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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

i . )] n-' -
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de Seguranga
Eletronica e de Telecomunicag8es, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),
e tem o objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos ao Gerenciamento Remoto de
Equipamentos de Telefonia, bem como prové orientagdes a servidores das demais Unidades

Organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 10/10/2025.

DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

REFERENCIAS [LIE]

* Resolugdo CM n? 02/2010 - Estabelece normas e orientagdes para utilizacdo no

ambito do Tribunal de Justica do telefone fixo.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Definir projetos, processos licitatérios, previsdo e aquisicao

de equipamentos para instalacées de sistemas relacionados

a telecomunicacdes;

e Acompanhar relatérios diversos, com finalidade de garantir

Diretor do Departamento de a eficiéncia na alocagdo dos recursos;

Seguranca  Eletronica e de | e Definir projetos pertinentes a medidas, procedimentos e

Telecomunicagdes da Secretaria- ampliacdo da capacidade fisica de equipamentos de
Geral de Seguranca Institucional seguranca eletronica e de telecomunicacoes;
(SGSEI/DETEL) e Estabelecer, preventiva e corretivamente, procedimentos

de manutengdao que garantam a eficiéncia dos
equipamentos e materiais nas instalagdes fisicas;
e Tracar metas e diretrizes de orcamento de acordo com o

planejamento estratégico da Secretaria de Seguranca
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Institucional.

Diretor da Divisdo de Eletronica e
Telefonia da Secretaria-Geral de
Seguranga 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 execug¢ao, 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 em

Telecomunicac®es (DETEL/SESTE),

da Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DETEL)

Realizar a gestdo de pessoas da equipe alocada nos

servicos prestados de telefonia;

Prover manutenc3o, instalacdo e/ou operacdo de ramais e

centrais telefénicas;

Iniciar e acompanhar processo licitatorio;

Gerente de Projetos e Servicos de

Manutencao

Orientar técnicos, em especial quando for observado

procedimento executado de maneira incorreta;

Controlar recursos financeiros disponibilizados pela

empresa terceirizada para utilizacdo em viagens com

necessidade de pernoite;

Tratar as solicitacGes recebidas;

Solicitar e acompanhar os servicos realizados pelas

mantenedoras;

Acompanhar controle de previsdo de viagens;

Acompanhar solicitacoes de grande porte da equipe de

Engenharia DETEL e as solicitacoes oriundas de

inauguracoes e mudancas de unidades organizacionais:

Analisar, com o0s supervisores, as estimativas para

aquisicio de material necessario para a realizacdo de

servicos de telecomunicacoes;

Realizar a vistoria, em conjunto com 0s supervisores, nas

obras de implementacdo de sistemas de telefonia do TJERJ;

Analisar planta baixa para execucdo dos servicos;

Participar de reunides com o Departamento de Engenharia
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) para o

planejamento e execucdo de obras.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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 execucao de servicos

de instalacGes e reestruturacdo de sistemas telefonicos;

planejar as viagens para as realizacoes dos servicos em

serventias fora do complexo da capital.

Equipe Técnica

Executar procedimento conforme Ordem de Servico no

local determinado;

realizar servicos de manutencdo, reparos e programacao

de equipamentos e suporte aos técnicos de telefonia na

execucdo dos servicos.

5  CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 O DETEL atende as solicitacdes de servicos das comarcas do interior, regionais e unidades

organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) por meio de ligacOes

telefonicas recebidas pelo telefone (21) 3133-4600, e-mails e processos administrativos

eletronicos.

5.2 O Setor de Seguranca em Telefonia do DETEL possui no complexo da capital (Prédio TJ) uma

equipe, onde os técnicos por meio de acesso remoto realizam programacdes nas Centrais PABX

(Private Automatic Branch Exchange - Troca Automdtica de Ramais Privados) das Comarcas do

interior, regionais e unidades organizacionais, conforme Resolu¢do n? 02/2010 do Conselho de

Magistratura.

5.3 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - UJ

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

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

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ctg::)[l)io R:Z':Igr' ACESSO ::““:é\;; R::é";;' PROTECAO | CORRENTE—PRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha  de . Arquivo Backup - Eliminagdo
Chamados 0-7-4-1 DETEL Irrestrito Digital Data (nuvem) Tempo Necessario na U0
Operadora
PIatha de 0-7-4-1 DETEL Irrestrito Argu.lvo Data Backup Tempo Necessério Eliminacao
Ramais Digital (nuvem) na 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)

b)

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Cdpias de Segurancga de Dados.

9

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

o

'_%] Elaborado por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica (DETEL)

Aprovado por:

Secretdrio Geral da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI)
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAGAO E CONTROLE DAS CENTRAIS PABX EXTERNAS — ATENDIMENTO REMOTO
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAGAO E CONTROLE DAS CENTRAIS PABX EXTERNAS — ATENDIMENTO NO LOCAL
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAGAO E CONTROLE DAS CENTRAIS PABX EXTERNAS — ATENDIMENTO NO LOCAL (Continuag3o)
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PROGRAMAGAO E CONTROLE DAS CENTRAIS PABX EXTERNAS — ATENDIMENTO NO LOCAL
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MANUTENGAO PREVENTIVA DAS CENTRAIS PABX EXTERNAS
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