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2. Subprocessos

2.1. [_JGERIR REQUISICAO DE USUARIO

2.1.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para atendimento e implantacdao de novos produtos de

Sistemas Informatizados em atendimento as necessidades das areas

usuarias, formuladas através da central de Servicos de TI.

Area Responsavel

Geréncia de T.I.

Areas Intervenientes

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1: Demais Areas: requisicao no sistema interno;

Entrada 2: Processo “Prover Infraestrutura de T.I.” Atividade “Gestao da

Seguranca da Informacao”: sistema avaliado quanto a seguranca da

informacao.

Sistemas Utilizados

Central de Servicos de TI
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Regras/Critérios Relevantes

Definigdes:

Central de servigos de TI: Sistema disponivel na Intranet da Previdéncia
Usiminas e de toda a Rede Usiminas para cadastro e controle das solicitagOes
de servicos de TI e Telefonia;

Central de Atendimento: Servico de atendimento disponivel através do
telefone (31) 3829-3533 para Santos, ou ramal 3533 para demais regides,
no Teams através da Suzi(atendimento virtual), para registro e formalizacao
de incidentes;

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

Requisicao de Mudanca (RDM): Requisicao criada pela Central de Servigos
de TI com a descrigdao das mudangas em sistemas da Rede Usiminas;
Incidente: Requisicao criada pela Central de Atendimento com a descrigao
da demanda referente a indisponibilidades de recursos, falhas, mensagens de
erro, lentiddo de acesso nas estacdes de trabalho conectadas a rede
Usiminas;

Usuarios: Colaborador da Previdéncia Usiminas responsavel pela solicitagao
da requisigao ou incidente;

Terceiros: Fornecedor de software ou hardware, contratado (externo) ou da
equipe da TI Usiminas para manutengao no hardware, softwares, sistemas e

telefonia da Previdéncia Usiminas.

Para os acessos pelo telefone, as agdes devem ser solucionadas diretamente
pela Area de TI da USIMINAS, n3o envolvendo a Area de TI da Previdéncia

Usiminas.
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O acompanhamento e a movimentacao das requisicbes deverdao ser

realizados através de e-mails e notificagdes da Central de Servicos de TI.

Havendo necessidade de treinamento de usuarios no produto implantado, o
fornecedor devera proceder o mesmo no ambiente da Previdéncia Usiminas
com acompanhamento da area da TI, e devera prover a documentacao basica

€ necessaria para a respectiva atividade.

Caso nao seja possivel validacdo da demanda em ambiente de Producdo
devido a impossibilidade técnica, o usuario devera solicitar o encerramento

da requisicao com base nas validagdes do ambiente de homologacgao.

Somente poderao ser executados diretamente no ambiente de producgao, a
geracdo de relatérios e consultas para apoio do usuario ou fornecedor do

Sistema Cardeal.

Os procedimentos de manutengao preventiva e corretiva da central telefénica
da Previdéncia Usiminas estdo previstos no contrato de manutencao da

contratada.

Caso o terceiro apresente portal de servicos de informatica, a requisicdo
deverad ser registrada e acompanhado o andamento das atividades na

ferramenta.

Normatizacao Interna

Contrato de Manutencao

Classificagdo da informagdo: Restrita
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Politica de Seguranca da Informagao Usiminas

Periodicidade de Execucao

Sob Demanda

Responsabilidades

Cabe a Geréncia de Tecnologia da Informacdo gerir os processos de

atendimento as requisicdes de RDS, RDM e Incidentes criados.

Cabe a Geréncia de Tecnologia da Informacdo executar ou encaminhar o

processo para solucao do atendimento a demanda.

Cabe a Geréncia de Tecnologia da Informacdao acompanhar o treinamento de

usuarios no produto implantado, quando houver necessidade.

Cabe aos usuarios solicitarem os servicos através da ferramenta prépria,

acompanhar o processo de atendimento as requisicdes e validar as solugdes.

Cabe a Diretoria Executiva.

Procedimentos

Geréncia de Tecnologia da Informacao

e Recebe a requisicdo do usuario por e-mail com a descricdo, anexo

da RDS/RDM gerada através da Central de Servicos de TI, no caso

Classificagdo da informagdo: Restrita
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de novos desenvolvimentos com copia para o gestor e, aguarda o
e-mail deste ultimo, com a aprovacao do pedido;

Analisa a requisicdo emitida pelo usuario e identifica se o
atendimento serd efetuado pela equipe de TI da Previdéncia

Usiminas ou por fornecedor externo;

Desenvolvimento Externo:

Classificagdo da informagdo: Restrita

Interage com o fornecedor para obter informacOes relativas a
requisicao;

Recebe retorno com a aprovagao de um dos membros da Diretoria
Executiva da Previdéncia Usiminas, quando ha custo para
desenvolvimento;

Envia a requisicdo, por e-mail, para o responsavel pela execugao
do servico e 0 anexa a RDS via Central de Servicos de Tecnologia
da Informacgao;

Abre RDS, RDM ou Incidente, conforme a demanda, e anexa o e-
mail, caso houver, com o pedido/aprovacao por parte do usuario ou
da propria TI da Previdéncia Usiminas, no caso de servicos a serem
realizados pela TI Usiminas;

Recebe do executor 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
disponibilizagao dos procedimentos no ambiente de testes;
Conduz a resolugao acionando o fornecedor no caso de erros do
produto para a devida corregao e posterior revalidagdao, caso nao
haja aprovacgao pelo solicitante no ambiente teste;

Aplica os procedimentos no ambiente de produgao, comunicando ao
usuario solicitante, e obtém a aprovacdao, para esse ambiente,

estando os testes aprovados;
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Conduz a resolucdo acionando o fornecedor no caso de erros do
produto para a devida corregao e posterior revalidagao, caso nao
haja aprovacgao pelo solicitante no ambiente de producao;

Volta a versao anterior no ambiente de producao, caso a alteragao
gere impacto;

Encerra a requisicao na Central de Servicos de TI, apds validacao

do usuario no ambiente de producao.

Servigo a ser executado pela equipe de Tecnologia da Informacao da

Pre

Classificagdo da informagdo: Restrita

vidéncia Usiminas, exceto Banco de Dados:

Estima o tempo para execucdao, em se tratando de servigco a ser
executado pela equipe de TI da Previdéncia Usiminas;

Executa os procedimentos;

Disponibiliza em ambiente de teste e solicita ao usuario a validagao
do servico executado, via e-mail, copiando o Gestor;

Conduz a resolugdao no caso de erros do produto para a devida
corregcao e posterior revalidagdao, caso nao haja aprovagao pelo
solicitante no ambiente teste;

Aplica os procedimentos no ambiente de producao, quando
aprovado pelo solicitante, comunicando ao mesmo;

Conduz a resolucao no caso de erros para a devida corregao e
posterior revalidacao, caso nao haja aprovacao pelo solicitante no
ambiente de producao;

Volta a versdo anterior no ambiente de producdo, caso a alteracao
gere impacto;

Anexa o e-mail a requisicdo e encerra a mesma, informando o

tempo gasto e ou comentarios, caso seja aprovado.
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Servico a ser executado pela equipe de Tecnologia da Informacao da

Previdéncia Usiminas, no Banco de Dados (Relatérios, ajustes,

informagoes etc.):

Executa os procedimentos a serem realizados no ambiente de
testes;

Comunica ao usuario solicitante, por e-mail, da disponibilizacdo dos
procedimentos no ambiente de testes;

Conduz a resolugao no caso de erros para a devida corregdao e
posterior revalidacao, caso nao haja aprovacgao pelo solicitante no
ambiente teste;

Aplica os procedimentos no ambiente de producao, quando
aprovado pelo solicitante, comunicando ao mesmo;

Conduz a resolugao no caso de erros para a devida corregdo e
posterior revalidacao, caso nao haja aprovacgao pelo solicitante no
ambiente de producao;

Encerra a RDS na Central de Servicos de TI, apds validacao do

usuario no ambiente de producao.

Demais Areas

Classificagdo da informagdo: Restrita

Identifica servico/mudancga necessario ou incidente;

Obtém prévia autorizacdo do Gestor, quando pedido de
desenvolvimento ou criacao de novos produtos;

Obtém aprovacdo do Diretor caso nao tenha verba designada a
requisicao;

Efetua abertura da requisicdo via RDM ou RDS através da Central
de Servicos de TI, disponivel na Rede Usiminas e na Intranet da
Previdéncia Usiminas;

Efetua as validacdes, primeiramente no ambiente de homologagao

e, posteriormente, em ambiente de Producgao
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e Reporta a TI, caso ndo haja aprovacdao no ambiente teste ou no

ambiente de producao, informando detalhes sobre o ocorrido.

Saidas:
Saida 1: Sistemas Previdéncia Usiminas: requisicao implantada;

Saida 2: Atividade “Gerir Fornecedores de Sistemas”: requisicdo para o

fornecedor.
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RESPONSAVEIS ASSINATURA
ELABORAGCAO | Celmo de Oliveira (o syvein
CONFERENCIA | Celmo de Oliveira ﬁﬂw% suvent
APROVAGAO Celmo de Oliveira _ceMDe v

Leonardo Magalhaes Vecchi osgusanes by _y
ANUENCIA Sergio Carvalho Campos ﬁ_ e

Rita Rebelo Horta De Assis Fonseca (

Arleto Faleiro Viegas Greco (“M

Hubner Nazario Braga —ﬁg@”mﬁw oy

Juliana de Castro Prudente o
CIENCIA Lucio de Lima Pires le%

Marco Tulio Freire Cardoso (

Sandra Rodrigues Queiroz Cabral da Silva _swmroWs Guairs (bl Lo Sibd

Alessander Luis Brito e silva —";;

Wagner Ferreira de Moura ?%2MVaAWWA
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2.2, I:lGERIR FORNECEDORES DE SISTEMA

2.2.1. Descritivo

Objetivo

Consiste em acompanhar a execugao das requisicoes de tecnologia da
informagcdo da Previdéncia Usiminas, a serem desenvolvidas por
fornecedores, com o objetivo de atender as necessidades e expectativas das

areas solicitantes e da Entidade.

Area Responsavel

Geréncia de T.I.

Areas Intervenientes

Demais Areas

Entradas:

Entrada 1:Atividade “Gerir Requisicdo de Usuarios”: requisicdo para o

fornecedor.
Sistemas Utilizados

Central de Servicos de TI

Sistema Informatizado de Abertura de Chamado
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SLA

Normatizacao Interna

N.A.

Periodicidade de Execugao
Projetos Criticos: semanal

Requisicdes Convencionais: quinzenal

Responsabilidades

Cabe a Geréncia de Tecnologia de Informacdo realizar a Gestdo Ativa dos

Projetos de Sistemas.

Cabe a Geréncia de Tecnologia de Informacao manter as areas envolvidas

atualizadas sobre a evolugao do projeto.

Procedimentos
Geréncia de Tecnologia da Informacao

e Gera relatério com quantidade de chamados por fornecedor;

e Analisa todos os chamados abertos por fornecedor;

o Identifica prazos propostos, demandas prdoximas de vencimento e
atrasadas;

e Realiza reunidao com o fornecedor;

e Identifica possiveis mudancas de prazos e situagoes criticas;
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e Ajusta o cronograma com as alteragdes propostas;
e Documenta o status do projeto;
e Alimenta os indicadores estabelecidos;

e Reporta a evolugao aos envolvidos.

Saidas:
Saida 1: Demais Areas: reporte do andamento dos projetos;

Saida 2: Atividade “Gerir Requisicao de Usuarios”: acompanhamento das

requisicoes.
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2.2.2. Fluxograma
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Os colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das
disposicoes deste documento, as disposicdes da Politica de Protecao de Dados
Pessoais, das Politicas do Programa de Integridade e a Legislacao vigente.

Este descritivo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser

observada a data da revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacbes

processadas no mesmo.

CONTROLE DE REVISOES

REVISAO | DATA

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ALTERACOES

Classificagdo da informagdo: Restrita




	1. Fluxograma do Processo – Gerir Sistemas
	2. Subprocessos
	2.1. GERIR REQUISIÇÃO DE USUÁRIO
	2.1.1. Descritivo
	2.1.2. Fluxograma
	2.2.  GERIR FORNECEDORES DE SISTEMA
	2.2.1. Descritivo
	2.2.2. Fluxograma

		2024-12-02T08:57:07-0800
	Digitally verifiable PDF exported from www.docusign.com




