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Procedimento

O presente procedimento trata do registro de uma nova mudanga no Assyst. O processo de mudangas deve ser acionado sempre for
necessaria realizar alteragdo em servigos e componentes de Tl, seja para adigao, alteragdo ou remogao de servigos, configuragoes,
componentes ou versionamentos, e a primeira etapa para garantir a correta aprovagao, avaliagdo dos riscos, comunicacdo e
preparagao das equipes de Suporte Técnico € o registro de uma Requisicdo de Mudanga (RdM).

Passo 1

O registro de mudancga no Assyst, esta disponivel no AssystWeb seguindo, apds o login, o seguinte caminho: "Menu -> Mudanga ->
Registrar mudanga -> Mudanga”.

Imagem 01

Work List
a Menu
—

Inicio

v Incidente
+ Problema

= M

Mudanca

» Servico
+ Conhecimento

+ Configuragao

+ Pesquisar

v Ferramentas
b Administragao
+ Relatdrios

+ Colaboragio

Passo 2
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Sera exibido o formulario Principal da Mudanca:
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Passo 3

O usuario afetado pela mudancga devera ser informado:
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Passo 4

E devera ser pesquisado e selecionado:
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Passo 5

Automaticamente sera preenchida a informagao correspondente de Segao, Grupo e informagdes complementares, como Telefone,
Ramal, Telefone e Sala do usuario afetado selecionado:
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Preencha manualmente os campos de Resumo e Descrigdao da Mudanga:
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Deve ser selecionado o Item de Servigo impactado na mudanca:
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Apds selecionado, automaticamente o Produto de Servigo sera preenchido:
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Logo em seguida devera ser preenchida a Categoria. O campo Processo, logo abaixo, deve ser preenchido automaticamente; caso
isso ndo acontega, favor selecionar outra categoria.
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Apds selecionada a Categoria, serdo preenchidos automaticamente o Impacto, Urgéncia, Processo e o Grupo de Serv. Atribuido.
Pedimos novamente que se observe se o campo Processo foi preenchido automaticamente; caso esteja em branco, € necessario
selecionar outro valor para Categoria, para que haja preenchimento automatico deste campo Processo.
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Em seguida deve-se preencher os campos personalizados da mudanga:
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Deve-se preencher o campo Tipo de Mudanga de acordo com a Analise de Risco X Impacto da Mudanga detalhada em N3-
4:Sistema - Assyst - Forma de Calculo de Andlise de Risco e Impacto de Mudangas, id 14557, no item Somatoério total dos riscos

determinados; os valores disponiveis para este campo sdo, naturalmente, os trés tipos de de Mudanca: Planejada, Padrao e
Emergencial.

= Emergencial - Qualquer mudanca significante classificada como sendo de alto ou médio impacto ao usuario, mas que precisa ser
executada com extrema urgéncia. O periodo de sua execugao deve ser determinado caso-a-caso pelo dono do processo. Toda
mudanca emergencial deve ser objeto de revisao e auditoria pelo comité consultivo de mudanga emergencial para que se verifique
e valide o nivel de planejamento e qualidade da execugéo do servigo, bem como se apure os motivos que levaram tal mudancga a
ocorrer em carater emergencial.

= Planejada - Qualquer mudanga significante classificada como sendo de alto ou médio impacto ao usuario, mas que seja de baixa
ou média urgéncia. Este tipo de mudanga deve ser executada somente nas janelas de manutencao estabelecidas nessa politica.

= Padrao - Qualquer mudanga de baixo impacto ao usuario, com resultados bem conhecidos, que é regularmente executada durante
o periodo normal de trabalho.
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O documento de Ficha de Anélise de Risco X Impacto para definicdo do Tipo de Mudanca.docx encontra-se disponivel no Google
Drive institucional, no caminho Gerenciamento de Mudangas e Liberagao -> Colabore -> Gerenciamento de Mudanca.

O campo Status da Liberagao tem como valores possiveis: Aprovagdao Pendente, Aprovada, Concluida e Recusada; no ato de
registro inicial da Mudancga deve-se escolher Aprovagao Pendente.

= Aprovacgao Pendente: Liberagdo pendente de aprovagao pelo Gerente de Liberagbes para Mudangas do tipo Padrdo. Pendente de
aprovagao pelo Grupo Consultivo de Mudangas para o tipo Planejada e pendente de aprovagao pelo Diretor da Secretaria de
Tecnologia da Informagao para Mudangas do tipo Emergencial.

= Aprovada: Liberagado aprovada.
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= Concluida: Liberagdo ja realizada.
= Recusada: Liberagao recusada.

Mac Realizada

Recusada

NAO REALIZADA

RECUSADA

N W)

.
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Campo Justificativa: Justificativa para realizagdo da mudanga.

Campo Beneficio: Beneficios trazidos com a execugao da mudanca.
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Campo Risco: Riscos decorrentes da liberagdo da mudanca.
Campo Plano de Rollback: Plano de Rollback caso haja falha na liberagédo da mudanca.

Campo Resultado da Homologagao: Resultado da Homologagao feita antes da solicitagdo de liberagdo da mudanca. Caso ndo se
aplique informar no campo a n&o aplicabilidade, e o porque de n&o se aplicar.
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Descricao/Documentagac das Atividades da Liberagao

Inicio da Liberacao
= =
Fim da Liberacao

Marque este campo se ja foi anexado o formulario de
Analise de Risco X Impacto da mudanga. Disponivel agui.

MNecessita comunicagdo? Caso necessario, seguir os
passos do procedimento disponivel agui.

Mecessita de Transferéncia de conhecimento dos novos

servigos ou servicos alterados de Tl para central de servigos ou
para usuarios. Instrugdo agui.

Grupos Envolvidos - Relacione as unidades envolvidas na
mudanga, de preferéncia na ordem de execugdo da liberacio
da mudanga.

Campo Descrigao/Documentagao da Atividades da Liberagao: Informar as atividades ou documentos que descrevam as atividades
para execugao da liberagdo da mudanca.

Campo Inicio da Liberagao: Data e horario de inicio previsto para agendamento da liberagéo.
Campo Fim da Liberagao: Data e horario de inicio previsto para agendamento da liberagao.

Campo Marque aqui se ja anexou o formulario de Analise de Risco X Impacto da Mudanga: Selecionado caso ja tenha anexado o
formulario preenchido citado na descrigdo do campo Tipo da Mudanga. Lembramos novamente que o documento encontra-se presente
no Google Drive institucional, no caminho Gerenciamento de Mudancgas e Liberacao -> Colabore -> Gerenciamento de Mudanca.

Campo Necessita comunicagdao? Anexe a minuta de comunicagdo, caso necessario. : Selecionar caso necessite de comunicagao
para os usuarios afetados pela mudanga. Uma minuta de comunicagéo deve ser anexada nesses casos.

Campo Grupos Envolvidos na Mudanga: Selecionar os grupos solucionadores diretamente envolvidos com a mudanga.

Passo 6

Gestao de Configuragao

Descreva neste campo, com a maior precisdo possivel, o que sera alterado nos itens de configuragdo envolvidos (sistemas,
equipamentos, servidores, etc).


https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=Arquivo:Registro_mudanca_assyst_20240807_17.png&filetimestamp=20240807203148&
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=Arquivo:Registro_mudanca_assyst_20240807_17.png&filetimestamp=20240807203148&
https://drive.google.com/drive/folders/1_N4rpCUEXEuXKrnCKGX6kHqwrPSwhUbl?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12Dd7JrHfTQpxSnyo5QKOca755AhTj0vQ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1gC-gEOkyZWBLrlosnbXXMlnIy3joP0QG?usp=drive_link

Imagem 20

Gestdo de Configuragdo - Descreva com a maior precisdo possivel o gue sera alterado nos itens de
configuragao envolvidos (sistemas, equipamentos, servidores, etc). Orientacoes disponiveis agqui

Do ponto de vista da Gestdo da Configuragdo, a proposta de Mudanga em um ativo de servigo, pode representar a alteracdo de
atributos ou relagdes dos Itens de Configuragdo, que deverdo ser atualizados no CMDB. Este campo serve para detalhar a agdo que
sera realizada e quais as alteragdes entre relagbes ou atributos sdo esperadas ap6s a mudanga, tais quais:

= anova versdo de um software ou firmware,

= mudangas de configuragédo nio triviais,

= uma nova integracéo entre sistemas,

= inclusdo ou remogéao de recursos, entre outros.

Por exemplo:

= Nesta mudanca, o servidor web 156789 recebera a nova verséo do Apache 1.2.3
= O Switch 155678 sera desativado e substituido pelo novo modelo Cisco Catalyst, tombo 156567

= Apds a mudanga proposta, o PJe Midias deixaréa de depender do PJe e se tornara um sistema independente, que apenas consulta a
base de dados principal do PJe.

Além do preenchimento deste campo, os ltens de Configuragéo envolvidos deverao ser relacionados a esta RdM na segéo "ltens", logo
abaixo.

Catalogo de Servigos

Este campo registrara a necessidade de acionamento do processo de Catalogo de Servigos sempre que for necessario atualizar uma
oferta, seja para remover, adicionar ou alterar um servigco disponivel no catalogo.
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Catalogo de Servigos - Marque este campo se a mudanga fratar da enfrada em producdo de

Um novo servica ou sistema, ou ainda da desativacde de umn servico ou sistema do catalogo

ara mudancas Planejadas anexar o plano de liberagdo e implantagao na RdM. Disponivel zqgui

Apds preenchidos os campos do formulario de registro de mudanga para criagdo da mudanga, clique no botdo Salvar Evento:
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Observacoes

Registros na Agenda

Em Margo de 2025 foi criada a Agenda Google "RDM - TI" com permissdo de acesso a todos da Tl do TRT9 com intuito de consulta
para planejamento de datas para a execugdo de RDMs importantes ou que possam gerar grandes impactos quando em conflito com
outra RDM em execugéo.

(0] link para participagéo nessa Agenda é https://calendar.google.com/calendar/render?
cid=c_df8a7878f14c63c1d61f6a0a376c6387319a49781ca3b56ac041f79d33c3873b@group.calendar.google.com
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RDMs padrdes ou de impacto apenas setorial ndo precisam ser anotadas nesta Agenda. Em caso de duvida, pode ser o caso de
consultar o Gestor de Mudangas (em Margo de 2025 é Luis Henrique Otoni).

O Objetivo é minimizar efeitos negativos de agendamento RDMS com grande impacto para 0 mesmo momento e facilitar a consulta
simultanea por varias equipes de TIC que possam precisar coordenar esforgos para uma mesma RDM.
Recomendacgdes para a forma de registro

Para padronizar o registro nessa agenda sugere-se que seja inserida resumidamente o ativo que estd recebendo a manutengéo, o
cédigo do chamado RDM do Assyst e o setor responsavel.

Exemplo: Manutengéo no AD. Realizada pela SSC registrada pela RDM 123456.

Inserir o registro na Agenda como:

| Manutencio AD - RDM R123456 - SSC

Antes de salvar o Evento, certifique-se de ter escolhido a Agenda "RDM - TI" para que outras equipes também possam ver o mesmo
Evento. Na ilustragdo abaixo, a Agenda selecionada & "Segéo de ..."; mude para "RDM - TI", confira e complete ou corrija os demais
parametros, e Salve. Certifique-se também de deixar o Evento Publico, e ndo Privado!
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Procedimentos relacionados

= N1-2:Gerenciamento de Mudangas - Relatério de Tépicos deliberativos de mudangas pendentes de aprovagéo, id 14784
= N3-4:Sistema - Assyst - Registro de Mudanca, id 14539
= N3-4:Sistema - Assyst - Forma de Calculo de Andlise de Risco e Impacto de Mudancas, id 14557

Disponivel em “https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=N3-4:Sistema_-_Assyst_-_Registro_de_Mudanca&oldid=108589”


https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=Arquivo:Google_Agenda_novo_evento_20240718c.png
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=Arquivo:Google_Agenda_novo_evento_20240718c.png
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=N1-2:Gerenciamento_de_Mudan%C3%A7as_-_Relat%C3%B3rio_de_T%C3%B3picos_deliberativos_de_mudan%C3%A7as_pendentes_de_aprova%C3%A7%C3%A3o
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php/Special:Redirect/page/14784
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?curid=14539
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=N3-4:Sistema_-_Assyst_-_Forma_de_C%C3%A1lculo_de_An%C3%A1lise_de_Risco_e_Impacto_de_Mudan%C3%A7as
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?curid=14557
https://www.trt9.jus.br/cswiki/index.php?title=N3-4:Sistema_-_Assyst_-_Registro_de_Mudan%C3%A7a&oldid=108589

Exemplo dos procedimentos adotados em
Gerenciamento de Mudanca

Categorias de itens a ser informados ("Principal”, "Campos Personalizados", ..., "Usuarios")

Observe que os documentos Word de Ficha de Anélise de Risco x Impacto e Plano de Liberagdo e Implantagcédo
ja foram anexados.
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Chamados vinculados e andamento do processo

A tela exibe os chamados, decisbes e tarefas que integram o processo de controle de mudangas, exibindo em
cores o status de cada item no curso do processo.
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