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4.3

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

&
: enon @ )
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ (]

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Equipamentos da Tecnologia da Informacao
da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DIETI), e tem por objetivo manutenir os
equipamentos de informatica do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) que nao

pertencem a contrato de garantia , passando a vigorar a partir de 21/11/2023.

DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

REFERENCIAS

e NBR ISO/IEC 17799 — Norma que estabelece diretrizes e principios gerais para iniciar,

implementar, manter e melhorar a gestao de seguranga da informa¢dao em uma organizagao;

e Ato Normativo N2 27/2020 — Estabelece as normas de gestdo de acessos aos recursos

computacionais do PJERJ;

e Resolucdo OE n? 27/2022 - Institui a Estratégia de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

CONSIDERAGOES GERAIS

Os equipamentos de Tl sdo de competéncia exclusiva da SGTEC.

Todo atendimento técnico deve ser precedido da abertura de solicitacdo de servicos,

proveniente de processo administrativo, e-mail ou contato telefonico com o Call Center

Para melhor entendimento, considera-se solicitacdo de servico os seguintes termos: interacao,

incidente, requisicdo e tarefa.
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4.4

4.5

4.6

4.7

Toda movimentacdo de equipamentos de Tl deve ser realizada em observancia aos padrdes

estipulados pela Administracdao Superior.

Todos os atendimentos que exigirem movimentac¢des de equipamentos de Tl entre diferentes
orgdos sao realizadas mediante termo de transferéncia de responsabilidade emitido pela Divisao
e previamente autorizadas pela Secretaria-Geral (em caso de instalacdo ou substituicdo) ou

agente patrimonial (em caso de remanejamento).

Todas as solicitacdes de servico, referentes a movimentacao de equipamento, somente poderao
ser concluidas no sistema de controle de solicitagdes apdés a confirmacdo do termo de

transferéncia no sistema Equipamentos.

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas

(PATS).

i
5- INDICADORES ll[lﬂlll

Os indicadores registram o fluxo de manutencdo e backlog, o tempo gasto na manutencdo, e a

gualidade da manutencdo de equipamentos do processo de contratacdo, desde sua entrada até sua

saida, considerando data e hordrio de entrada, e data e hordrio de saida

NOME FORMULA FINALIDADE PERIODICIDADE

Demonstrar o nivel de
(MP - Total de manutences | Palanceamento entre

Fluxo de previstas/ QPMN - Qtde qduantidgde de
Manutencao | ponderada de manutencdes emanda € a Mensal
: ~ . capacidade de
(FM) previstas e nao realizadas + )
MP - Total d encs atendimento do
- 10 a* € Manutencoes | fornecedor no periodo
previstas)*100 de apuracio.
Demonstrar o nivel de
cumprimento dos
Atendimentos (1 (QPAA Qtde ponderada prazos estabelecidos
de atendimentos ~
no Prazo para manutencgao dos Mensal

(AP)

atrasados/QTA - Qtde total

de atendimentos))*100 equipamentos de Tl,

dentro de um ciclo de
faturamento.
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NOME FORMULA FINALIDADE PERIODICIDADE

(MA - Total de manutengdes | Demonstrar o nivel

Qualidade da com aceite/QPMR - Qtde~ de aceitacao das

~ ponderada de manutencdes demandas de

manutengao . ~ Mensal
rejeitadas + MA - total de manutencao

(QM) .
manutencdes com contratadas no
aceite)*100 periodo de apuragéo.

1
|

6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA =4

As informacgdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO

(ARQUIVO
IDENTIFICA- | CODIGO | RESPON- ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- PROTE- CORRENTE | DISPO-

CAO ccD* SAVEL NAMENTO RACAO cAo —-PRAZODE | SICAO

GUARDA

NA UO*¥)
Termo de . . Condi¢oes Eliminacéo
transferéncia 0-34c DIETI Irrestrito Pasta Nudmero apropriadas 2 anos na UO
SOIi(.:itaan de 0-6-8-4 a DIETI Irrestrito Pasta NUmero Condi.g()es 2 anos Eliminag&o
Servigos apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho - Inspecionar Servico de Manuteng¢ao Contratados

Inspecionar Servigo de Manutencao
Contratados

Receber
solicitagao
para liberacao
de
equipamento

Com
manuten¢ao

concluida

Examinar
equipamento
no laboratério

Certificar a
realizacdo da
manutencac

L

De forma
completa e

eficaz

[ Verificar se o
eguipamento
esta dentro
dos padrdes
L especificos

Liberar o
equipamento
para
devolugao a
5 U.O usuaria

Definidos pela

u.o

Ou ao estoque
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7.2 Fluxo do Processo de Trabalho —Executar manutengao de Equipamentos em Laboratério.

Executar Manutengido de Equipamentos em Laboratdrio

Receber Analisar a
equipamento possibilidade
para de
manutencao manutengao
Ha
possibilidade

de manutengao

Nio

E necessario troca
de peca ?

Executar a
manutencao

do
equipamento

Solicitar ao
estogque pega
para a troca

Mio

Para descarte
adequado

-

Solicitar a
troca do
equipamento

Proceder
conforme
orientacdo de
descarte de
materiais

Encaminhar o

equipamento

defeituoso ao
estoque

Objetivar a
Verificar a liberagédo do
eficacia da equipamento
manutencao para a U0 ou
L estogue
Conforme
fluxo 7.1

O
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