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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) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de Seguranga

Eletronica e de TelecomunicacgGes, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),

e tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos a andlise de custos de

servicos contratados de telefonia fixa (STFC), movel (SMP) e acessos individuais a Internet (SCM)

do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como prové orientacdes a servidores

das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 10/10/2025.

2  DEFINIGOES 0%

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

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

==

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Seguranca Eletronica e de
Telecomunicagdes da Secretaria-

Geral de Seguranca Institucional

(SGSEI/DETEL)

Definir projetos, processos licitatorios, previsdo e aquisicdo de

equipamentos para instalacoes de sistemas relacionados a

telecomunicacdes;

Acompanhar relatdrios diversos, com finalidade de garantir a

eficiéncia na alocacdo dos recursos:

Definir projetos pertinentes a medidas, procedimentos e

ampliacdo da capacidade fisica de equipamentos de seguranca

de telecomunicacoes;

Estabelecer, preventiva e corretivamente, procedimentos de

manutencdo que garantam a eficiéncia dos equipamentos e

materiais nas instalacdes fisicas;

Tracar metas e diretrizes de orcamento de acordo com o

planejamento estratégico da Secretaria de Seguranca

Institucional.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Eletrdnica

e Telefonia da Secretaria-Geral

de Seguranca Institucional

(SGSEI /DIETE)

Definir metas e estratégias da divisdo, alinhadas as tendéncias

tecnoldgicas;

Promover o desenvolvimento e alto desempenho da equipe;

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 do departamento.

Chefe de Servico de Seguranca

em Telecomunicacoes da

Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI /SESTE)

Atender solicitacdes do PJERJ de novas linhas;

Atestar faturas de contas telefénicas do PJERJ;

Solicitar e controlar relatérios diversos, com a finalidade de
controle e reducdo de custos;

Interceder, quando necessdrio, na negociacdo de prazos
exequiveis com as concessiondrias para o processo de
pagamento de faturas com prazo vencido ou insuficiente para

0 processamento.

Equipe de Engenharia do Servico

de Seguranca em

Telecomunicacoes da Secretaria-

Geral de Seguranca Institucional

(SGSEI /SESTE)

Receber e analisar solicitacbes diversas de telefonia

encaminhadas por E-mail ou processos, apresentando a

viabilidade e melhor solugdo técnica;

Solicitar linhas, cancelamento e servicos de linhas as

operadoras de servico fixo e movel;
Analisar relatdrios emitidos pela equipe de tarifacao;

Realizar especificacdo técnica para novas licitacGes de

prestacdo de servico telefénico, considerando o atendimento
do PJERJ

das necessidades dentro dos critérios de

economicidade.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Auxiliar de Contas a Pagar

Conferir e analisar faturas de contas telefénicas do PJERJ

Encaminhar por e-mail, em .pdf, a fatura juntamente com

detalhamento e certidoes para SGSEI-DETEL — Administracdo

para ateste do fiscal e do gestor do contrato e elaboracdo do

processo de pagamento.

Discriminar os servicos faturados e o0s respectivos

quantitativos por fatura;

Emitir relatdrios diversos, com a finalidade de controle e

reducdo de custos;

Solicitar prazos exequiveis, com as concessiondrias, para o
processo de pagamento de faturas com prazo vencido ou

insuficiente para o processamento;
Cadastrar consumo em controle préprio;

Acompanhar novas linhas, linhas sem uso, interrupcdes de

servico e servigos solicitados pela Equipe de Engenharia,

conferindo as cobrancas pro-rata quando da implantacdo ou

cancelamento durante o periodo de apuracdo.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 O DETEL analisa as contas dos servicos de telefonia fixa (STFC), mével (SMP) e de acessos

individuais a Internet (SCM) do PJERJ contratados, atestando as faturas para pagamento,

conforme contrato estabelecido com as operadoras;

4.2 O setor de tarifacdo analisa e confere as faturas das operadoras contratadas;

4.3 A analise é feita a partir das seguintes informac¢Ges fornecidas pelo Setor de Engenharia de

Telefonia para cada contrato de prestacao de servico telefonico:

e Periodo de vigéncia do contrato;

e Nome da Empresa contratada e CNPJ;

e Codpia do termo de referéncia;

e Relacdo de enderecos e linhas cobertos pelo contrato;

e Planilha com os servicos, quantitativos e valores unitarios contratados;

e (Copia da Ata Inaugural e Memorando de inicio;
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

5.1

e Informagdao pelo preposto dos procedimentos para recebimento das faturas e

apresentac¢ao de contestagdes.

Todas as altera¢des posteriores quanto a adicdo ou cancelamento de linhas e mudancas de

endereg¢os ou numero do acesso sdao comunicadas pela Engenharia de Telefonia por e-mail

juntamente com a solicitacdo ou protocolo da operadora;

No caso de recebimento de contas avulsas, cabe ao auxiliar de contas a pagar solicitar a
operadora o refaturamento em fatura principal do contrato correspondente sem acréscimo de

juros e multas;

Devera ser verificado se as contas estdo de acordo com o contrato quanto a isencdo da cobranca

de Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos (ICMS) para o PJERJ;

A andlise de ligacOes indevidas é realizada observando as situa¢des que nao sdo permitidas pelo

PJERJ, conforme discriminado abaixo:

e 0300, 0900, ligacdes para programas de TV, doag¢des, servicos disponibilizados pelas
operadoras que ndo sdo pertinentes a atividade fim do PJERJ;

e Ligacdes internacionais (DDI/LDI) quando n3o previamente autorizadas pela

Administracdo Superior.

e Servicos e quantidades ndo pactuados nos contratos de telefonia.

O prazo de entrega das contas pelo DETEL ao Servico de Conferéncia do Faturamento de
Prestacdo e de Servigos do Departamento de Execug¢do de Contratos de Prestacdo de Servigos da
Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP/SEFAB) é de até 09 (nove) dias corridos
a partir de disponibilizacdo da conta no portal da operadora contratada, quando ndo houver

interrupcao motivada por contestacao da conta;

Na observancia de variacbes anormais de valores cobrados no faturamento, sdo gerados

relatdrios para fins de verificacdo e encaminhados a Engenharia de Telefonia, para providéncias;

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

1

|
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D o

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO (ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE-
IDENTIFICACAO * ACESSO PROTEGAO CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
cco SAVEL NAMENTO RACAO i
GUARDA NA UO**)
Copia da Arquivo Backup e Condiges Eliminagdo
correspondéncia 0-6-2 DETEL Irrestrito q P C 2 anos s
. Digital Nuvem apropriadas na UO
expedida
FRM-SGSEI-025-01
Formul.arlo de 0-6-2-1 DETEL Irrestrito Ar.qt.,uvo Backup e Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Encaminhamento de Digital Nuvem apropriadas I na UO
Conta Telefonica
Contas TeIefo.nlcas 0-7-4-3a DETEL Restrito Ar.qt.,uvo Backup e Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Boletos/ Nota Fiscal Digital Nuvem apropriadas na UO
Contas  Telefdnicas 0-7-4-3a DETEL Restrito Ar.qt.leo Backup e Condu.;oes 2 anos Eliminagdo
Detalhamento Digital Nuvem apropriadas na UO

Legenda:

Notas:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

a)

b)

c)

Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

SGCON/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&o (SGTEC), conforme RAD- 021- Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento decdpias de seguranca de dados.

Base Normativa:

i Proposto por:
o provoston

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicagdes - DETEL

Diretora do Departamento de Seguranga Eletronica e de Telecomunicagdes - DETEL
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@ le
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ="~

6
6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR CONTAS DE TELEFONIA
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6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR CONTAS DE TELEFONIA (CONTINUAGAO)
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - Acompanhamento e Finalizacdo de Faturamento

ACOMPANHAMENTO E FINALIZACAD
DE FATURAMENTO

Consultar o n® do
processo de
pagamento na
Planilha de
Controle

Cadastrar o
numero do
Processo nas
planilhas

Cadastrar os
valores cobrados

discriminando por

COMmAarca no
Cadastro Geral

Acompanhar a

tramitacdo do
processo de
pagamento

Verificar o valor
pago e data de
pagamento apds
contestactes da
DICON

Registrar data &
valor pago no
‘Mapa de
pagamentos”
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6.3 Emitir Relatérios de Faturas de Telefonia

Atender Consultar
solicitacao de tabela Consolidar as Encaminhar a
elaboracao de especifica de informactes U.0 de destino
relatdrios cada relatdrio

EMITIR RELATORIOAS DE FATURAS DE
TELEFONIA
AUXILIAR DE CONTAS A PAGAR
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