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APRESENTACAO

De acordo com o The Stationery Office (2011), que publica o framework ITIL v3, o Catalogo de Servigos é
um documento onde estdo listados todos os servicos de Tl na visdo de negécio, que estdo ativos na
organizacao e disponiveis aos usuarios. No que tange ao conteudo, o catalogo deve relacionar os servicos
com 0s seus respectivos produtos, responsaveis e prazos para solucao (SLA). Para tanto é necessaria uma
padronizacéo sistematica das atividades, afim de que o catdlogo seja gerido satisfatoriamente pela ATI e
gue os servicos de Tl tenham a devida publicidade em ambito institucional, com a finalidade de obtencéo de

valor.

OBJETIVO

O processo de Gerenciamento do Catalogo de Servicos tem por objetivo estabelecer e padronizar as
atividades de gestao dos servigcos de Tl no documento “Catalogo de Servigos da ATI”. Uma vez catalogados
e geridos por um processo com papeis definidos, os servigos de Tl podem ser mensurados, apresentados e

utilizados a fim de agregar valor no tocante a prestagéo de servigos de Tl da agéncia.
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DEFINICOES

NOME DO PROCESSO: Gerenciamento do Catalogo de Servi¢os

Dono do Processo: Diviséo de Catéalogo de Servigos / Geréncia de Processos de Tl

Papéis
Divisdo de Catalogo de | Divisdo da Geréncia de Processos de Tl responsavel por atender as solicitacdes
Servigos do Catalogo de Servigcos demandadas pelo Dono do Servigo;
Diretor da Area do Responsavel pela aprovagfes das solicitagdes de operagbes vindas do Dono do
Servigo Servico;
Dono do Servico Responséavel pelo servigo.

Termos / Artefatos

Catélogo de Servigos da ATI Documento onde constam todos os servigos de Tl

ativos na visao de negocio.

Formulario de Solicitacéo de Operacdes no Catalogo Formulario utilizado para a especificagao das
de Servicos solicitacdes a serem feitas no Catélogo de

Servigos.

Ferramentas

Quadra 103 Norte, Rua NO-05, Lote 02 i
Bairro: Plano Diretor Norte - CEP: 77.001-020 — Palmas - TO www.ati .to.gov.br
+55 (63) 3212-4500

Documento foi assinado digitalmente por ALIRIO FELIX MARTINS BARROS em 09/10/2020 15:48:58.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: F491D16700A2BC68




SERVICOS

AGENCIA DE TECNOLOGIA SGDNZ 2020/26819/004863
DA INFORMAGAQ Versédo: 1.1 de 23/09/2020
Pagina: 8/18

u TI PROCESSO: GERENCIAMENTO DO CATALOGO DE

©
o
o

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Preencher/reajustar formulario

Descricdo Atividade de preenchimento/reajuste do "Formulario de Solicitacdo de Operacdes
no Catalogo de Servicos da ATI".

Papéis Dono do Servico

Consideracdes As operacbes de inclusdo/alteracdo das informacdes em servicos devem ser

importantes solicitadas no "Formulério de Solicitacdo de Operagfes no Catalogo de Servicos da
ATI"

Entradas Necessidade de inclusdo/alteracdo de informacdes no Catalogo de Servigos da
ATI.

Saidas Formulario preenchido/reajustado.

Tarefas Identificar Identificar o servigo e informacdes a preencher;
Preencher Preencher a planilha com as operacdes identificadas;
Reajustar Reajustar a planilha, caso necessario.

Ferramentas "Formulario de Solicitagéo de Opera¢des no Catalogo de Servigos da ATI";
Catalogo de Servicos da ATI.

Anexar formulario a solicitagédo

Descricéo Atividade de anexagédo do formulario preenchido na solicitagdo.

Papéis Dono do Servico

Consideracdes -

importantes

Entradas Formulario preenchido/reajustado.

Saidas Formulario anexado a solicitacao.

Tarefas Anexar Anexar formulario a solicitagéo.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servigos da ATI";

Meio de submisséo da solicita¢&o.
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PROCESSO:

Analisar solicitacao

Descricdo

Atividade de analise da solicitacdo.

Papéis

Diretor da Area do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Formulario anexado a solicitacao.

Saidas Solicitacdo analisada.

Tarefas Analisar Analisar a procedéncia da solicitacdo: “Aprovado”,
“Solicitagcao  improcedente” ou “Necessita de
reajustes”.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catéalogo de Servicos da ATI";

Meio de analise da solicitacéo.

Registrar a improcedéncia

Descricéo

Atividade de registro da improcedéncia da solicitacéo.

Papéis

Diretor da Area do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Solicitagéo analisada como aprovada.

Saidas Improcedéncia registrada.

Tarefas Registrar Registrar a improcedéncia da solicitagdo.
Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servigos da ATI";

Meio de andlise da solicitacao.

Notificar improcedéncia

Descricdo Atividade de notificacdo do Dono do Servico quando a solicitacdo for analisada
como improcedente.
Papéis Diretor da Area do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Improcedéncia registrada.

Saidas Requerente notificado da improcedéncia da solicitagéo.

Tarefas Notificar Notificar 0 requerente quanto a improcedéncia da
solicitacéo.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servicos da ATI";

Meio de notificacdo da improcedéncia.
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Receber a notificacdo de improcedéncia

Descricdo Atividade de recebimento da notificacdo quando a solicitagdo for analisada como
improcedente.
Papéis Dono do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Requerente notificado da improcedéncia da solicitacao.

Saidas Notificagdo de improcedéncia da solicitacéo recebida.

Tarefas Receber Receber a notificacdo de improcedéncia da
solicitagdo.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catéalogo de Servigcos da ATI";

Meio de notifica¢do da improcedéncia.

Solicitar ajustes

Descricéo

Atividade de solicitacdo de ajustes da solicitagao.

Papéis

Diretor da Area do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Solicitagdo analisada como “Necessita de reajuste”.

Saidas Ajustes apontados e solicitados.

Tarefas Solicitar Solicitar ajustes a serem feitos.

Ferramentas "Formulario de Solicitagéo de Operagdes no Catalogo de Servigos da ATI";

Meio de analise da solicitacao.

Analisar solicitagdo

Descricdo

Atividade de andlise da solicitacdo.

Papéis

Divisdo de Catélogo de Servicos

Consideracdes

A solicitagéo deve ser aprovada pelo “Diretor da Area do Servico”.

importantes

Entradas Solicitagdo analisada como “Aprovada”.

Saidas Solicitacdo analisada como “Inser¢do de servigco e/ou produto”, “Alteragcdo de

servigo e/ou produto” ou “Necessita de ajuste”.

Tarefas Analisar Analisar a solicitagdo aprovada como “Inser¢ao de
servico e/ou produto”, “Alteracdo de servigo e/ou
produto” ou “Necessita de ajuste”.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servicos da ATI";

Meio de analise da solicitacao.
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Inserir informagdes

Descricdo Atividade de insercéo das informac8es analisadas na solicitacao.

Papéis Divisdo de Catalogo de Servicos

Consideracdes -

importantes

Entradas Solicitacdo analisada como “Insergéo de servigo e/ou produto”.

Saidas Informacdes inseridas no Catalogo de Servicos da ATI.

Tarefas Inserir Inserir as informacfes no Catalogo de Servicos da
ATI.

Ferramentas "Formulario de Solicitacéo de Operagdes no Catalogo de Servigos da ATI";

“Catalogo de Servigos da ATI”;

Meio de analise da solicitacéo.

Alterar informacdes

Descricéo Atividade de alteracdo das informacdes analisadas.

Papéis Divisdo de Catéalogo de Servigos

Consideracdes Para informar a retirada do servico da producdo, deve-se alterar o status para

importantes “‘Desativado”.

Entradas Solicitagdo analisada como “Alteragcio de servigo e/ou produto”.

Saidas Informacgdes alteradas no Catalogo de Servicos da ATI.

Tarefas Alterar Alterar as informagfes no Catalogo de Servigos da

ATI.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catéalogo de Servigos da ATI";
“Catalogo de Servigos da ATI”;
Meio de analise da solicitacao.

Solicitar ajustes

Descricéo Atividade de solicitacdo de ajustes da solicitagéo.

Papéis Divisdo de Catéalogo de Servigos

Consideracdes -

importantes

Entradas Solicitagdo analisada como “Necessita de ajuste”.

Saidas Ajustes apontados e solicitados.

Tarefas Solicitar Solicitar ajustes a serem feitos.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servicos da ATI";

Meio de analise da solicitacao.
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Analisar solicitacao

Descricdo Atividade de analise da solicitacao.

Papéis Dono do Servico

Consideracdes -

importantes

Entradas Ajustes apontados e solicitados.

Saidas Solicitagdo analisada como “Cancelado” ou “Necessita de ajuste”.

Tarefas Analisar Analisar a solicitaggo como “Cancelado” ou
“Necessita de ajuste”.

Ferramentas "Formulario de Solicitagéo de Operagdes no Catalogo de Servigos da ATI";

Meio de analise da solicitacao.

Validar informagdes do servico

Descricéo Atividade de validacdo das informacdes de operacdes solicitadas no servigo.

Papéis Dono do Servico

Consideracdes -

importantes

Entradas Operacdes realizadas nas informagdes do servico e pendentes de validagéo.

Saidas “Servico validado” ou “Necessita de ajustes”.

Tarefas Validar Validar as informagdes de operacgfes sobre o servigo:
“Servico validado” ou “Necessita de ajustes”.

Ferramentas "Formulario de Solicitacdo de Operacfes no Catalogo de Servigos da ATI";

“Catalogo de Servigos da ATI”;

Meio de analise da solicitacao.

Solicitar ajustes

Descricdo Atividade de solicitacdo de ajustes da solicitagéo.

Papéis Dono do Servico

Consideracdes -

importantes

Entradas Solicitagdo analisada como “Necessita de reajuste”.

Saidas Ajustes apontados e solicitados.

Tarefas Solicitar Solicitar ajustes a serem feitos.

Ferramentas "Formulario de Solicitagéo de Operagdes no Catalogo de Servigos da ATI";

“Catalogo de Servigos da ATI”;

Meio de analise da solicitacao.
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Publicar alteracbes

Descricdo Atividade de publicacdo das alteracdes solicitadas e realizadas no Catalogo de
Servicos da ATI.
Papéis Divisdo de Catalogo de Servicos

Consideracdes

As informacdes solicitadas deverdo ser publicadas apenas quando aprovadas e

importantes validadas.

Entradas Servigo validado.

Saidas Alteracdes no Catalogo de Servicos da ATI publicadas.

Tarefas Publicar Publicar as alteracbes realizadas, aprovadas e
validadas.

Ferramentas “Catalogo de Servigos da ATI”;

Meio de publicagdo da solicitacéo.

Notificar as partes interessadas

Descricéo Atividade de notificacdo das partes interessadas quanto as operacdes realizadas,
aprovadas, validadas e publicadas no Catalogo de Servigos da ATI.
Papéis Divisdo de Catéalogo de Servigos

Consideracdes

importantes

Entradas Alteracdes no Catalogo de Servigos da ATI publicadas.
Saidas Partes interessadas notificadas.

Tarefas Notificar Notificar as partes interessadas.
Ferramentas “Catalogo de Servigos da ATI”;

Meio de notificagao.

Receber notificacao

Descricdo Atividade de recebimento da notificagdo das partes interessadas quanto as
operacgles realizadas, aprovadas, validadas e publicadas no Catalogo de Servigos
da ATI.

Papéis Diretor da Area do Servico

Consideracdes

importantes

Entradas Partes interessadas notificadas.

Saidas Notificagéo recebida.

Tarefas Receber Receber a notificagéo.
Ferramentas “Catalogo de Servigcos da ATI”;

Meio de natificagao.
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Receber notificacao

Descricdo Atividade de recebimento da notificacdo das partes interessadas quanto as
operacOes realizadas, aprovadas, validadas e publicadas no Catalogo de Servicos
da ATI.

Papéis Dono do Servico

Consideracdes -

importantes

Entradas Partes interessadas notificadas.

Saidas Notifica¢éo recebida.

Tarefas Receber Receber a notificacéo.

Ferramentas “Catalogo de Servigos da ATI”;
Meio de notificagao.
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LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICO DA NOTACAO BPMN

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
N . —
Representa uma acéo realizada no fluxo do processo.
Atividade Atividades sdo conceituadas como “Tarefas” quando n&o Atividade 1
puderem ser decompostas em niveis menores. )
E uma atividade cujos detalhes internos foram modelados
Subprocesso e utilizam eventos, atividades, gateways e fluxo de
Reutilizavel sequéncia. Possui a borda mais especa que uma \ [:]

Atividade e pode ser chamado durante o fluxo.

Subprocesso Reutilizel

Evento de Inicio

Indica onde comecga um processo.

O

Inicio
Evento de Inicio | Indica o inicio do processo pelo envio de uma mensagem @
com Mensagem | por um dos participantes. Inicio com
Mensagem
Evento com Inicio | Indica o inicio do processo por um ciclo especifico de
de Tempo tempo. Inicio com
Tempo
Evento de Fim Indica onde termina um processo. O
Fim
Evento de Fim ) i ) ) -
Indica que uma mensagem é enviada no fim do processo.
com Mensagem Fim com
Mensagem
Indica um atraso no processo. Representa espera e pode
Evento de Tempo N o
ser utilizado entre duas atividades de um fluxo. Tempo
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®

Utilizado para conectar duas sec8es de um processo a fim

) de gerar loop ou evitar as linhas de sequencia de um Link Langado
Evento de Link

fluxo. “Link Langado” significa um envio de acesso a

outra parte de um fluxo. “Link Capturado” aguarda o

©

pedido de acesso e encaminha o fluxo. _
Link Capturado

®

Utilizado para indicar envio ou recebimento de

. " . Ervio de
mensagem. “Envio de mensagem” envia a mensagem e Mensagem
Evento de ) . )
interrompe o fluxo. “Captura de Mensagem” aguarda o
Mensagem ] ) )
recebimento da mensagem enviada e libera o fluxo do
processo.
Captura de
Menzagem
Utilizado para divergéncia ou convergéncia de caminhos.
Como divergéncia: usado para criar caminhos alternativos
Gateway L
_ em um processo, mas apenas um é utilizado por vez.
Exclusivo o ] _ cat
Como convergéncia: usado para unir os caminhos FLEVIIY
Exclusivo
alternativos.

Como divergéncia: usado criar caminhos alternativos sem

checar condices. @

Gateway Paralelo | Como convergéncia: usado para unir caminhos

Gateway

alternativos. O gateway espera por todos os fluxos de Faraleln

entradas antes de continuar.

Como divergéncia: os fluxos em que as condi¢des forem
verdadeiras seguirdo os caminhos paralelamente ou nao.

Gateway Inclusivo

Como convergéncia: usado para unir todos os caminhos
Gateway

(alternativos e paralelos) e liberar o fluxo apos a unido. Inclusivo
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