A GERIR RECURSOS DE INFORMATICA e

PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

(G
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrtiva (RAD) se aplica a da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos relativos as atividades da EMERJ,

passando a vigorar a partir de 12/09/2025.

2  DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacdes desta

rotina administrativa.

3 REFERENCIAS [LEE]

e Resolugdo TJ/OE n2 09/2024 - Institui a Politica de Seguranga da Informacdo (PSI) do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n? 09/2010 - Estabelece normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro;

e  Ato Normativo TJ n2 08/2019 - Estabelece as normas para Gestdo de Seguranca da
Informacdo (GSI) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;
e Lein213.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e Ato Normativo TJ n2 42/2024 — Estabelece normas sobre o tratamento de dados

pessoais, inclusive nos meios digitais;

e Ato Normativo TJ n? 50/2024 - Estabelece as normas para Gestdo de Seguranca da

Informacdo (GSI).
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4

RESPONSABILIDADES GERAIS lI==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Tecnologia de Informagdo da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Realizar o direcionamento estratégico do departamento de
acordo com as diretrizes da EMERJ, bem como identificar a
necessidade de novos recursos.

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informagdo da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Realizar as atividades determinadas nesta RAD, cumprindo as

tarefas para atendimento as solicitacbes de servigos

efetuadas;

registrar no Portal de Servicos do DETEC as solicitagdes de

servico enviadas pelos solicitantes;
orientar o cliente interno e externo;

fazer backup mensal dos arquivos mantidos em meio

eletrénico, utilizando o servidor de backup do TJRJ.

Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacdo

(SGTEC)

Atualizar e realizar manutencdo do parque tecnolégico

(softwares e Hardwares).

Solicitante de Servico

Enviar solicitacdo de servico por e-mail, referente ao
ambiente tecnoldgico, ao DETEC para relatar falha ou
requisitar algum servico;

exigir o protocolo de atendimento ao abrir a solicitacdo de
Servico;

informar ao DETEC caso alguma solicitacdo de servico seja

finalizada equivocadamente.

Equipe de Servico de Design
Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SEDEG)

e Disponibilizar arquivos finais para publicacdo no site.

Equipe do Servigo de Revisdao
de Textos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SERET)

e Revisar o texto dos conteldos para o site.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Responsavel pela UO

e Solicitar equipamento, permissao de acesso, alteragao e

cancelamento a rede e a sistemas, e-mail e internet para seus

colaboradores.

Equipe de assisténcia de
Logistica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/ DEADM)

Solicitar ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DEENG) - Rede Légica a verificagdo de

ponto de rede;

Comunicar ao DETEC, por e-mail, o hordrio de término dos
eventos para fins de computo de horas aos participantes;
Gerenciar o cadastro de Pessoas da EMERJ.

Laboratério de Inovacao,

Pesquisa e Parcerias
Institucionais da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/LIPPI)

Gerenciar e incluir conteudo dos autores no sistema OJS.

Divisdao Design Instrucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDIN)

Elaboragcdao de contelddos e cursos no Ambiente Virtual
EMERJ.

Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEAMA)

Realizar a gestao de contelddo e cursos no Ambiente Virtual
EMERJ;
dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

Departamento de
Desenvolvimento do
Conhecimento
Multidisciplinar da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEDES)

Realizar a gestdao de conteudo e cursos no Ambiente Virtual
EMERJ;

dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

Departamento de Ensino da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Realizar a gestdao de conteudo e cursos no Ambiente Virtual
EMERJ;

dar acesso aos alunos no ambiente virtual.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe dudio visual do
Gabinete do Diretor-Geral da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERYJ)

Realizar o seu backup em servidor Storage apropriado devido

ao grande volume de arquivos.

Todas as unidades
organizacionais da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ)

Realizar o backup de acordo com a periodicidade definida e os
procedimentos do Manual de Backup de Arquivos (MAN-
EMERJ-034).

4.1 Ossetores listados na tabela abaixo sdo responsdveis pela atualizacao do conteudo das seguintes

paginas.

SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Assessoria de Governanga,
Sustentabilidade e Compliance
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/ASGET)

e Fale Conosco, Missdo, Visdo, Valores, Certificacdo ISO

9001:2015, Consolidacdo da Comunicacdo com Cliente no
Quadro de avisos do SIEM internet, Programa de Integridade

da EMERJ e Pesquisa de Satisfacao.

Laboratério de Inovagao,

Pesquisa e Parcerias
Institucionais da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/LIPPI)

Revista da EMERJ, Revista Direito em Movimento e Nucleo de

Pesquisa.

Departamento de Biblioteca e
Publicacbes da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DEBIP)

Biblioteca, Revista de Artigos Cientificos, Monografia dos

Alunos e Pesquisa para Magistrados;

publicacBes de revistas de cursos de pds-graduacao.

Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DEAMA)

Cursos Oficiais para Magistrados: Formacdo Inicial, Curso de

Vitaliciamento, Formacdo Continuada (Aperfeicoamento);

normativa, Pesquisa de Interesse - Magistratura,

Programagao Anual, Cursos com Inscri¢des Abertas, como ser

um Formador.
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SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Departamento de
Comunicagdo Institucional da
Escola da Magistratura do

Estado do Rio de lJaneiro

Noticias e eventos externos.

(EMERJ/DECOM)
Departamento de
Desenvolvimento do

Conhecimento Multidisciplinar
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

Eventos EMERJ, Foruns Permanentes;

curso de Extensao.

Departamento de Ensino da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

SIEM Internet, Portal do Aluno, Projeto Monitor Académico,
PREMERJ;

Apresentacdo Oral de Monografia;
Quadro de avisos do SIEM internet;

EMERJ pontua.

Departamento de Tecnologia
de Informacdao da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DETEC)

Orientacdo de acesso aos sistemas para os clientes internos e

externos e Perguntas Frequentes sobre eventos da EMERJ.

Divisdo de Desenvolvimento
Cientifico da Escola
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIDEC)

Cursos de Especializacdo nas areas do Direito — P6ds-Graduacao

Lato Sensu;

Divisio de Contratos e
Convénios da Escola
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DILIC)

Contratagao Direta;

comunicado, Licitacdes, Contratos, Convénios e Termos em
Geral, Penalidades, Registro de Preco, Atestados e Cadastro

de Empresas.

Divisdo de Financas da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Despesa Mensal Acumulada;

receita Mensal Acumulada e Balangos da Lei n2 4.320/64.
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SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Gabinete do Diretor-Geral da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERYJ)

e Histéria, Diretoria, Comissdes, Administracdo, Nucleos de
Representacdo da EMERJ, Eventos EMERJ, Eventos Externos e
Lancamento de Livros.

Secretaria-Geral da Escola da

Magistratura do Estado do Rio

e Concurso, editais e pagina principal do site.

de Janeiro (EMERJ/SECGE)

O DETEC presta suporte nos equipamentos de informatica, aos sistemas corporativos do PJERJ,

gerencia o site EMERJ, os sistemas desenvolvidos na EMERJ e os acessos dos colaboradores.

O ambiente virtual de aprendizagem (Moodle) e todos os outros sistemas que sdo desenvolvidos

na EMERJ ficam armazenados no servidor administrado por empresa terceirizada contratada

O site da EMERJ, o Portal de Servicos, Agenda EMERJ, Controle de Eventos Web CEWeb, Sistema

Gerenciador de Conteudo - SisContent, Mddulo Gestdao de Pessoas e Controle de acessos, ficam

O backup de todo o ambiente virtual de aprendizagem (Moodle) é realizado diariamente pela
empresa terceirizada contratada, com retenc¢do de 1 arquivo, ou seja, quando um backup é criado
o anterior é excluido. O processo de restauracdo de todo o ambiente, ndo somente de um

dominio ou ambiente especifico possui estimativa do tempo de restauracdo para o tamanho

O backup do site da EMERJ, o Portal de Servicos, Agenda EMERJ, Controle de Eventos Web

CEWeb, Sistema Gerenciador de Conteudo - SisContent, Mdédulo Gestdo de Pessoas e Controle

de acessos, ¢é realizado de 15/15 dias, pelo DETEC. A estimativa do tempo de restauracdo é de

5 CONSIDERAC@ES GERAIS
5.1
5.2
com contrato em vigéncia.
5.3
armazenados no servidor do TJERJ.
5.4
aproximado de 122GB, de aproximadamente 4 horas.
5.5
aproximadamente 3 horas no caso de falhas.
5.6

E feito uma cdpia salvaguarda no HD externo dos sistemas DETEC (Ultima vers3o), caso haja a

necessidade de restauragao, mantendo a prevengao, detecgao e resposta.
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

No catdlogo 06 consta a lista dos servicos executados exclusivamente pelo DETEC.

No catalogo 07 consta a lista dos servigos executados pelo DETEC com apoio da SGTEC.

No catalogo 08 consta a lista dos servicos executados pelo DETEC com apoio de prestadores de

servigo.

No catalogo 09 constam os servicos periddicos os quais o DETEC deve realizar em periodos pré-

determinados. Esses servigos sao registrados no Portal de Servigos do DETEC.

No catdlogo 10 consta a lista dos sistemas DETEC e dos sistemas corporativos acompanhados dos

respectivos departamentos responsaveis pela priorizacdo das demandas de alteragdes.

O DETEC é responsavel pelas solicitacdes de servico realizadas pelo emerj.detec@tjrj.jus.br,

seguindo os tramites indicados nesta rotina administrativa.

Os softwares adquiridos pela EMERJ que nao estdo no controle da SGTEC sdo controlados pelo

DETEC e registradas no FRM-EMERJ-034-16 — Controle de Licengas de Software da EMERJ.

Os acessos de alunos e professores de cursos Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado ao sistema SIEM internet é concedido pela SGTEC, telefone 3133-9100.

Os acessos de alunos Cursos de Pds-Graduagao Lato Sensu nas areas do Direito sistema SPGE

Web sdo concedidos pela SGTEC, telefone 3133-9100.

As solicitacfes de acessos aos sistemas e servicos institucionais serdo solicitadas por meio do

controle de acesso no Portal de Servicos do DETEC. Quando uma solicitacdo de servico exigir

uma acdo da SGTEC, o nhumero da SS SGTEC sera incluido no protocolo de registro, acessivel

através do Portal de Servicos do DETEC.

Os registros mencionados nesta RAD, mantidos em meio eletrénico, sdo protegidos mediante

backup semanal, utilizando-se o servidor de backup do TJRJ.

E-mail emerj.detec@tjrj.jus.br é o Unico canal para solicitacdo de servicos. Por meio dele, os
solicitantes receberdo um protocolo para registro do pedido. Quando uma solicitagao de servico
exigir uma ac¢do da SGTEC, o numero da SS SGTEC sera incluido no protocolo de registro,

acessivel através do Portal de Servigos do DETEC.
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5.19 O DETEC, realiza, semestralmente, atualizacdo no Portal de Servico do DETEC — Relacdo de
Equipamentos Instalados e obtém da SGTEC a relagdo atualizada de equipamentos da EMERJ,
confere a relagao com o declarado no sistema de inventario e por meio de reunido decide sobre

a necessidade de novos recursos;

5.20 Pormenores do processo de trabalhos desta RAD estdo descritos nos Planos de Atividades

Detalhadas.

D/\/‘
allnl

&
6 INDICADOR &=~

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de Sist DETEC - o .
naice de >istemas (Total de incidentes atendidas / Total de

Incidentes ndo atendidos no solicitacdes) * 100 Mensal
prazo
indice de Sistemas DETEC - (Total de melhorias atendidas / Total de Mensal
Melhorias solicitacBes) * 100
indice de Sistemas Corporativos . .
Total Total
SGTEC/EMERJ — Incidentes ndo (Total de |nC|d.e.ntes~ate:d|das/ otal de Mensal
. solicitagbes) * 100
atendidos no prazo
indice de Sistemas Corporativos (Total de melhorias atendidas / Total de Mensal
SGTEC/EMERIJ - Melhorias solicitagdes) * 100
indice de atendimento DETEC (Total de solicitagGes atendidas dentro do Mensal

dentro do prazo tempo / Total de solicitages) * 100

(Total de solicitacGes que receberam
avaliagdo OTIMO+BOM / Total de Mensal
solicitagBes) * 100

indice de satisfacdo de
atendimento DETEC

(n2 de novas ideias implementadas / Total

de Ideias propostas) * 100 Mensal

indice de Inovacdo e Tl

1

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D-‘-’-

7.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

p RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI')EO R:f.\fg?' ACESSO h‘:\:“':'::f(') R::g{;’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥)
Controle de Solicitagdo .
. Numero
de Melhoria  dos Pasta Solicitagdo Eliminagdo
Sistemas Corporativos | 0-6-8-1a DETEC Restrito . t; Backup 2 anos ¢
Eletronica de Servigo na UO
—  (FRM-EMERJ-034-
DETEC
02)
Controle de Licenca de Pasta Nome Eliminacio
Software (FRM- | 0-6-2-2g DETEC Restrito Eletronica Software Backup 3 anos na UCC)
EMERJ-034-16
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg[l)io R:Zf/g? ACESSO l\?:l\l\llllé\l\ffo R:: é’; ; PROTEGCAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
E-mails assunto
PRIORIZACAO DE . X Pasta Eliminagdo
DEMANDAS DE 0-6-2-2j DETEC Restrito Eletrdnica uo Backup 1ano na UO
SISTEMAS
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c)  Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de
Seguranga de Dados.
eTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁﬁ Proposto por: Equipe do Departamento de Tecnologia de Informagdo (DETEC)
Aprovado por: Assessora de Governanca, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=~ =

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

Gerir Recursos de Inform atica

DETEC

[+] B

erir Backup de Atender solicitagio
arquivos pelas de publicagdo de
unidades conteddo no site
operacicnails da
EMERJ

o

[+] B

Atender sclicitagido Atender solicitagio
de servigo de acesso dos
colaboradores da
EMERJ

Priorizar as
solicitagdes de
desenvolvimento
e melhorias dos
sistemas
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