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CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Superintendéncia de Tecnologia da Informac&o (Sutin).

Areas Corresponsaveis: Ndo se aplica.

Historico e vigéncia dos documentos de aprovacgao: (Preenchido pela Gemor).

a)

12 versao: Ato de Diregao Dipai n.° 002, de 29/11/2023 (vigéncia a partir de
01/12/2023).

Conceitos e Definigoes

Gestor de Sistema (GS): empregado da Sutin responsavel pela coordenagao
e/ou execucgao do atendimento técnico de um sistema de Informacao;

Gestor Negocial (GN): empregado responsavel pelas definicdes negociais e
priorizacdo das demandas referentes aos sistemas de Informagdo sob a
responsabilidade da area gestora negocial,

Sistema de Informacado (Sl): é a expressao utilizada para descrever um
Sistema seja ele automatizado (que pode ser denominado como Sistema de
Informagao), seja manual, que abrange pessoas, maquinas e/ou métodos
organizados para coletar, processar, transmitir e disseminar dados que
representam informagao para o usuario e/ou cliente;

Portfélio de Solugdes de Tecnologia da Informacédo: publicagdo que descreve
as principais caracteristicas das solugcdes de TI disponiveis no ambiente
computacional da Conab;

Requisicdo de Mudanca (RDM): é um pedido formal para alterar um ou mais
elementos no ambiente de TI;

Mudanca Normal: realizada por meio da requisicao de mudangas, formalizando
as modificagdes em um ou mais itens de configuragao;

Comité Consultivo de Mudanga: € um organismo assessor que se reune
periodicamente para avaliar as solicitagdes de mudancgas e ajudar o gestor de
mudancas a prioriza-las;

Responsavel Técnico: Profissional responsavel por analisar a proposta de
requisicao de mudanca; abrir uma RDM; comunicar quando a mesma nao esta
satisfatéria; planejar a RDM; delegar e acompanhar a sua execucgéao; avaliar e
homologar a sua realizagéo;
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h) Ferramenta de Gestdo de Demandas: E um software ou aplicativo projetado
para ajudar as equipes de tecnologia da informacdo a capturar, priorizar,
rastrear e gerenciar todas as solicitacdes e necessidades relacionadas a Tl de
uma organizagao;
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CAPITULO Il - FLUXO DO PROCESSO DE MUDANGA

O processo de gerenciamento de mudangas de servigcos de Tl desempenha um
papel crucial na garantia da estabilidade e eficiéncia das operacdes de tecnologia.
Ele envolve a avaliagcdo cuidadosa de propostas de mudancga, a definicdo de seu
impacto, a criacdo de planos de implementagdo e a comunicagao eficaz com as
partes interessadas. Além disso, o processo inclui a revisdo pos-implementacéo para
garantir que as mudangas tenham ocorrido conforme o planejado. Um
gerenciamento de mudangas eficaz contribui para a redugcdo de riscos e
interrupgdes, promovendo a adaptagao continua dos servigos de Tl as necessidades
da organizagéo.

Descrigao do Fluxo

O gestor negocial registra uma solicitacdo de servico na Ferramenta de Gestao de
Demandas.

A demanda ¢€é encaminhada automaticamente para o lider técnico da
Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (Sutin) responsavel pelo servigo que
foi demandado.

O lider técnico da Sutin analisa a demanda e verifica se ha necessidade de maiores
informagdes para o entendimento da solicitagdo. Em seguida, verifica se o pedido se
trata de uma mudancga.

Caso a solicitacdo nao se caracterize como mudanga, o lider técnico registra o
impedimento e encerra a demanda.

Caso a solicitagao caracterize-se como mudanga, o lider técnico deve:
a) criar a requisicdo de mudanga na ferramenta de gestdo de demandas;

b) planejar a mudancga, por meio da elaboragdo dos produtos: plano de riscos,
analise de impacto e plano de reverséo;

c) submeter a requisicdo de mudancas para apreciagao do comité de mudancga.

O Comité de Mudancga analisa as informagdes contidas na solicitacdo e autoriza ou
nao a execucdo da mudanca. A resposta da autorizacdo da mudanca é
encaminhada ao Executor de Mudancgas para registro e continuagcéo do atendimento
da solicitagao.

Caso a aprovagdo seja unanime, o lider técnico delega a execugdo da demanda
para um analista, que apos realizagdo da atividade, submete novamente ao lider
para analise.

Caso a execugdo, por parte do analista, esteja em conformidade, o chamado
prossegue para homologacdo do gestor negocial. Caso nao esteja conforme
solicitado, é enviado para o analista executar novamente a demanda.
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O lider avalia se os requisitos foram atendidos e a mudanca foi implementada. Caso
0s requisitos ou parte deles nao foram atendidos, o chamado retorna para o analista
até que se regularize.

Caso pelo menos um dos membros do Comité reprove, ocorre uma reuniao entre os
membros do Comité para discussdo sobre a questdo. Caso persista a rejeicao a
solicitagdo € encerrada.

O gestor negocial homologa a mudancga.

Caso a mudanga nao esteja em concordancia com o que foi requisitado, a
solicitagao retorna para o lider técnico de Tl para que sejam realizados os ajustes.
Caso a mudanca esteja em conformidade, mas identificou-se, por parte do gestor
negocial, a necessidade de um novo requisito que ndo havia sido planejado, entao é
aberta uma nova requisicdo de mudanga.

Caso a mudanca esteja em conformidade e ndo haja necessidade de adicionar
novos requisitos, entdo a mudanga € homologada, disponibilizada para produgéo.

O encerramento da mudanga consiste na disponibilizacdo da demanda em
producao. Caso ocorra alguma irregularidade durante a implantacao, € aplicado o
Plano de Reversdo para que o servigo seja restabelecido de forma mais rapido
possivel.
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CAPITULO Ill - DISPOSIGOES GERAIS

Das Responsabilidades

O gestor que nao elaborar ou atualizar o normativo sob sua competéncia podera ser
responsabilizado conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e
demais normativos cabiveis por descumprimento de fungdo administrativa.

O empregado que nao observar os normativos vigentes podera ser responsabilizado
conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e demais
normativos cabiveis.

Os casos omissos e as duvidas com relagdo a este MAP devem ser submetidos a
area gestora, que avaliara a necessidade de encaminhar a instancia superior.
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