TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

ORDEM DE SERVICO N° 2/SETIN, DE 16 DE OUTUBRO DE 2008.

O SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, conferidas pelo art. 17, do Regulamento Geral, e

Considerando que a Coordenadoria de Normatizacdo e Controle
compete definir politicas, normas e padrdes para arquitetura de dados, sistemas e
seguranca da informagdo, bem como exercer o controle direto e indireto dos
procedimentos adotados, prescrita pelo art. 23, do Regulamento Geral, e

Considerando a necessidade de estabelecimento da Gestdo de
Servicos de Tecnologia da Informacdo (GSTI) instituido por esta unidade e pelas
unidades a ela subordinadas em conformidade com os modelos de referéncia,
metodologias, métodos e praticas que permitam aprimorar a prestacdao de servigos
e produtos de TI, aderentes a padrdoes mundiais como a Norma NBR ISO
9000:2000, Norma NBR ISO 9001:2000 e ITIL (Information Technology
Infraestruture Library), e

Considerando a necessidade de sistematizar a emissdo, alteracdo,
publicacdo, padronizacdo e controle dos documentos da Gestdao de Servicos de TI
na SETIN,

RESOLVE:

TERMOS E DEFINICOES

Art. 19, Politica da Gestdo de Servicos de Tecnologia da Informacdo
(Anexo I) - documento que especifica 0s mecanismos através dos quais as
demandas de tecnologia da informacao podem ser atendidas. Oferece um ponto de
referéncia a partir do qual se possa configurar e monitorar os servigos de TI para
que sejam adequados aos requisitos propostos.

Art. 29, Norma - documento que estabelece a base ou medida para
realizacdo ou a avaliacdo de alguma demanda.

Art. 39, Processo de Trabalho - documento que estabelece a maneira
pela qual se realiza uma operagdo, segundo determinadas normas, métodos ou
técnica. Um processo de trabalho é formado por diversas atividades que interagem
para o alcance do objetivo especificado.

Art. 40, Procedimento - documento que estabelece o modo de
proceder. Os procedimentos descrevem de forma detalhada exatamente o que deve
ser executado em determinada atividade do processo de trabalho.
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Art. 5°. Andlise de conformidade - Vverificagdo e validacdo do
documento em relagdo aos requisitos estabelecidos nos modelos de referéncia,
metodologias, métodos e praticas e quanto ao padrdo (template) para Gestdo de
Servigos de TI.

DESCRICAO

Art. 6°. O Assessor, Coordenador, Supervisor ou colaborador
designado elabora a proposta de documento da Gestao de Servico conforme padrao
disponibilizado no sitio da SETIN: Norma, Processo de Trabalho ou Procedimento.

§ 19, No caso de Procedimento, o documento serd validado pelo
Coordenador ou Assessor da Unidade Administrativa onde haja execucdao. O
documento sera encaminhado a Coordenadoria de Normatizacao e Controle — Secdo
de Qualidade - para analise de conformidade. O documento pode ser encaminhado
por meio eletronico; é necessario registro em sistema de controle de solicitacoes.
Se o documento estiver conforme os padrdes definidos serda codificado e seu
contelido publicado no sitio da SETIN, de acordo com a categoria de classificagao
da informacao.

§ 20, Tratando-se de documento definido como Norma ou Processo
de Trabalho que envolva mais de uma Coordenadoria ou Assessoria, deve ser
validado pelos dirigentes de cada uma das unidades envolvidas, antes do envio a
Coordenadoria de Normatizagdo e Controle. Apds a analise de conformidade, serd
codificado e, em seguida, seu conteddo publicado no sitio da SETIN, obedecido o
critério de classificagao da informagao.

§ 39. Em qualquer dos casos, o documento que nao atender aos
critérios de conformidade, retornara a Unidade Administrativa demandante para
ajuste.

DA CLASSIFICACAO DA INFORMAGCAO

Art. 79. O objetivo da classificagdo da informacdo € assegurar que os
ativos da informacdo recebam um nivel adequado de protecdo. A informacdo deve
ser classificada para indicar a importancia, a prioridade e o nivel de protecdo.

Art. 89. Todo documento gerado para a Gestao de Servicos de TI
deve ter a informacdo classificada pelo gestor da informacdo, conforme segue:

I - publica - informacdo sem restricdo de acesso, ndao necessitando
gue sejam fornecidas autorizacdes de acesso pelo gestor da informacgdo. Podem ser
acessadas por usuario interno ou externo;

IT - interna - informacao de uso interno pelo gestor da informacao
devendo ter autorizagdo de acesso somente a Unidade Administrativa a qual faz
parte o usuario interno;

III - restrita — informacdo de uso restrito pelo gestor da informagao
devendo ter autorizacdo de acesso somente o grupo de usuario, podendo o usuario
interno fazer parte de diversas Unidades Administrativas;

IV - confidencial - informacdo de uso restrito e com carater
confidencial pelo gestor da informacdo devendo ter autorizacdo de acesso somente
o0 grupo de usuarios podendo o usuario interno fazer parte de diversas Unidades
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Administrativas.
DA IDENTIFICACAO

Art. 99, Se o documento estiver conforme os requisitos estabelecidos,
sera codificado conforme exemplo abaixo:

TIXX00000.00

TI categoriza o documento concernente a area de Tecnologia da
Informacao.

XX define o documento quanto ao tipo:

NR - Norma

PT - Processo de Trabalho

PR - Procedimento

00000 sequiencial de digitos com cinco posicdes

.00 controle da versao do documento

DA PUBLICAGAO

Art. 100, Os padroes (templates) dos documentos estdo disponiveis
no sitio da SETIN.

§ 1°. O documento, apds validacdo, revisdo e codificacdo sera
disponibilizado no sitio da SETIN, de acordo com os critérios de classificagdo da
informacdo, em formato Adobe Acrobat PDF (Portable Document Format).

§ 29. Somente os documentos cuja classificacdo da informacdo seja
categorizada como Publica serdo publicados no sitio da SETIN.

§ 39. Os documentos publicados serdao obrigatoriamente assinados
digitalmente pelo Supervisor da Secao de Qualidade ou por seu substituto eventual.

DOS PRAZOS

Art. 11°. Os documentos para gestdo de servicos de TI cumprirdo
prazos para redacao, publicacdo e revisao.

§ 1°. As Normas sao documentos diretivos dos Processos de Trabalho
no ambito da Secretaria. Apds a publicacdo de uma norma o(s) processo(s) de
trabalho a ela atrelado(s) deve(m) ser redigido(s) e publicado(s) em prazo fixado
pelo Secretario de Tecnologia da Informacéo.

§ 2°. Os Processos de Trabalho sdo documentos atributivos e visam a
designacdao de responsabilidades e competéncias na produgdo de um produto ou
servico de TI. Apds a publicagdo de um processo de trabalho os procedimentos
compreendidos devem ser redigidos e publicados em prazo fixado pelo
Coordenador/Assessor da area onde o procedimento tenha execugao.

§ 39. Os documentos da gestao de servico de TI, considerados
conformes pela Secdo de Qualidade da Coordenadoria de Normatizacao e Controle,
devem ser publicados no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da sua
disponibilizacao pela Coordenadoria/Assessoria relatora.

§ 49, Os documentos da gestao de servico de TI devem ser revistos,
pelos Coordenadores, Assessores, Supervisores, responsaveis pelo processo de
trabalho ou por servidor indicado a cada 6 (seis) meses, ou quando se fizer
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necessario.
MONITORAMENTO E CONTROLE

Art. 120, Os processos de trabalho relativos a gestdao de servicos da
SETIN sdo passiveis de controle, monitoramento e mensuragdo considerando as
entregas de solugdes de TI ao usuarios do Tribunal Superior do Trabalho.

§ 19. A Coordenadoria de Normatizacdo e Controle deve realizar
auditorias internas ordinarias e extraordindrias para determinar se a Gestdo de
Servico de TI:

a) Esta conforme com as disposicées desta Ordem de Servico, com os
requisitos das Normas, Processos de Trabalho e Procedimentos publicados, €;

b) Estd mantida e implementada eficazmente.

§ 20. As responsabilidades e os requisitos para planejamento,
execucao de auditorias, apresentacdo de resultados e manutencdao dos registros
serdo definidos em procedimentos especificos.

§ 39. A Coordenadoria/Assessoria a ser auditada deve assegurar que
as acbes para eliminar ndo-conformidades e suas causas sejam tomadas sem
atrasos.

§ 49, A Coordenadoria de Normatizacdao e Controle aplicard métodos
adequados ao monitoramento e, quando aplicavel, a mensuracdo dos Processos de
Trabalho relativos a Gestdo de Servigos de TI. Esses métodos devem demonstrar a
capacidade para o alcance dos resultados planejados.

§ 59. A Coordenadoria de Normatizacdo e Controle deve melhorar
continuamente a eficacia da Gestdao de Servicos de TI, por meio de achados de
auditoria, de analises de indicadores e pela implementagdo de agbes corretivas e
preventivas.

RAFAEL ALMEIDA DE PAULA

ANEXO I DA ORDEM DE SERVICO SETIN.N.° 2/2008 3
POLITICA DA GESTAO DE SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 19, A Gestao dos Servigos de Tecnologia da Informagao da SETIN
(GSTI) esta aderente a padroes internacionais em governanca de TI e baseada no
modelo ITIL (Information Technology Infraestruture Library).

Art. 29. A Gestdo dos Servigos de Tecnologia da Informagao da SETIN
tem por finalidade alcancar os resultados em relacao aos objetivos de qualidade,
para satisfacdo das necessidades, expectativas e requisitos ligados a area de
Tecnologia da Informacgdo do Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 39, A Gestao dos Servicos de Tecnologia da Informagdo da SETIN
tem como iniciativa a realizacdao de mapeamento e revisdao de servicos e processos
de TI.
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Art. 4°. A documentacao da GSTI refere-se ao conjunto de exigéncias
organizada em 8 niveis:

I. Politica e objetivo da GSTI: fornecer direcionamentos sobre o
compromisso da Gestdao dos Servicos de TI.

I1. Descricdo, validacao e classificacdo dos processos de TI.

III. Estabelecimento de consenso entre as &reas envolvidas no
desempenho dos processos.

IV. Estabelecimento de Acordo de Nivel Operacional (OLA -
Operacional Level Agreement) para entrega de servicos entre as areas envolvidas
No processo.

V. Estabelecimento de Metas e Indicadores para os processos.
VI. Controle do documento descritivo do processo.
VII. Avaliagdao do processo.

VIII. Estabelecimento de Acordo de Nivel de Servigo (SLA - Service
Level Agreement) para entrega de servigos entre a SETIN e as demais
Unidades Administrativas do TST.

Art. 59, Das etapas:

I- Fica instituido o Comité Gestor da GSTI, formado pelos
Coordenadores e Assessores das Unidades Administrativas internas a SETIN, que
tem a atribuicdo de avaliar e validar os documentos da Gestao de Servigos de
Tecnologia da Informacdo. Caso seja verificada alguma inadequacdo no documento
descrito, serdo realizados os ajustes devidos.

II- Qualquer colaborador envolvido no processo pode identificar a
necessidade de mudanca e sugerir alteracdo do documento.

III- Se o processo estiver adequado aos requisitos, sera codificado,
pela Coordenadoria de Normatizacdao e Controle, conforme estabelecido na Norma
00001 - Padronizacdo de Documentos da Gestdo de Servicos de TI, disponivel no
sitio da SETIN na Intranet do TST.

IV- Os padrdes (templates) dos documentos da GSTI encontram-se
disponiveis no sitio da SETIN na Intranet do TST.

V- O documento aprovado pelo Comité Gestor da GSTI sera
disponibilizado em meio eletronico na Intranet do TST, na pagina da Secdo de
Qualidade da Coordenadoria de Normatizagdo e Controle, sendo a vigéncia aquela
disponivel no sitio, desde que a informacgdo seja categorizada como publica.

VI- E permitido a cada Coordenadoria e Assessoria da SETIN,
envolvida no processo, a manutencdo de copia controlada do processo descrito.

VII- A cépia controlada serd aquela impressa do sitio da SETIN.

VIII- O processo descrito somente sera alterado se submetido a
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etapa I do Artigo 59 desta Politica.

IX- O Comité Gestor € responsavel pela definicdo do(s) OLA(s) e
por sua respectiva execugdo. E responsabilidade do Comité Gestor cumprir o(s)
OLA(s).

X- E funcdo da Secdo de Qualidade da CNC monitorar os processos de
trabalho para verificar o cumprimento do(s) OLA(s).

XI- O Comité Gestor é responsavel pela definicdo das Metas e
Indicadores de cada Processo de Trabalho.

XII- O Comité Gestor é responsavel pela definigdo do(s) SLA(s) e por
sua respectiva execucdo. E responsabilidade do Comité Gestor cumprir e fazer
cumprir o(s) SLA(s).

XIII- Semestralmente, ou quando se julgar necessario, o Comité

Gestor analisa criticamente os processos descritos, atualiza-os, se necessario, e
providencia sua aprovacao.

RAFAEL ALMEIDA DE PAULA
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