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INSTALAR E MANTER SISTEMAS DE TELEFONIA
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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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 o objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos ao atendimento as solicitagdes
de servigos telefonicos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como prové

orientagdes a servidores das demais Unidades Organizacionais (UOs) que tem interfaces com

esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 11/12/2024.

2 DEFINICGES%

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

PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Resolu¢do CM de 02/2010 - Estabelece normas e orientag¢des para utilizagdo no ambito do

Tribunal de Justica do telefone fixo.

RESPONSABILIDADES GERAISHI=>—

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Seguranca Eletrénica e de

Prover servicos ao TJERJ de reparo, substituicdo de aparelhos

Telecomunicacdes Secretaria-

telefénicos e programacdo da central telefénica, por meio de

Geral de Seguranca

técnicos especializados;

Institucional (SGSEI/DETEL)

Responsdvel do Setor de

Seguranca em Telefonia do

Departamento de Seguranca

Eletronica e de

Realizar a gestdo de pessoas da equipe alocada nos servicos

prestados de telefonia;

prover manutencdo, instalacdo e/ou operacdo de ramais e

Telecomunicacdes Secretaria-

centrais telefénicas;

Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DETEL)

iniciar e acompanhar processo licitatorio;
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RESPONSABILIDADE

Gerente

de  Projetos

e

Servicos de Manutencdo

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 solicitacées recebidas;

solicitar e acompanhar o0s servicos realizados pelas

mantenedoras;

acompanhar controle de previsdo de viagens;

acompanhar solicitacGes de grande porte da equipe de

Engenharia DETEL e as solicitacdes oriundas de inauguracoes e

mudancas de unidades organizacionais;

analisar, com o0s supervisores, as estimativas para aquisicdo de

material necessdrio para a realizacdo de servicos de

telecomunicacoes;

realizar a vistoria, em conjunto com os 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.

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 telefénicos;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e planejar as viagens para as realizacGes dos servicos em

serventias fora do complexo da capital.

e Analisar Ordens de Servicos recebidas;

e priorizar atendimentos considerados urgentes;

e solicitar transporte ao Departamento de Transportes, da
Equipe de Andlise Técnica Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA);

e realizar a baixa das ordens de servicos em planilha especifica;

e juntar copias das ordens de servico para compor processo

administrativo eletrénico.

e Realizar a abertura de ordem de servico e encaminhar ao setor

competente.

Operadora de Call Center

e Executar procedimento conforme Ordem de Servico no local

determinado;
Técnicos — Servico de

e realizar servicos de manutencdo, reparos e programacao de

Telefonia
equipamentos e suporte aos técnicos de telefonia na execucado

dos servicos.

Técnicos — Distribuidor Geral| e Realizar a conexao de linhas e ramais ho complexo do Férum
(D.G) Central no Distribuidor Geral (DG).

5 CONSIDERAGOES GERAIS

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

organizacionais do Poder Judicidrio por meio de liga¢des telefonicas recebidas pelo telefone (21)

3133-4600, e-mails e processos administrativos eletrénicos.

5.1.1 Para atendimento a solicitagdes de reparo de aparelhos telefénicos, o DETEL possui um pequeno
estoque de pecas, com aparelhos telefonicos novos e pecas reaproveitadas de aparelhos

danificados.

5.2 Os aparelhos de fax e os aparelhos telefénicos instalados pelo DETEL possuem identificacdo
patrimonial/DIS, ambos definidos e controlados pelo Departamento de Patrimonio e Material da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM).
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5.3 O controle dos aparelhos telefonicos é gerenciado pela equipe do DETEL, que informa ao

responsavel pelo Setor de Seguranca em Telefonia, quando ha necessidade de reposicao.

5.4 Os aparelhos de fax em desuso e que ndo apresentam condi¢cdes de manutencdo (custo) sdo

retirados pelo DETEL.

5.5 Os técnicos viajam pelo Estado do Rio de Janeiro em conducdo do PJERJ, previamente agendada
com o Departamento de Transportes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA),
observando as prioridades, logistica de roteirizacao e possibilidade de dois ou mais atendimentos

quando ha proximidade regional.

5.5.1 Nos casos em que os técnicos necessitam pernoitar na cidade, lhes é concedida uma didria para
hospedagem e alimentacao, gerenciada pelo DETEL e paga pela empresa terceirizada que fornece

a mao de obra especializada.

5.5.2 A equipe de analise técnica planeja diariamente as viagens dos técnicos, considerando a sua

residéncia, facilitando seu retorno para casa, sempre que possivel.

5.5.3 O supervisor recebe a ordem de servico para execucdo de servico fora da Capital.

5.5.4 Analisa a necessidade de pernoite do(s) técnico(s), de acordo com a localizacdo da unidade

organizacional.

5.5.5 Comunica ao Gerente de Projetos e Servicos de Manuten¢do, que solicita autorizacdo ao

responsavel pelo Setor de Telefonia para realizagao do servigo.

5.5.6 Apods autorizacdo o pagamento é feito pela empresa terceirizada, a equipe de analise técnica
preenche o comprovante de pagamento de pernoite e recolhe assinatura do técnico que vai

executar o servigo.

5.5.7 Apds execugao do servigo o técnico devolve a ordem de servigo devidamente preenchida a

equipe de analise técnica para baixa em planilha especifica e arquivamento.

5.6 O DETEL possui uma equipe de Call Center que recebe e registra as solicitagdes em planilha de

abertura de ordem de servigo e repassa aos supervisores para triagem.

5.7 Pormenores do processo de trabalho desta RAD estdo descritos nos Planos de Atividades

Detalhadas.
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GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—’ﬂ

As informagdes 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
- CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
FRM-SGSEI-020-01
Ordem de Servigo Ndmero da Condicbes Eliminaco na
-7- DETEL i P k
de 0-7-5b Irrestrito asta Geka 0s/Data apropriadas 2 anos uo
Telecomunicagdes
FRM-SGSEI-020-02- . Condigbes Eliminagdo na
Previsio de Viagens 0-0-2a DETEL Irrestrito Pasta Geka Data apropriadas 1lano uo
Requisi¢do de Condic R
Materiais e 034a | DETEL Irrestrito | Pasta Geka Data on '5055 2 anos E"m”‘uaéw na
Ferramentas apropriadas
Planilha de Abertura Arquivo Nimero da Backup e Eliminac3
) o iminagdo na
-7-4- DETEL
de 0S 0-7-4-1 Irrestrito Digital 0S/Data condn{'oes 2 anos uo
apropriadas
. . . Backup e L
Planilha de DETEL . Arquivo Numero da dics Eliminac3o na
Lancamento de OS 0-7-4-1 Irrestrito Digital 0S/Data condicdes 2 anos uo
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administra¢do.

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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados 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 Informacéo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.
sT® . ,
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'-l_ @] Elaborado por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica (DETEL)
Aprovado por: Secretdrio da Secretaria-Geral de Segurancga Institucional (SGSEI)
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-
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITAGOES DE SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES

Compete aa

I F| — ! XK
DETEL Orientar usuario A~ Preencher os ) E ecm:'ar a Encaminhar para o
para solucignar ] dadas da impressac da o
\__/ e p setor rESpUnsauel
problema solicitagdo ordem de sernvigo

Caso nao seja
possivel

TELECOMUNICAGOES
DETEL

. - Verificar 2

Bie-:eb_er Realizar triagem da riticar se

solicitagio de e pertinante ao
servico e DETEL

Nao compete ao
DETEL

Encaminhar para o
setor competente

ATENDER SOLICITAGOES DE SERVICO DE
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ANALISAR ORDEM DE SERVICO E TRATAR SOLICITAGOES RECEBIDAS DE SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES

Equipe anilise
técnica

Equipe anilise
técnica

Equipe anilise
técnica

Receber ardens de
senvicos

Verificar a origem
da solicitagaa

Registrar em
planilha

ANALISAR ORDEM DE SERVICO E TRATAR SOLICITAGOES RECEBIDAS DE SERVICOS DE
TELECOMUNICACOES

Atendimento fora
do Férum Central

Atendimento ne
Forum Central

Supervisor Supervisor

Suparvisio wgbneia o Solicitar et
= Supervisor £ kst lanamento em AUFe S-ise Supervisar
ecnica atendimento ‘planilha técnica

Equipe técnica Equipe técnica Equipe de
analise técnica

Equipe de
anslise técnica

. Solicitar
Atender em doze Verificar a urgéncia Designar técnica
dias corridos da solicitagan Supervisor Supervisor ‘“‘";';‘;;; o para execugao

Solicitar Solicitar
assinatura do

preenchimento da
ususrio pes

ci
Dar baixa Arquivar
esquisa

Néio possul
urgéncia

Encaminhar &
equipe

Agendar execugha
do servigo

Equipe técrica Equips técnica

Equipe técnica Equipe técnica

Equipe de
analise técnica

Supenisio ’ ' .
‘P vi Supenvisor cnico telefonia écnico telefonia Equipe técnica Servico Solicitar
écnica executado Preencher a
assinatura do
. ordem de servico v
: usuirio

solicitar Devolver o
preenchimento da material ndo
pesquisa utilizado

Dar baixa

=

Atender em dois diss Entregar 0.5. a0 Fuvsliar 2 Anexar formuliria 3 Apresentar-se no
¥ necessidade de
teis técnico =L ordem de servigo local

Equipe técrica Equipe técnica

Servigo no
executado

Camunicar ag
supervisor

Discriminar o
motivo na 0.5

Aguardar parecer
do supervisor
para
encerramento
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