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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os
procedimentos para a implantacdao de novos produtos de Sistemas Informatizados em atendimento

as necessidades das areas usuarias, formuladas através da central de Servicos de TI.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Protecdo de Dados Pessoais € a

legislacao vigente.
2. Definicoes

Central de Atendimento: Servico de atendimento disponivel pelos do telefone (31) 3829-3533
para Santos, ou ramal 3533 para demais regides, para registro e formalizacdo de incidentes;

Central de servicos de TI: Sistema disponivel na Intranet da Previdéncia Usiminas e de toda a

Rede Usiminas para cadastro e controle das requisicoes de servicos de TI e Telefonia;

Incidente: Requisicdo criada pela Central de Atendimento com a descricao da demanda referente
a criacdo e implantacdo de novos processos, servicos, indisponibilidades de recursos, falhas,
mensagens de erro, lentiddo de acesso nas estacdes de trabalho conectadas a rede Usiminas;

Requisicao de Servigcos (RDS): Requisicdo criada pela Central de Servigos de TI com a descrigao
dos servigos solicitados;

Requisicao de Mudanca (RDM): Requisicdo criada pela Central de Servigos de TI com a descricao
das mudancas em sistemas da Rede Usiminas;

Usuarios: Colaborador da Previdéncia Usiminas responsavel pela solicitagdo da requisicdo ou
incidente.

3. Responsabilidades
3.1. Coordenacao de TI
Gerir os processos de atendimento as requisicdes de RDS, RDM e Incidentes criados.
3.2. Area de Tecnologia da Informacao (TI)

Realizar pesquisas de mercado, analise, execugdo ou encaminhamento do processo para solugdo

do atendimento a demanda em fornecedor externo.

Disponibilizar em ambiente de teste e acompanhar toda e qualquer solugao apresentada para

validagdo do usuario antes de ser colocada em ambiente de produgao.
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3.3. Usuarios

Acompanhar e compartilhar com seu Gestor o processo de atendimento as suas respectivas
requisicdes, validar as solugdes apresentadas, e emitir parecer final sobre produto, contendo

aprovacao ou justificativa em caso de reprovacao
4. Procedimentos
4.1. Usuarios das Diversas Areas

4.1.1. Obtém prévia autorizacdo do Gestor e emite pedido de desenvolvimento ou criagao de
novos produtos via RDM ou RDS através da Central de Servicos de TI, disponivel na Rede
Usiminas e na Intranet da Previdéncia Usiminas. Para descricdo dos procedimentos,
referencia-se o normativo 25 - Atendimento as Solicitacdes de Servicos de Informatica e

Telefonia, especificamente no item 4.2.
4.2. Area de Tecnologia da Informacdo (TI) da Previdéncia Usiminas

4.2.1. Analisa a requisicdo emitida pelo usuario com cépia ao seu Gestor e identifica se o
atendimento sera efetuado pela equipe de TI da Previdéncia Usiminas ou por fornecedor

externo.

4.2.2. Sendo necessario o desenvolvimento externo, interage com o fornecedor para obter

informag0des relativas a requisigao.

4.2.2.1. Havendo custo para desenvolvimento, retorna ao Gestor da Area sobre o
valor orcado para que o mesmo obtenha junto a Diretoria Executiva da Previdéncia

Usiminas a aprovagao para execugao.

4.2.2.2. Apds retorno com a aprovacdo de um dos membros da Diretoria Executiva
da Previdéncia Usiminas, ou tratando-se de solugdo que ndo envolva custos,

encaminha para o seu desenvolvimento e assim procede:

a) Envia a requisicdo, por e-mail, para o responsavel pela execucdo do servigo e

0 anexa a requisicao via Central de Servigos de TI;

b) Recebe do fornecedor os procedimentos a serem realizados e os aplica no
sistema especifico, no ambiente de testes. Comunica ao usuario solicitante
copiando o Gestor por e-mail, da disponibilizacdo dos procedimentos no

ambiente de testes;

c) Havendo necessidade de treinamento de usudrios no produto implantado, o

fornecedor procederd no ambiente da Previdéncia Usiminas com
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acompanhamento da area da TI, e proverd a documentacdo basica e

necessaria para a respectiva atividade.

d) Caso ndo haja aprovacao pelo solicitante no ambiente teste, o usuario devera
reportar a TI, informando detalhes sobre o ocorrido. A TI fara analise técnica
da(s) ocorréncia(s) para direcionar a resolucao acionando o fornecedor no caso

de erros do produto para a devida correcao e posterior revalidacao.

e) Estando os testes aprovados pelo usudrio solicitante, a TI aplica os
procedimentos no ambiente de producdo e obtém a aprovacdao do mesmo para

esse ambiente, com o acompanhamento do respectivo gestor.

4.2.3.1. Em se tratando de servico a ser executado pela equipe de TI da Previdéncia

Usiminas, o responsavel pelo atendimento assim procede:

a) Realiza alinhamento com o solicitante quanto a prioridade do atendimento e estima

o tempo para execugao;
b) Providencia o atendimento;

c) Disponibiliza em ambiente de teste e solicita ao usudrio a validagdo do servigo
executado, via e-mail, copiando o Gestor. Caso seja aprovado, anexa o e-mail a

requisicdo e encerra a mesma, informando o tempo gasto e ou comentarios.
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5. Fluxo de Implantacao de Novos Produtos

Area Usuaria Informatica Empresa Contratada

Efetua requisicao conforme
necessidade

A 4

Analisa o Pedido

A ¢

Sim Desenvolvimento ou

Intervencgao

\4

externa Manutengdo de Sistema

Validagao OK

J_ Nao

Tl desenvolve
procedimento de corregao

J

y

A\ 4

Implanta em Teste e
Solicita validagao

Envia Novo Produto ou
procedimento de corregao

Confere a validacdo

Implanta em Producgdo e
Solicita validagdo

A

Responde a todos os
envolvidos requisicao

Finaliza requisicao
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Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacdes processadas no mesmo.

RESPONSAVEIS ASSINATURA
) . . X X ,—DocuSigned by:
Rodrigo Picciuti Rodrigues ORI B PILLIUTY KADRAVES
ELABORAGAO
~ . —DocuSigned by:
Joao Carlos da Silva Cruz Yoo (arlss a Sibea. CVW‘)
Renato Luiz de Abreu RENATO LUIZ DE ABREV
CONFERENCIA | Max Flavio Francisco Dutra Mﬂxml\/!& CHNIS(O DUTHL
Celmo de Oliveira r pocusianeasy
® A\E
Lo pe et
Alessander Luis Brito e Silva Ny el
( ‘\;C@i;;MDG
Arleto Faleiro Viegas Greco «D)L{QS‘L\T::
AR
Juliana de Castro Prudente /[,)J?L’E;/MQM
APROVACAO oreEsECT
Lucio de Lima Pires r - 1%
Marco Tulio Freire Cardoso D“"Sig"edb/ﬁ
;4BZFBS_56F741439
Wagner Ferreira de Moura poemsnesty
(0 UL Mour:
;Q%ng:m e J/b e
Rita Rebelo Horta de Assis Fonseca FM\__,
ANUENCIA Leonardo Magalhaes Vecchi D/é’:wwedby:g WM Lok,
Sérgio Carvalho Campos ﬁ?}"smmv:
Ak —

\——5AAFFE98C8164B1

CONTROLE DE REVISOES

REVISAO DATA DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ALTERACOES
Revisao geral do Normativo buscando, principalmente, adequagao
01 24/05/2019 de sua formatagao ao Normativo 001 e as Politicas de Integridade.
02 21/05/2021 Revisao gera,l dgs progedlmentos, prmapalmente, com adequacgao
dos responsaveis atuais do normativo.

Classificacdo da informacdo: Restrita































	1. Objetivo
	2. Definições
	Central de serviços de TI: Sistema disponível na Intranet da Previdência Usiminas e de toda a Rede Usiminas para cadastro e controle das requisições de serviços de TI e Telefonia;
	3. Responsabilidades

		2021-12-22T04:50:14-0800
	Digitally verifiable PDF exported from www.docusign.com


	EnvelopeID_dc577661-dfb6-483d-af77-9e26e43ef366: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36
	EnvelopeID_6845bf00-61c8-4c0e-a630-3114ae8686a2: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36
	EnvelopeID_e2d8204c-32d3-495f-8bc8-4fbb152da350: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36
	EnvelopeID_cd4c327b-1ea1-4379-9711-d0579214750e: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36
	EnvelopeID_c2da825d-4b0f-4b08-adf3-cd1f4f2331ad: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36
	EnvelopeID_85ea7128-01a2-46b9-8144-8ea11da366be: DocuSign Envelope ID: E55CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36


