Evg GERENCIAR MUDANCAS DE TIC
PJERJ

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

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ Iﬁ

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Sustentacdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo de Dados, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC/DETIC) e demais unidades que apresentam interfaces com esse processo de trabalho. Tem
o objetivo de fornecer informagdes sobre o processo de gestao de mudangas que decorre em
alterac¢des na infraestrutura de TIC no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(TJERJ), passando a vigorar em 25/11/2025.

2 DEFINIC@ES&

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERL.
-
3 REFERENCIAS 15

e RAD-SGTEC-048 — Gerenciar Requisicoes de Melhoria em Sistemas;

e RAD-SGTEC-049 — Gerenciar Incidentes;

e RAD-SGTEC-050 — Gerenciar Requisi¢cdes de Usuarios.

PALN
4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO ATIVIDADE

Equipes do Departamento de Atendimento e Abrir a requisicio de mudanca no Sistema de

e Suporte ao Usudrio, da Secretaria-Geral Gestdo de Demandas de Tl, preenchendo todas as

de Tecnologia da Informacao informacdes necessarias;
(SGTEC/DEATE), Departamento de Sistemas
Administrativos, da Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DESAD),

Departamento de Sistemas Judiciais, da

e realizar a analise de risco da mudanca;

e sanar os impedimentos identificados e submeter

novamente ao fluxo de aprovacdo, quando

. . necessario;
Secretaria-Geral de Tecnologia da —_—

Informacdo (SGTEC/DEJUD) e e executar a mudanca aprovada no periodo
Departamento de Sustentacdo de agendado;
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FUNCAO

ATIVIDADE

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

de Dados da Secretaria-Geral de Tecnologia
da Informac3o (SGTEC/DETIC).

reverter a mudanca em caso de falhas.

Servidor ou colaborador desighado como

“Revisor” pela Unidade Técnica

Demandante

Revisar as mudancas abertas identificando

inconsisténcia ou falta de informacoes;

ajustar ou acionar o demandante para realizar os

ajustes necessarios.

Servidor designado como “Aprovador” pela

Unidade Técnica Demandante

Aprovar e, no caso de inconsisténcias ou falta de

informacbes, reprovar as mudancas da sua

unidade;

indicar se_ a mudanca necessita de revisdo pos-

implantacdo, devido a sua relevancia e criticidade;

realizar a revisdao pods-implantacdo das mudancas,

quando necessario.

CCM - Comité Consultivo de Mudancas

(Comité interdepartamental formado por
servidores da SGTEC)

Avaliar e autorizar ou, no caso de inconsisténcias

ou falta de informacdes, reprovar as mudancas do

tipo Normal com riscos alto e muito alto.

CCMe - Comité Consultivo de Mudancas

Emergéncias (Comité formado pelo diretor
do DETIC e diretores das divisdes do DETIC)

Avaliar e autorizar ou, no caso de inconsisténcias ou

falta de informacdes, reprovar as mudancas do tipo

Emergencial.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 As unidades organizacionais do PJERJ operam utilizando equipamentos, aplicativos de apoio,

sistemas e servicos de informatica.

5.2 Cabe a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) propiciar as unidades organizacionais

do Poder Judicidrio os recursos tecnoldgicos, os sistemas de informacdo e os servicos necessarios a

informatizacao de seus processos de gestao e operagao.
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5.3 As implantacdes de novas versOes, atualizacOes ou correcoes de softwares, bem como as

manutencbes e alteracdes de configuracdo em equipamentos de infraestrutura, devem ser

previamente submetidas a aprovacdo antes da execucao.

5.4 Para isto, o solicitante deve acessar o Sistema de Gestdo de Demandas de Tl para criar uma

requisicdo de mudanca. Ao criar a requisicdo, classifica a mudanca como Normal ou Emergencial,

preenche todos os campos do formuldrio e realiza a analise de risco, que classificard a mudanca em

um dos seguintes niveis de risco: baixo, moderado, alto ou muito alto.

5.5 Apos criada, a mudanca é submetida ao fluxo de aprovacdo de acordo com o seu tipo e nivel de

risco, antes de ser liberada para implantacdo.

5.6 Pormenores do processo de trabalho Gerenciar Mudancas de TIC, sdo descritos nos Planos de

Atividades Detalhadas (PAT) .

6 INDICADORES Eﬁi

NOME METODO PERIODICIDADE META

(quantidade de mudancas

emergenciais no periodo/ quantidade Mensal <20%
total de mudancas no periodo) *100

Percentual de mudancas
emergenciais

BB
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA = &=

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

: ETENGAO (ARQUIVC
IDENTIFICA-  CODIGO ~ RESPON- .. ARMAZE-  RECUPE- PROTECRQ  CORRENTE-PRAZO DISPOSI-

CAo CCD* SAVEL NAMENTO  RAGCAO DE GUARDA NA cAo

UO**)
£ .
Ata d_e~ 0-1-1-1b SGTEC/ Restrito SerV|d9r de Data da Ata | Controle de acesso 9 anos 3GCON
ReunidgoCCM  — DETIC - arquivos DEGEA***
Requisicdo SGTEC/ Numero da Controle de Eliminacd
0-6-8-4a Restrito Nuvem . 5 anos Eliminaca

de Mudanca | — DETIC solicitacdo acesso I onalUo
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:
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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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados 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 Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

'3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de Sustentagdo de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo

Al .
|=| Elaborado por: de Dados (DETIC)

Aprovado por: Secretario-Geral da SGTEC.
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAR MUDANCAS DE TIC

Gerenciar Modangas de TIC

Aprorador da Mudanca

mudanca

Pessoa designada como
apfavadon na equipe
demandante

Tambem sinzliza sz 3
mudanca vai precizar de
revizdo pos implantagao

JORMAL - risco
baixo ou
rmoderado

Revizar a pos
implantacio

revizio da pos

implantacio

MORMAL - risco

Aprovada

9] Abrir a requisicao de mudanga " Avaliar a mudanga " Autorizar a mudanga % Aguardar a mudanca agendada " Implantar a mudanga " Revisar a Pos Implantacdo “  Fechar a mudanca
- o - o
& i Rewizar I ! | ! Cod. de fachamente: |
E Clazsifica coma - | | | | bem sucedida, sem |
a emergencizl ou I-fE:w:-l | X | 1 sucesso ou implantado |
normal e avalia W | | | | parcialmantz |
risco. I ! ! ! Implantado : |
a - I I I I I s e
- I I I I com falha? | hz-:-:ijsrfgjcd:
=] ! ! ! Aguardar a ! Fechar tarefa ! . . - Encefrar a
2 Abrir a Revizar 3 ! | | data da i Implantar de | GELETEEE aprovador requizicio de
= O—) reqmi:gao de reqms;gao de : : : mudanga para Mudanca implantagio implantagio mudénga
- mudanga mudanca entrar em H
= : : : implantacio
5 | 1 | Praciza de
revisdo d
; : : : Executsr plano a;rIZ\:d:' Altera status
1 1 1 de reversdo para
E" : : : da mudanga encerrado
H 1 1 1
£ 1 1 1
| | |
g- T T T
1 1 1
Revizar a 1 1 1
ﬂ requisicio de | : :
= mudanca 1 1
® | Pesioa designata comd revisar : | |
T |na equipe demandanie : :
2 I I
| |
2 1 1
H H
ES ! !
| |
aprovada | |
1 1 Encerrar 3
Aprovar 3 : :,____// * ¢ tarefa de
1 1
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
T T
1 1
| |
1 1
|
1
1

alto ou muito Aprovar 1

§ alo mudanca |
OCM - Comité Consultivo de 1 [seguir para 1
Mudangas : implantar) =.E'~'iSEI':

I >l |

1 1

1 1

[ [

| |

: Aprovada :

o Mugangz ! Aprovar a !
2 emergenciz I mudanca :
W CCMe - Comité Corsultivg dé |
1

1

1

1

1

Mudangas Emergencials

[seguir para
implantar)

Maa

fevizar
aprovada =
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