A"'A GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS
— =

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

LG
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Gestdo e Governanca de TIC da
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DEGET), Departamento de Sistemas
Judiciais da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informac¢do (SGTEC/DEJUD); ao Departamento de
Sistemas Administrativos da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DESAD) e aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

::
2 Rereréncias [LE]

e RAD-SGTEC-049 - Gerenciar Incidentes;
e RAD-SGTEC-050 - Gerenciar Requisi¢cdes de Usuarios;

e Playbook de Desenvolvimento de Software.

2
3 RESPONSABILIDADES GERAIS %

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Abrir requisicdo, preenchendo adequadamente as informacgoes
necessarias no formuldrio do servico de melhoria de sistemas,

o disponivel no Portal de Atendimento de TI;

Solicitante ) N .

e fornecer informagdes complementares quando solicitado pelo
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudrio da Secretaria-
Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DEATE).

Equipe de Atendimento ® Validar as informag@es registradas no formulario;

do Departamento de e solicitar complementacdo de dados ao solicitante quando necessario;
Atendimento e Suporte e atualizar e complementar o formuldrio com informagdes sob sua
ao Usudrio da
Secretaria-Geral de
Tecnologia da

responsabilidade;
e verificar se hd requisicbes semelhantes em andamento ou

Informacdo funcionalidades ja existentes no sistema;

(SGTEC/DEATE) e comunicar o solicitante e encerrar a requisicdo em casos de
duplicidade ou funcionalidade existente.

Equipe de Gestdo de e Monitorar diariamente o sistema de gestdao de demandas de Tl para

Portfdlio da Divisdo de identificar novas requisicoes recebidas;

Escritorio de Projetos | e analisar o escopo da requisicdo aberta;
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GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

da Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacdo
(SGTEC/DIESP)

verificar se a solicitacdo ja pertence ao acervo do Gerente de Projeto
(GP) e avaliar a capacidade de atendimento;

encaminhar a requisi¢ao ao GP quando estiver dentro do escopo de
atendimento.

Equipe de Gerentes de
Projeto da Divisdo de
Escritério de Projetos
da Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacgao
(SGTEC/DIESP)

Product Owner (PO)

Monitorar diariamente o sistema de gestao de demandas de Tl para
identificar novas requisicdes recebidas;

analisar o escopo da requisicdo e compreender seu objetivo;
identificar os sistemas impactados pela requisicdo;

submeter a melhoria para priorizacdo do Product Owner (PO),
agendar reunido de homologac¢do da solugdo junto ao PO;
assegurar o cumprimento adequado de cada etapa no fluxo;
encerrar a requisicao apos a validagao final.

Priorizar o backlog de acordo com os objetivos do negdcio e a
capacidade técnica;

aprovar as historias de usuario (HU);

homologar a solucdo entregue, assegurando que atenda as
expectativas do negocio e aos requisitos definidos.

Divisao de Analise de
Negdcios Estratégicos
da Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacao
(SGTEC/DINGE)

Divisao de Analise de
Negdcios Legados da
Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacao
(SGTEC/DILEG)

Equipe de Anadlise de
Requisitos

Analisar a requisicdo recebida, compreendendo o contexto e o
objetivo da demanda;

coletar os requisitos junto aos solicitantes e partes interessadas;
elaborar as HUs

submeter a HU a aprovacao do PO;

submeter a HU a aprovac¢do do Comité Nacional, quando aplicavel;
revisar e atualizar as histdrias de usudrio, sempre que necessario;
apresentar a solugdo desenvolvida ao PO para aprovacao;

aculturar a equipe de Apoio Didatico da Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informagdo (SGTEC/SEMEC) e as equipes de
Atendimento (DEATE) sobre as mudancas implementadas, quando
aplicavel.

Equipe de
Desenvolvimento de
Software do
Departamento de
Sistemas Judiciais da

RAD-SGTEC-048

Verificar o tipo de demanda recebida, identificando-a como técnica
ou negocial;

desenvolver as funcionalidades e melhorias conforme os requisitos
aprovados;

corrigir defeitos identificados;
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GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacao
(SGTEC/DEJUD)

Equipe de
Desenvolvimento de
Software do
Departamento de
Sistemas
Administrativos da
Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacao
(SGTEC/DESAD)

assegurar que novas implementagdes ndo causem regressdes em
maddulos existentes;

executar testes adequados durante a fase de codificacdo, para
garantir a qualidade e o correto funcionamento do cddigo
desenvolvido;

atualizar o status das tarefas e defeitos corrigidos no Azure;

realizar a reunido de entrega, assegurando que o pacote esteja
completo e validado

a depender do sistema e urgéncia, aculturar a equipe de Apoio
Didatico e DEATE.

abrir a requisicdo de mudanca (RDM) para a implantagdo, conforme
procedimento RAD-SGTEC-051.

Equipe de Analistas de
Testes do Servico de
Qualidade, Teste e
Homologacao de
Sistemas Legados da
Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacdo
(SGTEC/SETES)

Participar das cerimobnias ageis do projeto - planejamento, diarias,
revisdes e retrospectivas.

Criar o plano de testes, identificando os critérios de aceitagdo e os
cenarios de validacdo para cada histéria de usuario.

Acompanhar o andamento do desenvolvimento, atualizando os
cendrios de teste conforme ajustes de escopo ou novas informagdes.
Executar os testes planejados de acordo com o escopo definido.
Reexecutar os testes apds corregoes.

Evidenciar os resultados obtidos.

Registrar e classificar os resultados dos testes.

Comunicar e alinhar os defeitos com a equipe de Desenvolvimento,
acompanhando as correcOes até sua validacdo.

Equipe de Apoio
Didatico do Servico de
Melhoria Continua e
Capacitagao da
Secretaria-Geral de
Tecnologia da
Informacdo
(SGTEC/SEMEC)

Produzir ou atualizar o manual de uso do sistema, refletindo as
funcionalidades homologadas;

realizar a capacitacdo dos usuarios, quando aplicavel;

publicar o manual no portal.

D

il
2]
4 INDICADORES ¢
NOME ‘ METODO PERIODICIDADE META
Tempo médio de Tempo médio, em dias corridos, que uma
atendimento de andlise requisicao é atendida pelo analista de Mensal <=7 dias

de requisitos

RAD-SGTEC-048

requisitos, desde a data de inicio até a data
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GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

(Bug = falha, erro ou
defeito em um sistema)

Identificados no periodo)x100

" ~ 8
5 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA = ":J =)

NOME METODO PERIODICIDADE META
de envio para validagcdo do Chefe de
Servico
Percentual total de bugs
resolvidos % Bugs Resolvidos = (Total de Bugs
Resolvidos no periodo/Total de Bugs Mensal >=50%

As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ 2 RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - -
*
IDENTIFICACAO CODIGO CCD ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Codigo-fonte das . DEJUD E ID da Controle de SGCON/
-6-8- 5anos
aplicagBes 0-6-8-2 Restrito DESAD Azure Requisi¢do acesso DEGEA***
Histéria de usudrio 0-6-8-2 Restrito DEGET Sharepoint / ID'd.a - Controle de 5anos SGCON/
Azure Requisi¢ao acesso DEGEA
Atas de reunido 0-1-1-1b Restrito DEGET Sharepoint / ID'd.a ) Controle de 9 anos SGCON/
Azure Requisi¢ao acesso DEGEA
EV|denC|~as de 0-6-8-2 Restrito DEGET Sharepoint / IDId.a i Controle de & anos SGCON/
aprovagao Azure Requisi¢ao acesso DEGEA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte

desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

:

Base Normativa:

|

(-]

Proposto por:

Aprovado por:

o

RAD-SGTEC-048

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de Sistemas Judiciais (DEJUD) e do Departamento de Sistemas
Administrativos (DESAD).

Diretor do Departamento de Sistemas Judiciais (DEJUD) e do Departamento de Sistemas
Administrativos (DESAD).
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6

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

o
= !

6.1 MACROPROCESSO GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

DEATE

MNava requisicao

Avaliacao e
Validacao das
Infarmagges

w
L]
‘=
e
=
]
= N#o precisa
5 treinar o usudria
DINGE/DILEG nio
e Avaliscso atende ao sistema - = Nio precisa elaborar /
waliagio e P i A ; ™ N\ i \ A
| = P AN \ abjets da melhoria AN Homolagagio P atualizar o Manual -. N O
i Q n N ’ n b // 4 " _/
L Requisicio
= Precisa elaborar = encerrada.
a DINGE/DILEG 7 atualizar o Precisa t_!'e.-nar
atende ao sistema © ustario
@ 2 R Manual
- objeta da melhoria
4
w
] Aculturamento e 7
z Apoia
o |a Anilise de SRene e Didadico
-g = Requisitos
s | & ] g
2 |8 [#]
¥
]
£
g
3] >~ Demandas
= E Negaociais
= ]
E
2
)
E % Desenvolimento Denandss
ar e testes 3 p Ihcnicas Implantacia
3 4
H [+
g |
&
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SUBPROCESSO ANALISE E VALIDAGAO DAS INFORMAGCOES

Abnr requisicio

no Portal de
Atendimento de T

3
ﬁ Mova
E demanda
°©
v
.,E Portal de Atendimento
‘g‘ de Tl
T
2
=
!
o Brovidenciar junto Ja possui requisigia  —F
ks = ao solicitante semelhante em Informar o
ﬁ E ) andamenta w solicitante e Riisicto
= (=] oo encerrada
g ! requisicao
7] 3 —
g [
3 | E I
bl
E o Funcionalidade
c i Y _ h, LpCIana Informar o
2 Analisar a ) fva"daf asd ’ .c?mple"_m"t;r N ja existe | solicitante & Recjuisicda
‘ e uisicﬂo mrormacoes ao N mn DI'lTlEqﬂE'S [n] ENCerTara encenada
.g 4 torumulano L formulano T
7] Informagoes  —
g' incompletas?
o 3
fire] ; Melhoria / I ——
"t"f,‘;m,":;nes Funcianalidade =
= DuEIA::_ = nava | EnviaraRECL p/a Fluxs de
DIESP Avaliagda e
Prigrizagdo
—
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GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

6.3 SUBPROCESSO AVALIACAO E PRIORIZAGAO

riorizagao

Avaliagio e P

Equipe de Gestao de Portifolio -
DIESP

E do Acervo do

Nova r
Diarlamente para andlise

AN
& 4 hi = ’
@—V Verificar se ha @‘ Analisar escopo
S NAVAS Fequisigoes N

GP?
/\ Avaliar a
Verificar se sistema g v Maa capacidade de Nomear GP para o
j& @ do acerve do GP S atendimento dos Sistema
. o GPs
Sim

Gerente de Projeto (GP) - DIESP

MNova requisico
para analise

Vesificar se ha
novas requisigies

=)
'\,l‘:’l/)

(
W

=

DINGE/DILEG nda atende ao
sistema objeto da mellhoria

=

Enwviar a REQ. para

fi Verificar se a Eq, de

T 'd_":" o Encaminhar para Anslise de Requisitos Fay

HaEL SR it priorizacio do PO (DINGE/DILEG)
impactados

atende ao sistema
chjeto de melhoria

DINGE/DILEG atende ao
sistema objeto da melhoria

afq.de
Desenvalvimento

=

Enviar a REQ. para a
Eq. de Andlise de
Requisitos

Realiza & reunido
de entendimenta,
5€ NECESSATO

(DINGE/DILEG)

|

= A

—_—

e

0

Fluse de
Dezenvalimenta

Fluxo de Andlise de
Requisitos

Dono do Produto (PO)

Pricrizar o Backlag .ﬁ__\.‘

D Requisigio
priarizada
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6.4 SUBPROCESSO ANALISE DE REQUISITOS

itos

Anilise de Requi:

(GP) - DIESP

Solicitar a
aprovagio da HU
pelo PO

Enviar a REC, para

3Eq.de
Desenvolvimento

Fluxa de
Desenvolvimento

Dono do Produto | Gerente de Projeto

Necessdrio ajuste

i )
N
= Aprovagio
g Arovar & HU da FQ)
Necessirio sjuste
T i Requisigio
t- Histira de 5 F encermada
- i Requisiche Cancelada Encerrara
1 requisicio e
o Validagio do Chefe E-mail com - E ek
) ds.ShMico EEHB R ot Necessérla a aprovagio °
g P do Comité Nacional? Aprovada
4 & pelo Comitd
9 - Encaminhar para Nacional?
w aprovagan do
8 P, / Camité Nacional
2 @ Analisar a 7N Coletar requisitos Validar a HU AN, Enviar para Aprovada
2 o { 4 A =
E_ i requisicio N/ e elaborar a HU internamente / aprovagan da PO pelo PO? Heraisic =
equisico ajuste da HU <
& priorizada i R A Enwia a;\lzgppm a
T peloPO
@
=
k]
4
<
L)
-
o
-
2
T
I
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6.5 SUBPROCESSO DESENVOLVIMENTO E TESTES

Desenvolvimento

Equipe de Desenvolvimento de Software - DEJUD /

DESAD

Pronta para |
desenvobver

Realizar & reuniao
de planejamento

PO, GP e equipes
| {Requisitos,

Besenvalvimenta e
Testas)

| GP informa a5
requisicaes planejadas
para entrega a0 SEMEC

Equipe de Analistas de Testes - SETES

(=) corigir
'\_/J) defeitos

Abrir tarefa para a
Eg. de Testes.

Pranta para

Desenvolver/Corrigir
defeitos identificados

teste / Reteste
de correcia

Mova iteragio

Realizar a reunizo

Pronto - Demanda

técnica Fluxa de

de entrega

Pronts - Demanda | =
negacial

Enviar a REQL para

a DIESP

Implantagéc

Fluxo de
Homalogagho

Registrar relatério

final e atualizar
tarefas no Azure

Sim Corrigir
Criar plano de testes E“E‘:ia;;f:js Registrar e A Registrar defeita deie_\ms
| (Idenfificar critérios pianel classificar os N, MNia no Azure & (j,
A Reexecutar testes »)
de aceitagio e resultados dos comunicar equipes S
= (retestes de. =
cendrnios de testes) _ testes envalvidas !
correcaa)
Testes
aprevados?
L
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6.6

SUBPROCESSO HOMOLOGAGAO

Homologacido

Gerente de Projeto (GP - DIESP

Agendar reunido

de hemologagio

Pronto para
homolegar

.
Carrigir o f—""\v

desenvolvimento -
Enviar a REC} para a
Eq. de
Desenvalvimanta

| S

Complementar o -]

escopo (DILEG/DINGE} Erwiar a REQ) para a
Eq. de Andlise de
Requisitos

—

Mecessdrio a elaboracao
/ atualizacaa do manual

Fluxe de

O Desenvolvimento

Fluxo de Andlise de
Requisitas

Homologade 22

1

- Manual
j;‘ iar & REQ pa Aculturamento e pronta
S Elabaragao da =
Eg. de Andlise de Ml I([Lilél-’

Requisitos

[

{ |'\/
Nt/ =
St g Enviar a RECQY. para
Mio é necessario a elaboragio / SEoide B . Fluxo de
atualizagho da manual M| , implantacio

Requisitos-

Apresentar a
melharia
desenvolvida ao

/ Usuario Solicitante

Dono do Produto (PO) Equipe de Analise de

Homelogar
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6.7

SUBPROCESSO ACULTURAMENTO E ELABORAGAO DO MANUAL

A depender do sistema e
urgéncia, o aculturamento &
realizado pela Eq. de

Desenvaolvimento

L]

&

=
- |g
5 3 o

o =l
= —
s E g Aculturar a Eguipe =
= = T R S#”"{: % Enwviar a RECL para
o 3 = Equipe de

= : a DIESP
- < E Atendiments
=] 1] Deservalimento [DEATE})
13 -§- homalogado
: g
e o
_ﬂ |IT}
i
Ll
2 s
E k= Elabarar / f’"‘? —

i [i= pr——

E o atualizar o manual k\tyf —}-‘r Eﬁ' Publicar o manual
s B, |\
_a ‘E_E Man '-':‘I Mova versio
= proffe e producao
E < th produg

=]

-: Obs: no 250 0o EpIOC, £3535 I

=3 atividades tEmbem 530

=] reglizadas pela DINGE

o

e L ]
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o
o

SUBPROCESSO IMPLANTACAO

Implantagao

Software - DEJUD/DESAD

Equipe de Desenvolvimento de

-]
=% Enviar a REQ. paraa
—*(&) DIESP

Conforme
RAD-SGTEC-051
-
Abrir requisigac
de mudanga
(RO
Pronto para E
implantar
Gerenciar
mudancas

Mova versio em
pradugas

Gerente de Projeto (GP)- DIESP

Precisa capacitar .
o Ususrio Enviar a REQ para a Capacitagio do

DINGE/DILEG Usudrio

[+

/
4 = 3
Mao precisa
capacitar o usuario

Encerrar a
requisicacn

Requisican
encenmada

RAD-SGTEC-048

Rev.02

Pagina: 12 de 13




GERENCIAR REQUISICOES DE MELHORIA EM SISTEMAS

6.9 SUBPROCESSO CAPACITAGCAO DO USUARIO

Equipe de Analise de
Requisitos - DINGE/DILEG

Meowva versao em
producio

Abyrir tarefa para
o SEMEC

_—
Enviar a REQ. para
a DIESP

Capacitagao do Usuario

Treinar a equipe

L]
=
-
5]
[a] s )
9 i iA =
" SUAria = .
3z ®
e =
< wn ;
o Equipe
E capacitada
'E Dbz no caso 90 eproc, £5533
=] eovidades tambem sdo
E reaiizadas peia DINGE
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