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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ I@

Esta Rotina Administrativa (RAD) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de Seguranca
Eletronica e de Telecomunicagdes, da Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),
e tem o objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos ao atendimento as solicitagdes
de servicos de programacdo, manutencao e geracdo de relatérios de equipamentos de telefonia
do complexo do Férum Central 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 esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/05/2025.

DEFINICGES&

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

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

* Resolugdo CM de 02/2010 - Estabelece normas e orientagdes para utilizagdo no ambito

REFERENCIAS

do Tribunal de Justica do telefone fixo.

a
4 RESPONSABILIDADES GERAIS a

FUNGAO RESPONSABILIDADE

o Definir projetos e previsao de instalacdes de sistemas afetos a

Diretor do Departamento de Se- eletrdnica e telecomunicagdes;
guranca Eletronica e de Teleco- | ¢ acompanhar relatdrios diversos, com finalidade de garantir a

municacoes da Secretaria Geral eficiéncia na alocacdo dos recursos;
de Seguranga Institucional | ¢ estabelecer, preventiva e corretivamente, procedimentos de
(SGSEI/DETEL) manutencdo que garantam a eficiéncia dos equipamentos e

materiais nas instalagdes fisicas.

Diretor da Divis3o de Eletrénica | ® Planejar, gerenciar e controlar a execucao, preventiva e corre-
e Telefonia da Secretaria Geral tiva;

de Seguran¢a Institucional | ¢ acompanhar relatérios de servigos e de ligacdes atendidas e
(SGSEI/DIETE) perdidas pela Central de Atendimento Telefdnico;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e gerenciar, controlar e instruir as atividades dos servigos de se-

guranca eletrénica e de telecomunicagoes;

e supervisionar, controlar e instruir as atividades dos servicos do
DETEL.

e Gerenciar ordens de servico (0OS);

Analista e elaborar cronograma para a realizacdo de servigos;

e definir equipe responsavel pela execuc¢do de servico.

Equipe técnica

e Realizar manutenc¢ao de equipamentos;

e cumprir ordens de servigo.

5.2

5.3

5.4

CONSIDERAGCOES GERAIS %g
O DETEL atende a solicitacGes de servicos do Forum Central por meio de ligacOes telefénicas

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

O Servico de Seguranca em TelecomunicacOes da Secretaria Geral de Seguranca Institucional
(SGSEI/SESTE) possui no complexo da capital (Prédio TJ) uma Central PABX, onde os técnicos da

Central realizam programagdes, conforme Resolugdo n2 02/2010 do Conselho de Magistratura.

Apds execucgdo do servico técnico devolve a ordem de servigo devidamente preenchida a equipe

de andlise técnica para baixa em planilha especifica e arquivamento.

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

1

GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D =i

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:

. RETENCAO (ARQUIVO
i F - b PROTE- ~
IDENTIFICACAO! C(():(I?II)G*O R:Z'\)/c;r ACESSO |\? ::,’II:::O RRE : g I'r ; » CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
e GUARDA NA UO**)
Planilha de Backup e Eliminacio
Controle 0-0-3a DETEL Irrestrito | Arquivo Digital Data condigbes 2 anos na UC(;)
Manutengdo apropriadas
Planilha de Backup e T
Controle de 0-6-2-2 DETEL Irrestrito | Arquivo Digital Data condigdes 2 anos Eliminacdo
. g ; na UO
Relatérios apropriadas
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. RETENGAO (ARQUIVO
_ L 3 L PROTE- ~
IDENTIFICACAO! ngl)(io R:Z'\)ICE’I':‘ ACESSO I\? I-'\‘l\lrEAI\T'I%O RRE AC é’ AP ; - CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
CAO GUARDA NA UO**)

Planilha de Ndmero da Backup e Eliminagdo
Programacgdo | 0-7-4-1 DETEL Irrestrito | Arquivo Digital 05 / Data condlgoes 2 anos na U

de Ramais apropriadas

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 — procedimentos — 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
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados 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-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
@ Elaborado por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica (DETEL)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI)
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]
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO — PROGRAMAR EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL

PROGRAMAR EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO
DO FORUM CENTRAL

Equipe técnica

Analista

Receber solicitagao
de serviga

Analisar se &
referente as
centrais telefonicas

Sim

Equipe técnica

Eqmpe técnica

Eqmp-e técnica

Técnica Técnica

Executar servigo

HdE Programagdes deHﬂ.terarcadastm no

Langar na planilha

Ramais

aplicativa

Praencher 0.5 Encarn_lnhar para
arquivamento

Analista

aII cemter

Encaminhar 0.5
para corregao

{=

Remeter ao setor
responsavel

]
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7.2 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO — MANUTENIR EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL

MANUTERNIR EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO
FORUM CENTRAL

Equipe téenica

Analista

Receber
salicitagio de
servico

Analisar se &
preventiva ou
corretiva

Carretiva

S

Preventiva

Analista

Interna Enviar técnico para

salucionar

Analista Analista

Externa Salicitar & Acompanhar até

aperadora

salucianar

Analista

Encaminhar

técnico para
EXecuLio

Té:mca Técmcu Tér_mcu

{2

Langar na
Encaminhar para
Flanilh. P h
anilha reencher a 0.5 arguivamento
Manutencao
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7.3 FLUXO DE PROCESSO DO TRABALHO — GERAR RELATORIOS DOS EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL

EqmpE técnica Eqmpe técnica EqmpE técnica Tél:nlcu Té:nlccl Tél:nlca

Receber solicitacao Gerar relatarias Encaminhar ao Langar na planilha Preencher a 05 Encaminhar para
de servigo solicitante de controle arguivamento

GERAR RELATORIOS DOS EQUIPAMENTOS DE
TEEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL
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