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1. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo orientar os colaboradores no processo referente ao planejamento de
necessidades tecnolégicas (Softwares e Hardwares) definicdo de requisitos e suporte técnico as areas da
Belliz.

2. RESPONSABILIDADES

A execuc¢do e monitoramento das atividades descritas neste procedimento ndo de inteira responsabilidade
da equipe de TI.

3. DESCRICAO
A é&rea de tecnologia funciona com dois segmentos de trabalho, sistemas e infraestrutura.

e Sistemas: Em geral, sdo os desenvolvimentos e manutengfes nos sistemas existentes na
BELLIZ.

e Infraestrutura: Garante que 0s equipamentos e sistemas utilizados estejam em perfeito
funcionamento

3.1 ENVIO DE SOLICITACOES

Durante a montagem do planejamento estratégico da empresa, todas as areas recebem um formulario
de solicitacdo de desenvolvimento, que deve ser preenchido com o nome do projeto, tipo do projeto
(melhoria, automacéao, novo relatério e/ou novos equipamentos). Nesse formulario é feita a descricdo
do projeto de forma macro e onde sado especificados os KEY USERS (usuarios responsaveis) pelo
projeto. Também é inserida uma data desejada para a conclusdo do projeto, que sera discutida
posteriormente, na priorizagdo dos projetos. Por fim, 0os usuarios requisitantes das melhorias, devem
preencher o beneficio esperado com esse novo desenvolvimento.

3.1.1 ENVIO DA SOLICITACAO DE DESENVOLVIMENTO
O usuério do departamento deve providenciar o preenchimento da ficha de FOR-TI-001-XX

FICHA DE SOLICITACAO DE DESENVOLVIMENTO, que ira identificar a necessidade para a
empresa.

Apébs o preenchimento, a mesma deve ser assinada pelos responsaveis conforme registros do
formulario. As necessidades de desenvolvimento possuem duas divisdes de atendimento de
acordo com o assunto:

AREA/SISTEMAS TIPO DE PROBLEMA RESPONSAVEL

ERP Financeiro, Contabil,
COMEX, Materiais, Recebimento e
RH.

GTPLAN

Ocorréncias e dividas (pés Key-
user) dos moédulos do ERP Analista de Sistemas
TOTVS

Ocorréncias e dividas (pés Key-
user) dos moédulos do ERP Analista de Sistemas
TOTVS

ERP Comercial, Logistica e Fiscal.
GATI, WMS e TMS
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3.2 ANALISAR AS FUNCIONALIDADES EXISTENTES E IDENTIFICAR NECESSIDADES DE
MELHORIA

Ao receber uma nova demanda, o analista entende qual a necessidade do usuario e qual o
problema apontado. De acordo com o que for identificado, o analista ter4 que acessar o sistema
ou fazer uma checagem no equipamento afetado. Apds esta verificacdo, é possivel definir as
melhorias a serem realizadas. Estas melhorias s@o validadas pelo gestor, e em seguida o
analista planeja a melhor estratégia de solugdo do problema.

3.2.1 ANALISAR URGENCIA / COMPLEXIDADE / RECURSOS

Nesta etapa o gerente de Tl e o analista de sistemas, avaliam a urgéncia do desenvolvimento, a
complexidade do trabalho e os recursos necessarios. A partir dessa avaliacéo é alimentada a
planilha de acordo com o més/ano disponivel na pasta:
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Areas/Documentos Compartilhados/Tl/Gest&o
de TI/Planejamento Estratégico/PE <ano>/05. Projetos/03 — Prioriza¢fes que permite avaliar
a necessidade dos projetos:

e Seguir o fluxo completo de autorizagdes e documentacgéo (alta complexidade),

e Seguir o fluxo de documentagcdo, sem a aprovacdo de comité, para projetos de média
complexidade.

¢ Realizar somente a especificagdo técnica para projetos de baixa complexidade, podendo essa

especificacéo ser feita em documento técnico ou via e-mail.

3.2.2 PRIORIZAR DESENVOLVIMENTO

Nesta etapa a solicitacdo de desenvolvimento € encaminhada para priorizacao do

desenvolvimento na proxima reunido do comité de Informatica. Esta decisao ficara armazenada

na ata da reuniao do comité mensal localizada no R:\Informatica\ADM\19-COMITE

INFORMATICA\<ano\més>\AT_TI_MM-AA - Comité de Tl.docx.

3.3 IDENTIFICAR NECESSIDADES DE AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS (INFRA)

Caso a estratégia seja comprar novos equipamentos, o analista consulta o book de informatica
(documento de controle do status da tecnologia da empresa), e efetua um monitoramento das
maquinas, para determinar a necessidade da compra de novos equipamentos, caso monitoramento
dos equipamentos indique que ndo ha necessidade de compra de novos equipamentos, o analista de
Tl informa ao gestor. O gestor atua em conjunto, garantindo que as aquisi¢des estejam vinculadas ao
planejamento estratégico.

O analista de suporte/infra deve inserir no sistema TOTVS a requisicdo de compras e/ou cotagdo de
preco/produtos, descrevendo suas necessidades e a inserindo na transa¢éo cd1406 do sistema Totvs.

3.3.1 ANALISE DE SERVIDORES E HARDWARE PESSOAL

As informag8es dos equipamentos estao contempladas e disponiveis no local:

R:\Informatica\Equipe Infra\05-Inventario\Informacdes.
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(R:) » Informatica » Equipelnfra » 053-Inventario » Informagdes
~ MNoeme Data de modificag..  Tipo - Tamanho
& AMAZON, i /03/2018 16:08 Arquive JPG 5.303 KB
& AZURE.jpg Arquive JPG 169 KB
& ES.jpg Arquive JPG 8.064 KB
| JD.jpg Arquive JPG 6.779 KB
| SP.jpg Arquive JPG 428 KB
[ AMAZOM. pif Arquive PDF 127 KB
& AZURE.pdf Arquive PDF 140 KB
[ ES.pdf Arquive PDF 163 KB
&3 JD.pdf Arquive PDF 256 KB
I3 SP.pdf Arquive PDF 438 KB

Apés visualizar os mapas, sera possivel adicionar ao book os servidores / VMs (Virtual Machine)
de cada unidade.

3.3.2 LINKS E FIREWALL
Nessa fase do book séo feitas as analises de links e firewall.

Estas informagdes séo solicitadas para a consultoria SOPHOS através da empresa Audere via
canal de suporte — e-mail suporte@audere.com.br.

3.3.3 INDICADORES DE DESEMPENHO DE T.I

O indicador de desempenho é feito pelo Gerente de T.I., e para facilitar foi centralizado estas
informacgdes no book. O contelido encontra-se na pasta:
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos Compartilhados/IDs/Dir.
Operacional/06 - Tl

3.3.4 ANALISE DE TENTATIVAS DE INVASAO E VIRUS BLOQUEADOS

Estas informacg8es sdo solicitadas para a consultoria SOPHOS através da empresa Audere via
canal de suporte — e-mail suporte@audere.com.br

3.35 UTJLIZAQAO'DA STORAGE - ANALISE DE USO DE PASTA PESSOAL, DIRETORIOS
(PUBLICO E AREAS) E EXCHANGE

Nesta parte do book comecamos a fazer a analise de utilizagdo da Storage e Exchange,

Para fazermos a andlise total da Storage, temos que pegar 0 nosso volume total de Storage e
fazer uma conta de porcentagem para que possamos ver N0 NOSSO USo,

Se a % for menor que 50% ela é considerada baixa, se ficar entre 50% e 80% ela é considerada
média, se ultrapassar os 80% ela é considerada Alta, como segue o exemplo:
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20TB

10,2 TB
50%

MEDIO

3.3.6 ANALISE DO DISCO AREAS/PUBLICO

Este campo comecamos a analise dos diretérios de rede areas e publico.
Eles compartilham a mesma cota de disponibilidade, a analise é feita através da porcentagem de
uso como as demais do book.
Se a % de uso for menor que 50% ela € considerada baixa, se o0 uso ficar entre 50% e 80% ela é
considerada média, acima de 80% é considerada alta, segue exemplo:

[ Espacousado:  1.070.534.979.584bytes 997 GB
1| Espago livre: 384.234.192.896 bytes  357GB fapacidate

Capacidade: 1.454.769.172.480bytes 1,327TB

Sistema de arquivos: NTFS

1.3278

Uso do Disco
0.97TB

73%

MEDIO

Unidade G:

Gréfico referente ao diretério areas:
Para gerarmos o grafico de uso de cada diretrio usamos a ferramenta FOLDERSIZES,
Disponivel em: \\belliz226\util\suporte\FolderSizes

Abrir o software e seguir os passos do print:
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B BEBOR -~ FolderSizes v8.0.91 - ENTERPRISE EDITION - & x
File Home  View | Graph | Help ® [8 Theme~ @
a == S
I. 5 p VLA E ¥l Right Align Labels ' b ' A
L=} 'II—‘ Wider labels
Save Copy Displey Show  Graph ftem | Show  Highlight | Scale
Mode~ Allocated Palette~ Display * | Labels . Fonts
General w Bar Graph Pie Grapr Folder Map
G T [=6 -|© B Topaths
[ Arca de Trabalho ~ File system analysis in progress... ~
@ OneDiive

2 Luces Costomenha 0bytes 12068 84168 126G 6.8G8 21068 25268 294 GB 335GB
v [ Este Computador
I Ares de Trabalho Gontroladoria
5] Documentos Comercial
——
¥ Downloads
= Fiscal
& Imagens
B Misicas Key Account
1§ Videos -
‘L Disco Local (C) —
& Unidade de DVD-RW (D) Produtes [l
= UTIL(ED . RH
a (F) —
cp

= Areas (G) -

Logistica [l

2 Unidede de BD-ROM (1)

Contabilidade [
= Temporarios (L)

= Jedi) orem [l
= App_Hipnos (k) informatica [l
= Spl (V)
= Jdurid
r Bibliotecas urideo [l
& Unidade de BD-ROM (i) Nfe Maestral [
wa UTILE) v Trade MKT [
Folder Browser | Sean Data Acioniste
Drive Space - Rx NFe
Drive  Total Used % Free Type Qualidade [|
G 23268 6% 193GB NTFS AdmVendas ||
-E  931GE 26%  681GB NTFS I
Planejamento |
=F S00ME |824560755% 356GB | NTFS
=G 132TB | 73%  356GB NIFS suprimenos | N
=H 12T | 7% 356GB NTFS REGV |
=L 13278 | 3% 356GB NTFS rec|
=M 40468 2% 267GB NTFS
=U 299GB 66% 100GB  NTFS C“"‘WES‘
=V 46668 53%  218GB NTFS Presidencia
Gestio
REGVI

Y Fiter OFf Ml Folders: 6,044 [ Files:63,730  (© 75 (9,105 files/sec) @ 22,8MB €3 Events: 1

Apéds o término da andlise feito pelo software salvar o grafico como imagem e colocar o arquivo
no book, nessa anélise destacamos o TOP 5 em % de uso como exemplo:

Fiscal= 16,43%
NF-e= 15,46%
Contabilidade= 14,88%
Produtos=12,89%
Controladoria= 9,66%

Para o diretorio publico repetimos os mesmos passos e alteramos o quadro de TOP 5 conforme a
utilizacdo das pastas.

3.3.7 TOP 10 DE USUARIOS QUE EXCEDEM O LIMITE DE CAIXA DE ENTRADA NO EXCHANGE

O dado para essa andlise é retirado do préprio servidor do Exchange o Gaia2, realizamos a
conexd@o no servidor via RDP, e apés isso abrir o PowerShell do servidor Gaia2 e executar o
seguinte comando > Get-MailboxStatistics -server gaia2 | Sort totalitemsize -desc | ft
displayname, totalitemsize, itemcount,database | out-file c:\\temp\users.txt >
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Apéds esse procedimento, ele vai gerar um arquivo de uso do Exchange no C: do servidor, pegar
os dados do arquivo e inserir na planilha de geracdo de grafico do Excel do Exchange que se
encontra nesse caminho G:\Informatica\05-Infraestrutura\2 -Book T.\Geracéo de
Gréficos\Exchange. Em seguida pegar o gréafico que foi gerado e inserir no book.

4. REFERENCIAS
N/A
5. RISCOS

e Falha de sistema

e Sistema inadequado

e Equipamento (Hardware) inadequado
e Impactos nos processos Belliz

6. CONTROLE DE RISCOS

e Backup de informagbes
¢ Execucdo das atividades descritas no PRO-TI-001-01

7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s
e Gréfico referente ao diretério areas.

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencdo | Disposicao
~ https://sig.portalbelliz.com.br/inde
FOR-TI-001-XX - FICHA DE SOLICITAGAO DE TI - .
DESENVOLVIMENTO x.php/202:3_/06/02/f0rmuIarlos—da— Backup 365DIAS Digital
ti-infraestrutura/
9. CONTROLE DE REVISOES
Controle de Revisfes

Revisédo Data Principais Alteracdes Elaborado por Aprovado por

01 12/05/2023 PRIMEIRA PUBLICAGAO

Flavio Jefferson
Ger. De Tl

Flavio Jefferson
Ger. De TI
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