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Acronimos
CGDTI Coordenadoria Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacgao
DFD Documento de Formalizagao de Demanda
DG Direcao Geral
DTI Diretoria de Tecnologia da Informacgao

IFSULDEMINAS

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais

NTI Nucleo de Tecnologia da Informacgao
PDI Plano de Desenvolvimento Institucional
PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagao
PGTI Politica de Governanga de Tecnologia da Informacao
PPSI Programa de Privacidade e Seguranca da Informacéao
PSI Politica de Seguranca da Informagao
PSS Politica de Solicitacdo e Sustentagcao de Softwares
SUAP Sistema Unificado de Administrac&o Publica
UPS Unidade Provedora de Solucéo
UGS Unidade Gestora de Solugao
Glossario

Areas de negécio

Unidade organizacional, setor ou conjunto de setores de uma ou mais unidades organizacionais
gue se responsabiliza ou se envolve diretamente na conducéo de parte ou de todo o negdcio do
IFSULDEMINAS e detém competéncias necessarias a executar ou determinar como executar

certo processo de negocio (PGTI, art. 10°, § 2°, inciso Il).

Backlog

Lista organizada de issues pendentes, relacionadas a um projeto referente a uma demanda de

sustentacdo ou solicitagao de software.
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Board
Em uma ferramenta de gerenciamento de projetos, s&o os locais onde se organizam as diversas
issues de um projeto.

Branch

Significa uma ramificagdo da linha principal de cédigo-fonte de uma solugao de TI, para permitir
que se trabalhe em uma determinada demanda. No contexto deste documento, toda issue deve
gerar uma branch especifica que, apdés homologada pela UGS, sera mesclada com a linha
principal do cédigo-fonte.

Cédigo-fonte
Conjunto de instrugbes e declaragbes escritas por um programador usando uma sintaxe
especifica de uma linguagem de programacao de computador, que dara origem a um software.

Critérios de Aceitacao

Os critérios de aceitagcao detalham as condi¢bes que devem ser atendidas para que a historia de
usuario seja considerada concluida. Os critérios de aceitagdo, juntamente com as histérias de
usuario, compdem os requisitos descritos em uma issue.

Deploy
Processo para se colocar um software pronto em condi¢coes de ser utilizado. Também chamado
de “colocar o software em produgao”.

DEV (desenvolvedor de software)

E o profissional da area de tecnologia da informag&o que atua no processo de desenvolvimento
de software. No contexto deste documento, refere-se a um membro do setor organizacional de
desenvolvimento de sistemas do IFSULDEMINAS.

Due date
Corresponde a data prevista para finalizagéo ou entrega de uma determinada issue.

Histérias de usuario (user story)

Descrigdo curta e em linguagem simples de alguma funcionalidade de um sistema sob o ponto
de vista da area de negécio demandante / UGS. Ajudam a orientar e organizar o trabalho da
equipe de desenvolvedores na implementagao de uma solugdo de software. As histérias de
usuarios, juntamente com os critérios de aceitacdo, compdem os requisitos descritos em uma
issue.

Homologagao

Comprovacao, pela UGS e demais partes interessadas, de que o produto / funcionalidade de
software desenvolvido pela DTI atende aos critérios de aceitacdo previamente estabelecidos na
demanda de sustentacao ou solicitagdo de software.

Hotfix
Corregéao rapida e pontual aplicada a um software.

Implantagao
Etapa do ciclo de desenvolvimento de sistemas que corresponde a passagem do software para o
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ambiente de producéo.

Issue

Registro de uma tarefa de desenvolvimento de software dentro de um sistema de controle de
projetos. Uma issue contém histérias de usuarios para elucidar uma demanda do ponto de vista
da area de negdcio/UGS e requisitos técnicos especificos para implementagdo da demanda. Se
aplica tanto a demandas de sustentagao, quanto as solicitacdes de software.

Issue Macro

Issue que abrange a demanda de sustentacdo ou solicitacdo de software como um todo. Com o
inicio do desenvolvimento, € dividida estrategicamente em varias issues menores para entrega
incremental da demanda.

Mattermost
Plataforma de comunicacéo interna utilizada pela equipe de TI.

Milestone
Indica um periodo de 15 dias no projeto de desenvolvimento da solugéo, no qual é desejavel que
um determinado volume de issues esteja pronto.

MR (merge request)

E o procedimento de solicitar a integragdo de uma ramificagéo secundaria (branch) de cédigo a
linha principal do sistema em producdo. Esta integracdo acontece mediante a aprovagdo do
trabalho realizado por um gestor do codigo-fonte.

Padrao AAA (arrange, act, assert)
E um método para se estruturar e realizar testes de unidade de software.

Pré-production/production
Etapa que antecede o processo de deploy, onde s&o realizadas adequacdes de carater técnico
do ambiente no qual o software ira operar.

Reviewer (revisor)
Desenvolvedor designado para revisar e aprovar uma determinada entrega de software.

Selenium
E uma plataforma que viabiliza a realizagdo de testes automatizados de software em
navegadores.

Software

No contexto deste documento, considera-se uma solugdo ou um componente de uma solucao de
TI (PGTI, art. 7°, § 2°), desenvolvida ou mantida pelo setor organizacional de desenvolvimento de
sistemas do IFSULDEMINAS.

Solugéao de TI

Conjunto formado por elementos de Tl e processos de negdcio que se integram para produzir
resultados que atendam as necessidades do IFSULDEMINAS e suas unidades organizacionais
(PGTI, art. 7°, § 2°).
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Sprint Backlog
Indica o planejamento de um conjunto de issues para serem desenvolvidas por um dev durante o
periodo de uma milestone (15 dias).

Teste de unidade
Teste de uma pequena unidade de cddigo, isolado das demais partes de um sistema.

Teste E2E (teste end-to-end)
Teste realizado do inicio ao fim, atravessando todas as camadas da arquitetura de um sistema.

Teste funcional
Tipo de teste que reflete a visdo da UGS da solugdo, sem levar em conta os detalhes de sua
construcao. O teste é aplicado em uma funcionalidade especifica do sistema.

Unidade Gestora de Solugao

Setor que faz a gestdo de uma determinada solucdo de TIl, sendo responsavel, entre outras
coisas, pela definigdo dos requisitos e regras de negdcio. Deve possuir um interlocutor, indicado
pelo dirigente da unidade organizacional a qual pertence (PGTI, art. 11°, § 1°).

Unidade organizacional

Compreende-se por unidade organizacional a Reitoria, os campi e os polos de inovagao
constituidos ou a constituir pelo IFSULDEMINAS, conforme definidos no artigo 3°, incisos |, Il e
[ll da Portaria MEC n° 1.291/2013 (PGTI, art. 3°, § 2°).

Unidade Provedora de Solugao
Unidade técnica responsavel por coordenar os esforcos de provimento de solugao de TI.
Corresponde as unidades de Tl de cada unidade organizacional.
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CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Politica de Solicitagdo e Sustentagéo de Softwares do IFSULDEMINAS - PSS - do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais estabelece as
diretrizes e responsabilidades para as solicitagdes de desenvolvimento e aprimoramento que se
configuram como novas solugdes de software e sustentagao de solugdes em operagao.

§1° Consideram-se novas solugdes de software as demandas que envolvem o
desenvolvimento ou aquisicdo via cessdo de codigo-fonte de solugbes de Tl inéditas ou a
realizacdo de alteragdes estruturais em solugcbes ja em operagdo. Tais atividades demandam a
alocacado de recursos humanos da equipe de tecnologia da informagao, com formalizagdo de
investimento a constar no PDTI vigente e elaboragcdo de um projeto, abrangendo as etapas de
planejamento, analise, desenvolvimento, homologagao e implantacéao (PGTI, art. 13°).

I. Qualquer demanda por novas solug¢des de software, quer seja ela solicitada por uma unica
unidade organizacional ou ndo, devera ser analisada com o envolvimento das areas de negdcio da
Reitoria a qual tal demanda tenha aderéncia, com o intuito de avaliar a possibilidade de
atendimento de forma institucional, considerando critérios como sua relevancia estratégica. Esta
acao visa a adogédo de uma abordagem comum e centralizada que possa beneficiar a organizagao
como um todo (ISACA, 2018).

Il. As solugcbes de software de abrangéncia de necessidade comum, tém como unidade
gestora um dos setores da Reitoria (PGTI, art. 11°, § 3°).

§2° Considera-se sustentacao de software o conjunto de atividades relacionadas a pequenas
melhorias, tratamentos de falhas e incidentes de solugbes em operacio na instituicdo, conforme
Art. 14 da PGTI (IFSULDEMINAS, 2022).

§3° Em caso de dividas quanto ao enquadramento de uma demanda como nova solugao ou
sustentagdo, cabera a Unidade Provedora de Solugdo - UPS, conforme §1° do Art. 14 da PGTI, a
responsabilidade de analisar e determinar a classificagdo adequada (IFSULDEMINAS, 2022).

§4° O setor organizacional de desenvolvimento de sistemas do IFSULDEMINAS ¢ a
CGDTI/DTI que se enquadra como Unidade Provedora de Solugdo - UPS institucional. Servidores
lotados nos NTls dos campi com habilidades no desenvolvimento de software atuarao em conjunto
com a CGDTI/DTI no desenvolvimento e sustentacdo de solugdes institucionais, conforme §3° do
Art. 14 da PGTI (IFSULDEMINAS, 2022).

Art. 2° A PSS deve ser aplicada a todos as solugdes de software desenvolvidos ou mantidos
pelas UPS’s do IFSULDEMINAS, incluindo casos em que o codigo-fonte foi cedido a UPS,
conforme as disposigbes da Politca de Governanga de Tecnologia da Informagéo
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(IFSULDEMINAS, 2022) e da Politica de Segurancga da Informacao da Instituicado (IFSULDEMINAS,
2023c) e demais resolugdes e politicas relacionadas.

§1° A presente politica ndo se aplica as solicitagdes de aquisicéo e subscricdo de software de
terceiros.

Art. 3° Os processos de planejamento e execugcdo, teste e entrega de software,
respectivamente referenciados nos anexos lll, IV e V, devem seguir as diretrizes e procedimentos
da Instrucao Técnica INTE N° 1/2025/DTI/IFSULDEMINAS, que orienta o Processo de
Desenvolvimento de Software do IFSULDEMINAS - PDS.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS
Art. 4° Sao objetivos da PSS:

I. Assegurar que os processos de software estejam alinhados as politicas e aos instrumentos
de planejamento da Instituicdo, incluindo o PDI (IFSULDEMINAS, 2023a), o PDTI
(IFSULDEMINAS, 2023b), a PGTI (IFSULDEMINAS, 2022) e a PSI (IFSULDEMINAS, 2023c).

Il. Padronizar os procedimentos de recepcao e tramitacdo de demandas de desenvolvimento
e aprimoramento de solucdes de software na Instituicio.

Ill. Dar transparéncia ao processo de recebimento, analise e encaminhamento de demandas
de desenvolvimento e aprimoramento de solugdes de software na Instituicao.

CAPITULO Il - DAS DEMANDAS DE SUSTENTAGAO

Art. 5° As demandas de sustentacao de solugdes de software deverado ser elaboradas ou
revisadas pela Unidade Gestora de Solucdo, de acordo com a PGTI, especialmente com relagao
aos itens XV e XVI do Art. 11 da mesma (IFSULDEMINAS, 2022).

Art. 6° As demandas de sustentacao de solug¢des de software, conforme especificadas no §2°
do Art. 1°, deverao ser realizadas por meio de abertura de chamado no SUAP dos tipos “Informar
falha ou dificuldade com o sistema” ou “Solicitar ajuste ou melhoria no sistema”, de acordo com o
teor da demanda.

§1° Apds andlise prévia realizada pela UPS, caso a demanda se caracterize como nova
solugdo, o chamado sera fechado e o demandante sera orientado a seguir o fluxo descrito no
capitulo V.
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CAPITULO IV - DO ATENDIMENTO DAS DEMANDAS DE SUSTENTAGAO DE SOFTWARE

Art. 7° O atendimento das demandas de sustentacdao de software se dara conforme
fluxograma constante no Anexo VI.

§1° As demandas de sustentacdo deverdo ser atendidas considerando os niveis de servigo
acordados. Em casos excepcionais onde o atendimento nao possa ser realizado dentro do nivel de
servico estabelecido, caso seja solicitada justificativa, a UPS devera justificar o motivo do néo
atendimento e estabelecer novo prazo, caso seja possivel fazer o atendimento da demanda.

Art. 8° A priorizagdo do atendimento das demandas de sustentacdo terdo prioridade de
atendimento, em relacdo a demandas de novas solugdes, com base nos critérios a seguir, sendo o
critério 1 considerado como de maior peso na priorizagao:

a) Critério 1: continuidade de negécio (Solugdes criticas);

b) Critério 2: seguranga;

c) Critério 3: conformidade;

d) Critério 4: otimizag¢ao de recursos;

e) Critério 5: continuidade de negécio (Solugdes néo criticas).

§1° A definicdo de solugdes criticas e nao criticas devera seguir o estabelecido na Politica de
backup e restauracado de dados digitais do IFSULDEMINAS (Resolugéo n°® 434/2024).

§2° As demais demandas de sustentacdo passardo por continuas andlises de priorizagao
realizadas pela UPS e UGS conjuntamente.

CAPITULO V — DAS DEMANDAS DE NOVAS SOLUGOES

Art. 9° As demandas de desenvolvimento e aprimoramento de solucdes de software deverao
estar alinhadas com o PDI e PDTI da Instituigao.

Art. 10° As demandas de novas solugdes de software deverdo ser feitas pelas areas de
negécio do IFSULDEMINAS (PGTI, art. 10°, § 2°, inciso II).
§1° Além das atribuicbes elencadas no Art. 11° da PGTI (IFSULDEMINAS, 2022),
previamente a abertura da demanda, a area de negdcio deve:
I. Avaliar o objetivo da demanda em relagcdo ao seu valor estratégico para a Instituicao;

II. Avaliar o impacto de abrangéncia comum na Instituicdo, conforme Art. 1°, § 1°, inciso |
deste documento;
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lll. Definir os problemas/situagcbes e analise das respectivas causas que levam a
necessidade da demanda;

IV. Avaliar riscos e impactos do negdcio sobre o ndo atendimento da demanda;

V. Propor analises hipotéticas de solugao viaveis (protétipo) a fim de se atingir o objetivo da
demanda;

VI. Avaliar cenarios de solugédo que possam atender a demanda de curto e longo prazo a fim
de facilitar a tomada de decisdes e o planejamento do desenvolvimento;

VII. Avaliar a prioridade da demanda em relacdo as demais demandas de tecnologia da
informacéao da propria area.

Art. 11° O cadastramento da demanda se dara pela central de servicos do SUAP, por meio de
abertura de chamado do tipo “Analisar desenvolvimento de nova solugdo ou funcionalidade de
software”.

CAPITULO VI - DO ATENDIMENTO DAS DEMANDAS DE NOVAS SOLUGOES

Art. 12° O atendimento das demandas de novas solugbes se dara conforme fluxograma
constante no Anexo Il.

§1° A presente normativa ndo altera as disposi¢cbes constantes nas politicas ja implantadas.
Dessa forma, devem ser sempre observadas as atribui¢cdes ja elencadas aos atores envolvidos na
tramitagdo da demanda, em especial o0 §3° do Art. 4° da PGTI (IFSULDEMINAS, 2022).

§2° A priorizagdo das demandas e das tarefas devera ocorrer de acordo com as diretrizes de
priorizagcéo de investimentos do PDTI vigente.

§3° A demanda de nova solugédo nao prevista no Plano de Investimentos do PDTI devera vir
acompanhada do Documento de Formalizacdo de Demanda, conforme modelo disponivel no
Anexo |.

§4° O Documento de Formalizagdo de Demanda sera encaminhado ao CGTI para
apreciacao. Caso seja aprovada, a demanda entrara em um plano de investimentos de Tl da UPS.

§5° Caso a demanda tenha sido aprovada, cabera a UPS e a area de negécio estabelecer a
prioridade do inicio da implementacdo. Uma vez priorizada a implementag¢ao, dara-se inicio a um
projeto de desenvolvimento.

Art. 13° Ao iniciar o projeto de desenvolvimento da demanda, sera designado um ou mais
membros da UPS e sera ratificado o interlocutor da UGS ou area de negdcio.



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais

§1° Tais atores serdo responsaveis pelas etapas de levantamento, refinamento e priorizagao
das tarefas do backlog, chamadas de issues, e pela sustentagdo da solugéo apds a implantagao.

§2° O processo de refinamento do backlog tem como objetivo assegurar que todas as issues
estejam claras, viaveis e alinhadas as necessidades da Instituicdo, englobando as seguintes
etapas:

I. Definicdo das historias de usuarios: A UGS devera descrever as histérias de usuario (user
story) das funcionalidades da demanda de forma curta, informal e em linguagem simples, sob o
ponto de vista do usuario;

Il. Estabelecimento de critérios de aceitacdo: Para cada user story, a UGS devera definir
critérios claros e objetivos que permitam avaliar se a funcionalidade foi implantada corretamente;

lll. Analise de impactos e riscos: A UGS devera avaliar os impactos e riscos associados a
implantacdo da demanda, como reflexos e inconsisténcias que podem ocorrer em sistemas
correlatos com a implantagéo;

IV. Desmembramento de issues: A UPS devera entao dividir a demanda em tarefas menores
gerenciaveis e entregaveis, garantindo que sejam suficientemente detalhadas para o
desenvolvimento.

Art. 14° A UGS podera acompanhar o andamento da demanda por meio de plataforma
eletrGnica de gerenciamento de projetos de software, disponibilizada pela UPS.

Art. 15° A formalizagcdo da entrega da demanda se dara pela conclusdao do chamado e
comunicagao via e-mail enviado pela UPS a UGS.
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ANEXO |
MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DE DEMANDA (DFD)

Setor demandante: Interlocutor responsavel:

Informar o setor que esta demandando a solugéo. Informar o(s) servidor(es) que atuara(ao) como
Esse setor se tornara a UGS, conforme as atribuicdes | interlocutor(es) da unidade/UGS, conforme
elencadas no Art. 11 da PGTI. atribuigées §1° do Art. 11 da PGTI.

Descrigcdo da necessidade:

Definir os problemas/situacées e analise das respectivas causas que levam a necessidade da demanda.

Objetivo da solicitagao:

Explicar como a funcionalidade/software proposta beneficiara a area e a instituicdo. Propor analises hipotéticas
de solugéo viaveis (protétipo) a fim de se atingir este objetivo;

Alinhamento estratégico e impacto de abrangéncia comum:

Informar o alinhamento da demanda com o0s objetivos estratégicos da instituicao, preferencialmente elencando
o0 numero dos objetivos e das agdes estratégicas constantes no PDI vigente.

Recursos e prazos desejados:

Avaliar cenarios de solugdo que possam atender a demanda de curto e longo prazo a fim de facilitar a tomada
de decisbes e o planejamento do desenvolvimento.

Impacto esperado:

Descrever o impacto esperado em termos de eficiéncia operacional, qualidade do servigo ou outros fatores
relevantes.

Priorizagao:

Avaliar a prioridade da demanda em relagéo as demais demandas de tecnologia da informagéao da propria
area.

Riscos:

Avaliar riscos e impactos do negocio sobre o ndo atendimento da demanda.




ANEXO Il

FLUXOGRAMA PROCESSO DE SOLICITAGAO DE SOFTWARE

# Processo de Solicitacao de Software

Processo de Solicitacao de Software
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ANEXO Il
FLUXOGRAMA PROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO

# Processo de Planejamento e Execucao

Processo de Planejamento e Execucao
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ANEXO IV
FLUXOGRAMA PROCESSO DE TESTES

# Processo de Testes

Processo de Testes
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ANEXOV

FLUXOGRAMA PROCESSO DE ENTREGA

# Processo de Entrega

Processo de Entrega
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ANEXO VI

FLUXOGRAMA PROCESSO DE SUSTENTAGAO DE SOFTWARE

# Processo de Sustentacao de Software

Processo de Sustentacao de Sofiware
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