WA INSTALAR E MANTER SISTEMAS DE CIRCUITO 3’@%

PIERJ FECHADO DE TV (CFTV)

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

G
~ a 9
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicagdes, da Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI/DETEL). Tem o objetivo
de estabelecer critérios e procedimentos para instalar e manter o Sistema de Circuito Fechado de

Televisao (CFTV), nos prédios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a

vigorar a partir de 10/10/2025.

DEFINICOES %

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

PJERJ.

826,
RESPONSABILIDADES GERAIS li=>==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Definir projetos, processos licitatérios, previsdo e aquisicdo de

equipamentos para instalacoes de sistemas relacionados a

eletrdnica;

e Acompanhar relatérios diversos, com finalidade de garantir a

eficiéncia na alocacdo dos recursos;

Diretor do Departamento de

e Definir projetos pertinentes a medidas, procedimentos e

Seguranca Eletronica e de

ampliacdo da capacidade fisica de equipamentos de seguranca de

Telecomunicacoes da

i eletrdnica;
Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional (SGSEI/DETEL)

e Estabelecer, preventiva e corretivamente, procedimentos de

manutencdo que garantam a eficiéncia dos equipamentos e

materiais nas instalacdes fisicas;

e Tracar metas e diretrizes de orcamento de acordo com o

planejamento estratégico da Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional.

Diretor da Divisdo de Eletrdnica e

e Definir metas e estratégias da divisdo, alinhadas as tendéncias
tecnoldgicas;

e Promover o desenvolvimento e alto desempenho da equipe;

Telefonia da  Secretaria-Geral

de Seguranca Institucional

(SGSEI/DIETE)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, gerenciar e controlar a execucdo dos servicos de forma

preventiva e corretiva;

e Gerenciar e controlar as metas e diretrizes de orcamento

definidos pelo diretor de departamento.

e Realizar a gestdo de pessoas da equipe alocada nos servicos

Chefe de Sevico de Seguranca

prestados de eletrbnica;

Eletronica da Secretaria-Geral

e Prover manutencdo, instalacdo e/ou operacdo de cidmeras e

de Seguranca Institucional
SGSEI/ SESEL)

alarmes;

e |niciar e acompanhar processo licitatorio.

e Analisar Ordens de Servicos recebidas;

e Analisar viabilidade técnica para execucdo do servico;

e Definir técnico para execucdo do servico:

e Acompanhar controle de viagens;

e QOrientar técnico na execucdo de um servico, quando solicitado;

e Solicitar e acompanhar os servicos realizados pelas

Supervisor Técnico

mantenedoras;

e Analisar planta baixa para execucdo do servico;

e Realizar estimativa de material para execucdo de servicos de

instalacoes e reestruturacao de sistemas eletronicos;

e Planejar as viagens para as realizac6es dos servicos em serventias

fora do complexo da capital.

e Executar procedimento conforme Ordem de Servico no local

Técnicos do  Servico de

determinado;
Seguranca Eletronica da

e Realizar servicos de manutencdo, reparos e programacdo de

Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/SESEL)

equipamentos e suporte aos técnicos de eletrénica na execucdo

dos servicos.

4 CONDIGOES GERAIS %%

4.1 Evedado o monitoramento interno de serventias por parte do sistema de CFTV, salvo nas salas de
monitoramento ou em carater excepcional, com determinacdo presidencial e por tempo

determinado.

4.2 O DETEL atende demandas especificas de imagens para apuracao de ocorréncias, sempre que

solicitado pela Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI).
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4.3 O responsavel pelo Setor de Seguranca Eletronica do DETEL instrui o processo administrativo
eletrénico com registro das especificacdes dos equipamentos mediante as necessidades previstas
de instalagGes, encaminha para a Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG) para iniciar o processo

licitatério e acompanha todo certame até sua conclusao.

4.4 Caso o sistema seja instalado por empresa terceirizada, o responsavel pelo Setor de Seguranca
Eletronica do DETEL, juntamente com a Engenharia, acompanhara o processo de instalagdo, em

parceria com a SGLOG.

4.5 E expressamente proibida a utilizacdo do equipamento (computador) onde se encontra instalado

o Sistema de CFTV para outra finalidade que ndo seja a de monitoramento.

4.6 E proibida a reproducdo de imagens por parte do operador sobre quaisquer pretextos, cabendo

autorizacdo somente do Secretario-Geral da SGSEI.

4.7 Os operadores de CFTV quando em trajes civis, devem portar sua identidade funcional em local

bem visivel.

4.8 Para instalacdo de um Sistema de CFTV é necessdrio que a sala obedeca aos critérios minimos

estabelecidos, tais como:

4.8.1 A sala ndo deve ser situada em primeiro pavimento, o acesso da mesma deve ser restrito ao
publico, a fim de resguardar o sigilo das imagens geradas, a seguranca das pessoas que ali

trabalham e a segurancga patrimonial;

4.8.2 A area deverd ter metragem minima de 6 m? (equivalentes a 3x2), tendo em vista o volume dos

equipamentos e a circulagdo do operador;

4.8.3 Ser em local que possua refrigeracdao adequada para o bom funcionamento do sistema e protecao

dos equipamentos;

4.8.4 Devera conter uma mesa, uma cadeira, ponto de rede, ponto de elétrica de 110 e 220 volts

estabilizada e em acordo com o nimero e a capacidade dos equipamentos nela instalados;

4.8.5 Linha telefénica ou ramal que possibilite a chamada de emergéncia (190 e 193) e liga¢cOes externas
para as linhas de emergéncia locais e discagem direta ao Centro Integrado de Seguranca do

Poder Judiciario (CISPJ) e;

4.8.6 Caso algum critério citado acima nao seja atendido, a SGLOG devera apresentar justificativas

técnicas a direcdo da UO para analise e aprovacao.

4.9 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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]

|
5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * Dﬁ-

5.1 As informacdes 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:

RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO CCC’CDI'JEO R:Z"’I(zl'_" ACESSO AR“'r:;TEgA' R::g; ;’ PROTECAO CORRENTE -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
FRM—SGSEI—OZQ—OI 0-7-5b DETEL Irrestrito Pasta.Geka. e./ou Data / NeOS Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Ordem de Servigo arquivo digital apropriadas na UO
_— . . Condigdes Eliminagdo
Requisi¢cdo deMateriais 0-3-4a DETEL Irrestrito Pasta Geka Data . 2 anos
apropriadas na UO
Planilha de Backup e Eliminagdo
Langamento de Ordem 0-7-5b DETEL Irrestrito  ArquivoDigital  Data/N20S  condigdes 2 anos na Ué
de Servigo apropriadas
. i Backup e Eliminagdo
PIatha de Viagens e 0-7-5b DETEL Irrestrito  ArquivoDigital  Data/N20S  condi¢cdes 2 anos na
atendimento ;
apropriadas uo
Legendas:
*CCD = Codigo 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: procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;
b) SGCON /DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente;
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
sTe
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
l‘@ Proposto por: Equipe do Departamento deSeguranga Eletronica e de Telecomunicagdes (DETEL)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI)
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-
6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR SOLUGAO DE INSTALAGAO DO SISTEMA DE CFTV

Aprovada
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IMPLANTAR SOLUGAO DE INSTALAGAO DO SISTEMA CFTV
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6.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO DO SISTEMA DE CFTV
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