@ INSTALAR E MANTER SISTEMA DE SONORIZACAO E PREGAO
PIER ELETRONICO

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Sonorizagdo do Setor de Seguranca
Eletronica do Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicacdes, da Secretaria-Geral de
Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL). Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para
a instalacdo de novos Sistemas sonorizacdo (som ambiente) e Pregdo Eletronico, em prédios do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como de sua respectiva manutencao

corretiva, passando a vigorar a partir de 30/10/2025.

2  DEFINICOES g

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

PJERJ.
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3 RESPONSABILIDADES GERAIS =~

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Definir projetos, processos licitatorios, previsdo e aquisicdo de

equipamentos para instalacées de sistemas relacionados a

eletrénica;

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

] eletronica;
Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional (SGSEI/DETEL)

e Estabelecer, preventiva e corretivamente, procedimentos de

manutencdo que garantam a eficiéncia dos equipamentos e

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

e Promover o desenvolvimento e alto desempenho da equipe;

e Telefonia da Secretaria-Geral

de Seguranca Institucional

(SGSEI/DIETE)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Planejar, gerenciar e controlar a execucdo dos servicos de forma

preventiva e corretiva;

Gerenciar e controlar as metas e diretrizes de orcamento definidos

pelo diretor de departamento.

Chefe de Sevico de Seguranca

Eletronica

da Secretaria-Geral

de Seguranca Institucional

SGSEI/ SESEL)

Realizar a gestdo de pessoas da equipe alocada nos servicos

prestados de eletrbnica;

Prover manutencdo, instalacio e/ou operacido de cidmeras e

alarmes;

Iniciar e acompanhar processo licitatorio.

Supervisor Técnico

Analisar Ordens de Servicos recebidas;

Analisar viabilidade técnica para execucdo do servico;

Definir técnico para execucdo do servico;

Acompanhar controle de viagens;

Orientar técnico na execucdo de um servico, quando solicitado;

Solicitar e acompanhar os servicos realizados pelas mantenedoras;

Analisar planta baixa para execucdo do servico;

Realizar estimativa de material para execucdo de servicos de

instalacoes e reestruturacdo de sistemas eletronicos;

Planejar as viagens para as realizacbes dos servicos em serventias

fora do complexo da capital.

Técnicos

—  Servico de

Eletronica

Executar procedimento conforme Ordem de Servico no local

determinado;

Realizar_servicos de manutencdo, reparos e programacao de

equipamentos e suporte aos técnicos de eletrénica na execucdo

dos servicos.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 No caso de sistema de sonorizagdo, os autos falantes quando instalados em corredores externos

respeitam uma distancia de 3 metros entre os pontos.

4.2 Sendo instalacdo de sistema de sonorizacdo em salas, a quantidade é determinada pelo prdprio

Supervisor.

4.3 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividade Detalhada.

RAD-SGSEI-023

Rev.10 Pagina2de4



INSTALAR E MANTER SISTEMA DE SONORIZAGCAO E PREGAO ELETRONICO

|
5  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA BJ

5.1 As informagbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

- retengdo (arquivo
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ~
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO corrente — praz:*de DISPOSICAO
guarda na UO**)
Pasta geka
Ordem de Servigo 0-7-5b DETEL Irrestrito e/o.u Data/n CondIFOES 2 anos Eliminagdo na
- arquivo 0O.S. apropriadas uo
digital
Planilha de . o Backup e -
Langamento  de 0-7-5b DETEL Irrestrito Ar.qEnvo Data/n condigdes 2 anos Eliminagdo na
) Digital 0.S. ; uo
Ordem de Servigo apropriadas
A . . -
Regws.lg.ao de 0-3-42 DETEL Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo na
Materiais Geka apropriadas uo
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 — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

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 recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢ado e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD- 021- Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento decopias de seguranga de dados.

s7e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletrénica e de TelecomunicagGes - DETEL
Aprovado por: Diretor do Departamento de Seguranca Eletrénica e de Telecomunicagdes - DETEL
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO "

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INSTALAR E MANTER SISTEMA DE SONORIZAGCAO E PREGAO ELETONICO

cio e pregao eletrénico

Instalar e manter sistema de sonoriza

DETEL

Solicitar Identificar
projeto & areas para
SGLOG instalagio
Receber
informagao .
sobre defeito Analisar
do sistema

—>
[+]
Elaborar escopo e instalar ]
sistema de sonorizagdo Comunicar ao
(Som ambiente) responsiwel a
conclusdo do
Servigo
n—)
[+]

Elaborar escopo e instalar
sistema de Pregio
eletronico

Realizar manutengio
do sistema de
sonorizagdo (Som
ambiente)

Entregar a Q.5
para analise e
arguivamento

Realizar manutengdo
do sistema de Pregéo
eletronico
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