desempenhar esse papel deverdo atender ao disposto nos
incisos | a V do Art. 8° dessa IN.

Titulo |
Do Mapeamento dos Sistemas

Art. 5° - O Mapeamento dos Sistemas descrito na planilha do ANEXO
I dessa IN tem como objetivo documentar e estruturar o parque sistémico do IPSM
para subsidiar a analise e decisdo, pelos responsaveis envolvidos, quanto a gestao
do desenvolvimento de novos sistemas visando atender as demandas das diversas
areas do IPSM. Ainda, propiciar a visualizacao dos recursos tecnologicos e humano



contemplados nesses desenvolvimentos de sistema. Essa planilha citada no ANEXO
I dessa IN contempla:

| - discriminagdo dos sistemas e/ou mddulos informatizados de acordo
por tipo de desenvolvimento, pela ATI deste IPSM ou por terceiros;

Il - descri¢do sucinta da finalidade de cada sistema e/ou modulo e
0 apontamento da Unidade Administrativa na qual esse sistema e/ou mddulo
informatizado esta vinculado em termos de processo;

I11 - apontamento da célula da ATI e/ou Gestor de TI responsavel pela
atuacdo técnica em cada sistema e/ou modulo informatizado;

IV - relacdo dos colaboradores do IPSM que assumirdo o papel de
gestor de Tl e usuério-chave de cada sistema e/ou médulo informatizado;

Titulo 11
Do papel, atribuicdo e competéncia do Gestor de Tl

Art. 6° - O Gestor de Tl ou a Célula de TI, descrito nessa IN e
relacionado na planilha do ANEXO | dessa IN tém como papel fundamental atuar
na garantia da operacionalidade do sistema e/ou modulo informatizado que esta sob
sua responsabilidade. Essa atuacdo se dara da seguinte forma:

| — no caso de sistemas e/ou mddulos desenvolvidos pela prépria ATI
do IPSM: juntamente com a equipe técnica de Tl do IPSM, atuara imediatamente na
resolucdo dos erros técnicos; ja nasimplementacbes e/ou melhorias, atuara
conforme autorizagao e priorizacao definidas pela autoridade competente.

Il —no caso de sistemas e/ou modulos desenvolvidos por terceiros:
acionara a contratada responsavel pela manutencdo do respectivo sistema e/ou
mddulo, por meio da abertura de chamado junto a essa empresa contratada, e
acompanhara o andamento até a resolucdo do erro e/ou da implementacéo, se for o
caso.

Art. 7° - O Gestor de Tl ou a Célula de TI, indicado e descrito na
planilha do ANEXO I dessa IN podera sofrer alteracdo a qualquer momento, de
acordo com a necessidade e demandas da area ou, ainda, realocacdo de recurso
humano em projetos ou atividades atinentes a ATI.

Titulo 111
Do papel, atribuicao e competéncia do Usuario-Chave

Art. 8° - O Usuario-chave descrito nesta IN e relacionado na planilha
do ANEXO | dessa IN, também chamado "keyuser”, é o ponto focal na
transformacéo do conhecimento em acédo e na disseminacdo desse conhecimento
relativo ao sistema e/ou mddulo informatizado, bem como das regras de negécio do
processo do qual é responsavel. E uma posigdo extremamente importante na Gestao
de Projetos.



Paragrafo Unico - O usudrio-chave deve ser capaz de entender
e modelar processos, propor melhorias, identificar erros, treinar novos USUarios e,
ainda, contribuir em decisdes estratégicas e intermedid-las junto a gestao
competente nos assuntos inerentes ao sistema do qual é referéncia. S&o algumas
caracteristicas do usuério-chave:

| - conhecimento técnico e bom relacionamento com os colegas de
trabalho: o usuario-chave deverd ter o conhecimento das regras de negdcio do
processo, bem como do sistema e/ou médulo do qual é responsavel, pois devera
treinar a equipe envolvida na utilizacdo da funcionalidade, bem como multiplicar o
conhecimento dessa funcionalidade.

Il - apoio nas decisdes estratégicas: o usuario-chave participara de
decisbes estratégicas que envolvam processo, projetos e/ou melhorias no sistema
e/ou médulo do qual é responsavel. Inclusive, devera ter facil acesso a Chefia
Imediata ou a quem estiver diretamente envolvido e responsavel pela tomada de
deciséo.

Il - dominio das rotinas e processos da empresa: 0 usuario-chave
devera conhecer o funcionamento dos servicos e processos gerais do Instituto, visto
que o sistema e/ou modulo do qual é responsavel integra com outros sistemas e
processos demandando um conhecimento do todo.

IV - disponibilidade de tempo e envolvimento: o usuario-chave devera
ter disponibilidade para atender as solicitagdes relativas ao sistema e/ou médulo do
qual é responsavel, visto que pode representar prazo no atendimento da demanda
envolvendo, inclusive, outros usuarios (internos ou externos) ou areas do Instituto.

V - motivacdo e senso de responsabilidade: usuario-chave devera
estar motivado e se sentir parte integrante do sucesso do projeto ou processo
relacionado ao sistema e/ou médulo do qual é responsavel. Essa postura garante
resultados positivos e significativos.

Titulo IV
Das Disposicdes Finais

Art. 9° - Todas as informacdes contidas nesta IN deverdo ser de
conhecimento de todas as Unidades Administrativas do IPSM, bem como do gestor
de TI e usuarios-chave relacionados na planilha do ANEXO | ou a quem couber as
informacdes descritas nessa IN.

Art. 10 - Essa IN e seus anexos supracitados estardao disponiveis no
site deste Instituto e na base de conhecimento do SEI.

Art. 11 - Essa IN entra em vigor na data de sua publicacéo e revogam-
se as disposi¢des em contrario.

Belo Horizonte, 16 de dezembro de 2021.
Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor Geral



