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INTRODUCAO

Em observancia as normas e diretrizes de Tecnologia da Informacéo (TIC) do
Poder Executivo Federal, disseminadas pela Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestado (SETIC/MP), na condicdo de Orgédo Central do Sistema de Administrac&o
dos Recursos de Tecnologia da Informacédo (SISP) e, conforme preconiza o
Decreto Presidencial n® 7.579, de 11 de outubro de 2011, o Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo (MP), como Orgdo Setorial integrante do
SISP, vincula-se aos preceitos definidos pelo Sistema relativamente a governanca e
gestao de tecnologia da informacao.

Diante do tema e também em decorréncia de orientagdo do TCU, conforme
Acorddo 3051/2014 a SEST deve atuar no desenvolvimento de acbes que
promovam a disseminacdo da cultura de Governanca de TIC nas Empresas
Estatais, para facilitar o cumprimento dos objetivos definidos e exigidos no
planejamento estratégico, como também na racionalizacdo de recursos e retorno
financeiro/operacional.

VISAO GERAL

2.1. Objetivo

Identificar e apontar os passos nhecessarios, de acordo com as praticas
listadas em literatura e conhecimento pratico, para o Processo de Gerenciamento de
Mudancas nas diferentes Empresas Estatais.

2.2. Justificativa

A SEST, institucionalmente, como 6rgdo de Coordenacgéo e Governanca das
Empresas Estatais, deve promover e orientar a Governanca de TIC dessas
entidades. As iniciativas nesse sentido devem ser planejadas e priorizadas a partir
do alinhamento dos investimentos de TIC aos objetivos estratégicos das
organizagoes.
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PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE MUDANCAS

3.1. Definigao

O Processo de Gerenciamento de Mudancgas visa tratar todas as mudancas
de maneira controlada, incluindo mudancas normais e manutencdes de emergéncia
relacionadas aos processos de negocio, aplicagdes e infraestrutura.

Nesse sentido, este processo define préticas para gerir alteragbes em
padroes e procedimentos, analises de impacto, priorizacdo e autorizacao,
acompanhamento, relatério, fechamento e documentacao.

3.2. Passo a passo

Para implantacdo do Processo de Gerenciamento de Mudancas, € preciso
executar as seguintes atividades:

1 - Identificar as mudancas necessarias e registrar as solicitacbes de mudanca em
formulario especifico.

2 - Avaliar, priorizar e autorizar as solicitagdes de mudanca identificadas.
3 - Acompanhar as solicitagdes de mudanca de itens de configuragéo.
4 - Gerenciar mudancgas emergenciais ocorridas na Estatal.

5 - Acompanhar e reportar, as partes, o status das demandas e solicitacdes de
mudancas.

6 - Fechar e documentar as mudancas realizadas, bem como seus impactos no
funcionamento e prestagéo dos servigos da Estatal.

ARTEFATOS

4.1. Documentos

Os modelos dos documentos para o Processo de Gerenciamento de
Mudancas estdo disponiveis para download no endereco eletrbnico
http://www.planejamento.gov.br/acesso-a-informacao/institucional/unidades/sest,
conforme lista a seguir:
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Definir Plano para Controlar o Ciclo de Vida das Mudancas no Projeto

Plano de
Gerenciamento
de Mudancas

Nome:
Plano de Gerenciamento de Mudancas

Objetivo:
Definir os processos para gerir o ciclo de vida das mudancas que
venham a ocorrer no projeto, controlando seus impactos sobre o
mesmo.

Definir Plano para Gerir a Configuracdo de Produtos

Plano de
Gerenciamento
de Configuragdo

Nome:
Plano de Gerenciamento de Configuracéo

Objetivo:

Definir ou fazer referéncia as etapas e atividades que descrevem
como o Gerenciamento de Controle de Configuracdo e Mudanca é
executado, fornecendo orientagcdo sobre onde e como o0s produtos
de software podem ser armazenados.

Reportar Status de Andamento de Solicitacdes de Mudanca

Relatorio de
Mudangas

Nome:
Relatorio de Mudancas

Objetivo:
Reportar o status do andamento das demandas e solicitacdes de
mudancas para o Setor de TIC da Estatal.

4.1.1 Plano de

Gerenciamento de Mudancas

Plano de Gerenciamento de Mudancas da <Sigla da estatal>

Controle de Versoes
<Inserir os dados das versoes,>

Versao Data

Autor Notas da Revisao

1. Identificacao do Projeto

Projeto
{Nome do projeto}

Gerente do Projeto
{Gerente do Projeto}

Ramal e E-mail do Gerente do Projeto
{Ramal e E-mail do Gerente do Projeto}
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Unidade Demandante
{Unidade que solicitou o projeto}

Gestor do Projeto Processo Administrativo
{Nome do Gestor do projeto} {NUmero do Processo Administrativo}

Patrocinador
{Pessoa que fornece 0s recursos necessarios palerinentacao do projeto}

2. Introducao

<Descrever a finalidade, importancia e o objetivoRlano de Gerenciamento de Mudancas>

3. Papéis e Responsabilidades no Processo de Mudanca

Nome Papel Responsabilidade
<Nome da pessoa <Papel da pessoa envolvida<Responsabilidades da pessoa envolvida
envolvida no processo deno processo de mudanga> | com a mudanca>
mudanca>

4. Processo de Gerenciamento da Mudanca

<descrever todas as etapas do processo que gerdngiemudanca, especificando:

Descrever o processo basico de solicitacdo da mgmtanomo a mudanca serd informada e formalmente
documentada;

Descrever o processo basico de avaliacao do impdatmudanca: quem e como avaliard a mudanca e como
sera feita a informacé&o aos envolvidos

Documentar a mudanca: quem e como documentara amgacha Solicitacdo de Mudanca do Projeto;
Submeter a aprovacao: quem e como submetera a malgi@na a aprovacao;

Descrever o resultado: quem receberd o resultadoapeovacdo e como a informacdo da mudanga sera
distribuida

Descrever como se dara a atualizacéo do planejameptem devera executar as mudangas no planejamento

5. Impactos da Mudanca

<descrever o impacto das Mudancas>

Aprovadoem ___ de de

<nome completo da autoridade maxima da Estatal >
<cargo da autoridade maxima da Estatal >
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Observacoes:

O processo de Gerenciamento de Mudanca tem o pt@pl@éscontrolar o ciclo de vida de todas as mudsng
permitindo mudancas benéficas ao negocio com amoidee interrupcdes para os servigos de TI.

Tem os seguintes objetivos:

* Responder aos requerimentos de mudancgas necess®iasrvicos, maximizando valor e reduzindo
incidentes, rupturas e retrabalhos;

* Responder as solicitacdes de negécio e de Tl padamgas que irdo alinhar os servicos com as
necessidades do negdcio; e

* Assegurar que as mudangas sejam registradas, dasliautorizadas, priorizadas, planejadas,
testadas, implementadas.

Exemplo de um processo de Gerenciamento de Mudancas
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Todas as solicitacdes de mudancas devem ser ajadsefiormalmente e gerenciadas através de prodesso
controle de mudancas. As origens de mudancas pselem

» Solicitagao dos envolvidos no projeto.
* Recomendac&o dos membros da equipe.

e Atrasos em atividades do cronograma.
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* Necessidade de retrabalho.
e Mudancas legais.
¢ Necessidade de medidas corretivas/preventivasajetpr
e Evento externo, tal como evento legal ou concoiaénc
e Erro ou omisséo da defini¢do original do escopprdaluto.
e Erro ou omisséo da defini¢cdo do projeto.
» Dificuldade com fornecedores.
e Prazos, orcamentos, replanejamentos, equipe.
* Escopo.
Impactos das mudancas

As mudancas podem causar varios impactos no prejetono produto final a ser entregue por ele. Pode
listar mudancas gerando impactos nos seguintes iten

¢ Custos.
e Prazos.
¢ Qualidade.

e Riscos do projeto.
e Satisfacdo do cliente.

Analisando esta relacdo, torna-se muito claro daoiténcia de tratarmos solicitacbes de mudancas e a
respectiva implementacédo das mesmas adequadaip@raggodermos gerenciar corretamente nossos [@ojeto
sem impactos negativos, apenas com impactos psitiNdo podemos simplesmente sair atendendo
solicitacdes de mudangas nos projetos por nos gad®s, sem realizar o gerenciamento das soli@sgaco
destas mudancas.

4.1.2 Plano de Gerenciamento de Configuracéo

Plano De Gerenciamento De Configurag¢ao Da <Sigla da estatal>

Controle de Versoes
<Inserir os dados das versoes,>

Versao Data Autor Notas da Revisao

1. Introdugao
<A introducdo do Plano de Gerenciamento de Configuracao oferece uma viséo geral de todo o documento.

Ela inclui a finalidade, o escopo, as definicées, os acronimos, as abreviacdes, as referéncias e uma visédo
geral deste Plano de Gerenciamento de Configuracéo>

1.1 Finalidade
<Especifique a finalidade deste Plano de Gerenciamento de Configuragdo>

10



Coordenagao-Geral de Gestao da Informacao de Estatais - CGINF/DEORE/SEST/MP

1.2 Escopo

<Uma breve descricao do escopo deste Plano de Gerenciamento de Configuracdo; o modelo ao qual ele esta
associado e tudo o que é afetado ou influenciado por este documento>

1.3 Definigdes, Acronimos e Abreviagoes

<esta subsecdo apresenta as definigbes de todos os termos, acronimos e abreviagfes necessarios para a
correta interpretacdo do Plano de Gerenciamento de Configuracdo. Essas informacdes podem ser
fornecidas mediante referéncia ao Glossario do projeto>

1.4 Referéncias

<esta subsecdo apresenta uma lista completa de todos os documentos mencionados no Plano de
Gerenciamento de Configuracdo. Identifique os documentos por titulo, nimero de relatério (se aplicavel),
data e organizacao responsavel pela publicacdo. Especifique as fontes a partir das quais as referéncias
podem ser obtidas. Essas informacdes podem ser fornecidas por um anexo ou outro documento>

1.5 Visdo Geral

<esta subsecao descreve o contelido restante do Plano de Gerenciamento de Configuracéo e explica como o
documento esta organizado>

2. Gerenciamento de Configuracao de Software

2.1 Organizagdo, Responsabilidades e Interfaces

<descreva quem serd o responsavel pela execucdo das diversas atividades de Gerenciamento de
Configuracdo (CM) descritas no Processo de Gerenciamento da Configuracdo>

Responsabilidade

2.2 Ferramentas, Ambiente e Infraestrutura

<descreva 0 ambiente de computacédo e as ferramentas de software a serem utilizadas para desempenhar as
funcbes de Gerenciamento da Configuragdo em todo o ciclo de vida do projeto ou produto.

Descreva as ferramentas e os procedimentos necessarios utilizados para o controle de verséo dos itens de
configuracdo gerados no ciclo de vida do projeto ou produto.

As questdes envolvidas na configuracao do ambiente de Gerenciamento da Configuracao incluem:

Tamanho previsto dos dados do produto
Distribuicdo da equipe do produto
Localizacao fisica dos servidores e clientes]

3. O Programa de Gerenciamento de Configuracao
3.1 Identificacdo da Configuracao

3.1.1 Métodos de Identificagdo

<Descreva como os artefatos do projeto ou produto devem ser nomeados, marcados e numerados. O
esquema de identificacdo deve abranger o hardware, o software do sistema, os produtos de terceiros e todos
os artefatos de desenvolvimento de aplicativos listados na estrutura de diretérios do produto; por exemplo,
planos, modelos, componentes, software de teste, resultados e dados, executaveis e assim por diante>

3.1.2 Baselines do Projeto

11
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<As baselines funcionam como um padrao oficial no qual os trabalhos subsequentes sdo baseados. Somente
mudancas autorizadas podem ser efetuadas nas baselines.

Descreva em que pontos do ciclo de vida do projeto ou produto as baselines devem ser estabelecidas. As
baselines mais comuns devem ser definidas ao final de cada uma das fases de Iniciacdo, Elaboracéo,
Construcdo e Transicdo. Elas também podem ser geradas no final de iteracBes ocorridas dentro das varias
fases ou com frequéncia ainda maior.

Descreva quem autoriza uma baseline e o que ela contém>

3.2 Controle de Configura¢ao e Mudanga

3.2.1 Processamento e Aprovacao de Solicitag6es de Mudanga
<Descreva o0 processo pelo qual os problemas e as mudancas sédo submetidos, revisados e dispostos>

3.2.2 Comité de Controle de Mudanga (CCB)

<Descreva a participagdo e os procedimentos para processar solicitacfes e aprovacdes de mudanca a serem
seguidos pelo CCB>

3.3 Estimativa do Status de Configuragao

3.3.1 Processo de Armazenamento de Midia e Libera¢ao do Projeto

<Descreva as politicas de retencdo e os planos de backup, erros irreversiveis e recuperagdo. Descreva
também como a midia deve ser mantida on-line, off-line, tipo de midia e formato. O processo de liberacao
deve descrever o conteudo do release, a quem ele se destina e se ha quaisquer problemas conhecidos e
instruc@es de instalacdo>

3.3.2 Relatérios e Auditorias

<Descreva o conteldo, o formato e a finalidade dos relatérios e auditorias de configuracdo solicitados.

Os relatérios sédo usados para avaliar a "qualidade do produto” em qualquer fase do ciclo de vida do projeto
ou produto. Os relatorios sobre defeitos com base em solicitagbes de mudanca podem fornecer alguns
indicadores de qualidade proveitosos e, dessa forma, alertar a administracdo e os desenvolvedores para

determinadas areas prioritarias do desenvolvimento. Geralmente os defeitos séo classificados por prioridade
(alta, média e baixa) e podem ser reportados com base nos seguintes aspectos:

Vencimento (Relatdrios Baseados em Periodos): Ha quanto tempo defeitos de diversos tipos estao
pendentes? Qual é o "tempo de retardo" de quando sédo encontrados defeitos no ciclo de vida em
comparagado com o tempo necessario para corrigi-los?

Distribuicdo (Relatérios Baseados em Contagens): Existem quantos defeitos nas diversas
categorias por proprietario, prioridade ou estado de correcao?

Tendéncia (Relatérios Relacionados a Periodos e Contagens): Qual é o nimero acumulado de
defeitos encontrados e corrigidos no decorrer do tempo? Qual é a classificacdo dos defeitos
detectados e corrigidos? Qual é a "lacuna de qualidade" em termos de defeitos pendentes versus
defeitos corrigidos? Qual € a média de tempo de corre¢éo de um defeito?>

4. Marcos

<ldentifique os marcos internos e de cliente relacionados ao esforco do Plano de Gerenciamento da
Configuracdo do projeto ou produto. Esta secdo deve incluir detalhes sobre quando o Plano de
Gerenciamento da Configuracdo deve ser atualizado>

5. Treinamento e Recursos

<Descreva as ferramentas de software, o pessoal e o treinamento necessarios para implementar as
atividades do Gerenciamento da Configuracdo especificadas>

6. Controle de Software de Subcontratados e Fornecedores
<Descreva de que forma o software desenvolvido fora do ambiente do projeto sera incorporado>
12
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Aprovadoem ___ de de

<nome completo da autoridade maxima da Estatal >
<cargo da autoridade maxima da Estatal >

Observagoes:

Finalidade

A finalidade do Plano Gerenciamento da Configuracao é definir ou fazer referéncia as etapas e atividades
que descrevem como o Gerenciamento de Controle de Configuracdio e Mudangca é executado no
desenvolvimento de um software.

Ocorréncia

O Plano CM é elaborado no inicio da fase de Elaboracgdo, depois que a provisdo de fundos for aprovada para
o prosseguimento do projeto. E recomendavel que vocé o reveja no inicio de cada fase e o atualize de forma
apropriada. O Plano CM precisa ser arquivado para que esteja disponivel para as atividades de manutencdo
posteriores a implantacdo, especialmente para fornecer orientagdo sobre onde determinados componentes
de software podem ser armazenados.

Responsabilidade

O Papel: O Gerente de Configuracdo é responsavel pela integridade do Plano Gerenciamento da
Configuracao e por garantir que ele abranja:

As atividades a serem executadas;

O cronograma de atividades;

As responsabilidades atribuidas;

Os recursos necessdrios (equipes, ferramentas, ambiente e infraestrutura).

Adaptacao
Este plano contém informacgGes que podem ser cobertas em maior ou menor nivel de detalhamento por
outros planos. As abordagens a seguir podem ser usadas para lidar com essa possivel sobreposicdo:

Fazer referéncia ao contelido em outro plano.

Fornecer a visdao geral em outro plano e mais detalhes neste plano. As referéncias provenientes
desses outros planos para o Plano de Gerenciamento de Configuracdo também podem ser Uteis.
Isso normalmente funciona bem em projetos grandes, que tenham uma organiza¢do separada
responsavel pelo gerenciamento de configuragao.

Adaptar as se¢Ges de documento para cobrir somente as dreas que ainda ndo foram abordadas em
nenhum outro lugar.

4.1.3 Relatorio de Mudancas
Relatério de Mudangas da <Sigla da estatal>

13
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Controle de Versoes
<Inserir os dados das versoes,>

Versao Data Autor Notas da Revisao

1. Introducao

<Descrever a finalidade, importancia e o objetivetderelatério de Mudancas.>

2. Periodicidade deste Relatorio

<informar se é mensal, semestral ou anual>

3. Informacg0des deste relatério

<colocar: Pendéncias; Problemas; Requisic6es de angd aprovadas / reprovadas ; Ac¢les; Status dgsisedes ;
Resultados das mudancas; Incidentes causados pdamgas e Incidentes graves>

4. Principais requisicdes finalizadas no periodo vigde:

3. Requisi¢cdes de Mudancas Importantes em Andamento

<informar as requisi¢cdes importantes que estdo ecaanento, por exemplo: implantacao do ...; migrapaca a nova
versao do...>

Aprovado em __ de de

<nome completo da autoridade maxima da Estatal >
<cargo da autoridade maxima da Estatal >

Observacgoes :

O objetivo do relatério de mudancas é reportar atust de andamento das demandas e requisicdes de
mudancas para o setor de tecnologia. Além de paioe aprovar requisicdes de mudanca, a execucao do

14
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processo de gestdo de mudancas visa levantar iteckss de treinamento e controle da qualidade para
atividades dos processos de negdcio que sao sdpeialos servicos de TI.

Escopo néo incluido: este relatorio ndo contemplencidentes e chamados abertos, apenas seraadgss
ao fim do documento alguns incidentes de caratregincidentes e chamados serdo registrados attriel
independente deste.

Relatorio das mudancas € o documento que regeti@moudanca solicitada no decorrer do projeto gaan
seu status.

O Log das solicitagbes das mudangas é um dos dotosnmais importantes do projeto, pois, documenta
todas as solicitagfes feitas, seu impacto, suavapiio ou rejeicdo e o motivo correspondente, alérsed
status atual.
Para cada mudanca solicitada, o relatério deve:
e Detalhar a mudanca solicitada;
e Avaliar seu impacto no prazo e no custo do projeto;
e Aprovar ou rejeitar a mudanga conforme definidglamo de gerenciamento do projeto, se¢éo
Controle integrado de mudancas;
Replanejar e comunicar as partes interessadasvitas|
e Acompanhar o andamento da mudanca solicitada.

Sempre lembrando de envolver os responsaveis@aea Bis decisdes e para executar as agoes.
Exemplo:

Aplicacéo Disponibilizar Aprovada 20/10 a Imagens Nenhum
para aplicacdo para 10/11 - | disponiveis parg
visualizagdo | que os técnicos da sistema | a equipe técnicg
de imagens dg STI divulguem desenvolvi| rapidamente
exames. imagens de que doe
possam ser treinament
acessadas pela o]
area técnica. disponibiliz
ado para
envolvidos.
Integracéo do Integracao Aprovada 11/11 Verificacdo Nenhum
sistema de necessaria para Funcionali | automatica de
pagamento uso do sistema dade débitos durante
com o sistemg implantada| o processo de
matricula no sistema matricula
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