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CONTROLE DE VERSOES

Versao e data

Alteragoes

2.0 - junho/2025

e Inclusdo das informagdes referentes ao “Controle de Versdes”.

e Ajustes referentes a alteragdo da ferramenta de “solicitagdo de
mudanga” para Oraculum.

e Ajustes em relagdo ao alinhamento a PGSERV-TIC.

e Inclusdo dos campos: “Objetivo do processo” e “Referéncias
técnicas, legais e normativas”.

e Atualizagao de tarefas e do desenho do processo

DEFINICOES

Objetivo do Processo

O objetivo do processo é garantir que as mudangas e liberagdes sejam planejadas, registradas,
autorizadas, implantadas e revisadas, maximizando o niumero de disponibilizagdes e alteragbes
de servigos, recursos e funcionalidades de Tecnologia da Informacao bem sucedidas.

Responsavel pelo Processo

Divisao de Conformidade e Processos de TIC

Papéis

Responsavel pela

Responsavel por registrar, classificar e executar a mudanca e a

Mudanca liberacao.
Geréncia da Coordenador (ou pessoa designada por ele) da area onde encontra-se
Mudanca lotado o responsavel pela mudanca e liberacao.

Comité de Mudanga
Normal

Grupo composto pelos coordenadores (ou seus substitutos) e Diretoria
da SETIC (ou substituto). Podem ser delegados outros recursos
necessarios para avaliagcbes de necessidades, mas devem ser
formalmente indicados. E responsavel por avaliar a mudanca solicitada,
aprova-la ou encaminha-la para revisao.

Comité de Mudancga

Composto pela Diretoria da SETIC (ou substituto). Podem ser

Emergencial delegados outros recursos necessarios para avaliagdes de
necessidades, mas devem ser formalmente indicados. E responsavel
por avaliar a mudanga emergencial solicitada, aprova-la ou
encaminha-la para revisao.

Subcomité de TIC Comité composto pelo(a) Diretor(a), Coordenadores e representante da

area de projetos da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagbes do Tribunal, responsavel pelo acompanhamento e
deliberagdes referentes a gestdo de TIC.
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Termos / Artefatos

Mudanca

Acréscimo, modificagdo ou remogédo de itens de configuragdo que
possam afetar servigos de TIC.

Mudanca Normal

Mudancas que ndo possuem carater emergencial e podem passar pelo
fluxo normal de aprovacgao (aprovagéo do Comité de Mudanga Normal).

Mudancga Mudangas que, caso ndo realizadas, podem causar uma degradagao

Emergencial severa ou indisponibilidade nos servigos criticos da organizacao, nao
podendo aguardar o fluxo normal de aprovagéo. Para a sua execugao,
devem passar pela analise e aprovacdo do Comité de Mudanca
Emergencial.

Liberacao Aplicagdo da mudanga planejada, em um servigo ou outro item de

configuragédo, no ambiente computacional de TIC.

Formulario de

Formuldrio no Oraculum para registro e acompanhamento das

Mudanca mudancgas
(https://oraculum.trt4.jus.br/, menu “Solicitagdo de Mudancga”)
Descrito em
B Manual SM-Solicitagdo de Mudanga no ORACULUM
Ferramentas
Oraculum Gestao do portfolio de produtos de software.

Referéncias técnicas, legais e normativas que fundamentam o Processo

Resolucdo CSJT

Institui a Politica de Gerenciamento de Servigos de Tecnologia da

397/2024 Informacdo e Comunicacdo no ambito da Justica do Trabalho de
primeiro e segundo graus (PGSERV-TIC).
Indicador de beneficio do processo
Descrigédo do indicador | Método de apuracgéo / férmula de calculo Frequéncia

Percentual de

Mudangas conforme

Numero de mudangas efetuadas conforme o quadrimestral
planejado / Numero total de mudangas

planejado

Controle de execugao do processo
Controle Método de execucéao Frequéncia
Auditoria Realizar uma reunido com as equipes executoras do | anual

processo, para avaliar a aderéncia, os beneficios gerados e
oportunidades de melhoria do processo.

Essa reunido deve identificar se o processo necessita de
revisao.



https://docs.google.com/document/d/1QLdt0fJdEuUP3KPn8S9oKyLV8tzj3w3AEdsuInFyLMM/edit?usp=sharing
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DESCRIGAO DAS TAREFAS

Preencher Proposta de Mudancga

Descrigcao Registrar a solicitagdo de mudanga para analise do gerente de
mudancas.
Papéis Responsavel pela Mudancga

Consideragoes

Apenas a equipe interna da SETIC podera solicitar e registrar

Importantes mudancas. As solicitagdes de mudancas serao registradas no
Oraculum.
O responsavel pela mudanga deve garantir que a mesma tenha sido
validada previamente.
Entradas Necessidade de mudancga
Saidas Formulario de mudancga preenchido
Atividades Preencher Preencher o formulario registrando a descricdo da
mudanga, sua justificativa, servicos afetados,
impacto e areas atingidas, plano de recuperacéo, e
envolvidos que deverao ser comunicados.
Ferramentas Oraculum
Revisar proposta com Gestor
Descri¢ao Revisao da proposta pelo gestor da mudanca
Papéis Responsavel pela Mudanga
Geréncia da Mudanca
Entradas Formulario de mudanca preenchido
Saidas Formulario de mudanca aprovado pelo gestor ou
Formulario de mudanga reprovado pelo gestor ou
Formulario de mudanga com necessidade de revisao
Atividades Revisar Revisar a proposta com o gestor
Encaminhar Proposta de Mudanca
Descrigao Encaminhar a solicitacdo de mudanca para analise do Comité de

Mudanca (Normal ou Emergencial)

Consideragoes

Apbs o responsavel clicar no botao “Criar/Salvar e Liberar para

Importantes Aprovagdo”, um e-mail €& encaminhado para o0 grupo
setic.chefias@trt4.jus.br.
Papéis Responsavel pela Mudanga

Geréncia de mudanca
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Entradas Formulario de mudanca aprovado pelo gestor ou
Formulario de mudanga com revisdes
Saidas Formulario de mudanca encaminhado
Atividades Encaminhar Encaminhar o documento para o Comité de
Mudancgas
Ferramentas Oraculum
Aprovar Mudang¢a Emergencial
Descrigao Analisar as informacgbes contidas na solicitagdo de mudanca e
autorizar ou ndo a execugdo da mudanca. A resposta da autorizagio
da mudancga fica registrada no préprio formulario, de forma que o
Responsavel pela Mudancga tera o seu conhecimento.
Papéis Comité de Mudanga Emergencial
Entradas Formulario de mudanga encaminhado
Saidas Formulario de mudancga aprovado ou
Formulario de mudanca reprovado ou
Formulario de mudanga com necessidade de revisao
Atividades Analisar Analisar o formulario de mudanca.

Decidir A partir da analise do formulario de mudanca, decidir
por:

e Autorizar a sua execucao;
e Reprovar a mudanca;
e Encaminhar para revisao.

Registrar Cada um dos aprovadores da mudanca deve
registrar a sua decisdo através da aprovacdo no
campo correspondente

Ferramentas Oraculum

Aprovar Mudanc¢a Normal

Descrigao Analisar as informacdes contidas na solicitagdo de mudanga bem como
dos comentarios postados pelos envolvidos/notificados a fim de decidir
pela execug¢do ou nao da mudanca. A resposta da autorizacdo da
mudanca fica registrada no proprio formulario, de forma que o
Responsavel pela Mudanga tera o seu conhecimento.

Papéis Comité de Mudanga Normal

Entradas Formulario de mudancga encaminhado

Saidas Formulario de mudancga aprovado ou

Formulario de mudancga reprovado ou
Formulario de mudanga com necessidade de revisao
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Atividades Analisar Analisar o formulario de mudanca.

Acompanhar | Acompanhar 0os comentarios registrados  pelos
Coordenadores e Chefes da SETIC.

Decidir A partir da analise do formulario de mudanca, decidir por:

e Autorizar a sua execucao;
e Reprovar a mudanca;
e Encaminhar para reviséo.

Registrar Cada um dos aprovadores da mudanga deve registrar a
sua decisdao selecionando a opgdao no botao
correspondente a sua area.

Ferramentas | Oraculum
Revisar Proposta Mudanca
Descrig¢ao Caso a mudanca nao seja aprovada pelo Gestor de Mudancga, pelo
Comité de Mudanga Normal ou pelo Comité de Mudanga Emergencial,
esta pode ser encaminhada para revisdo. Nesta situagdo o Responsavel
pela Mudanga fara os ajustes necessarios e iniciard um novo ciclo de
analise e aprovagao.
Papéis Responsavel pela Mudancga
Entradas Formulario de mudanga com necessidade de revisao
Saidas Formulario de mudanga com revisées
Atividades Analisar Analisar os comentarios registrados pelo Gestor, Comité de
Mudanc¢a Normal ou Emergencial no que diz respeito as
necessidades de alteracdo do Formulario de Mudanca.
Registrar Alterar Formulario de mudancga, conforme solicitagbes
Ferramentas | Oraculum
Notificar Envolvidos
Descrigao Notificar os envolvidos sobre a aprovagado do formulario de mudanca,
seja ela normal ou emergencial.
Papéis Responsavel pela Mudanca

Consideragoes

A notificacdo pode ser feita por e-mail pelo Responsavel pela Mudanca,

Importantes pelo Gestor ou pela Diretoria da SETIC, caso necessario.

Entradas Formulario de mudanca aprovado

Saidas Mudanca aprovada e Envolvidos notificados

Atividades Identificar | Identificar no Formulario de mudanga preenchido, quais

envolvidos devem ser notificados apds a aprovacido da
mudanca.

Notificar

Notificar os envolvidos.
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Executar a Liberagao

Descrigcao Executar todos os procedimentos que foram previamente planejados,
atentando para questbes como servicos afetados, plano de
recuperacao e realizagao dos testes (e seus responsaveis).

Papéis Responsavel pela Mudanca

Consideragdes | Antes da execucgao pode haver fatores para cancelamento da
importantes Mudanga, por exemplo problemas de data de execugao. Neste caso, a
Mudanca sera cancelada e os envolvidos serao notificados.

Entradas Mudancga aprovada e Envolvidos notificados
Saidas Liberacéo executada
Atividades Executar Executar todos os procedimentos que foram planejados

para a liberagdo.

Ajustar Em caso de problemas durante a execucéo, realizar o
plano de recuperacdo previsto (rollback), descrito no
campo "Ac¢des e procedimentos em caso de erro".

Colher Colher o resultado final do procedimento.

Avaliar os resultados da Mudanca e Liberacao

Descrigao Apos a conclusao dos procedimentos de liberagdo, o Responsavel pela
Mudanca fara a analise e avaliagdo do resultado, registrando no
Formulario de mudanca. Questbes como licdes aprendidas e motivos de
insucesso devem ser consideradas.

Papéis Responsavel pela Mudanca

Entradas Liberacido executada

Saidas Resultado da avaliagao registrado no Formulario de mudanga
Atividades Avaliar Avaliar o resultado dos procedimentos de liberacdo que

foram executados.

Documentar | Documentar no Formulario de mudanca o resultado
obtido, seja no caso de sucesso ou insucesso.

Ferramentas | Oraculum

Anular a Mudanca e Liberagao

Descricao Atividade na qual o executor da mudanca informa os envolvidos
(identificados no planejamento) que a mudancga foi cancelada ou que
foi executado o plano de recuperagao.

Papéis Responsavel pela Mudanca
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Consideragoes

O motivo da anulagao da mudanga deve ser registrado no Formulario

Importantes de mudanga.
Caso a mudancga seja reagendada, devera ser criado novo formulario.
Entradas Formulario de mudanca reprovado ou
Resultado da avaliagao registrado no Formulario de mudanca e Nao
obteve sucesso
Saidas Formulario de mudanca anulado
Atividades Registrar | Registrar no Formulario de mudanga o motivo da
anulagao.
Ferramentas Oraculum
Excluir Mudanca
Descrigao Excluir o formulario de mudancga
Papéis Responsavel pela Mudanga
Consideragdoes | A mudanca s6 é excluida se nao tiver sido publicada.
Importantes
Entradas Formulario de mudancga reprovado pelo gestor
Saidas Mudanca excluida
Atividades Excluir Excluir o formulario de mudanca
Ferramentas Oraculum
Avaliacao de licoes aprendidas
Descrigao Reuni&o periddica de licbes aprendidas na execugédo das mudancgas e
liberagdes.
Papéis Subcomité de TIC

Consideragoes

As avaliagdes de resultado serdo coletadas e encaminhadas ao

Importantes Subcomité de TIC junto com a apuracao do indicador do processo de
mudancas.

Entradas Resultados das avaliagbes registradas nos Formularios de mudanga,
durante o periodo

Saidas Analise de licdes aprendidas

Atividades Analisar Analisar as avaliagdes de resultado




