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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para orientar e fornecer o suporte necessario aos

servicos de manutencéo de equipamentos e atendimento em geral.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gerenciamento das Estacfes de

Trabalho, da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC/DIEST), passando a

vigorar a partir de 01 de junho de 2010.

~

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Arquivo gerado por um aplicativo,capaz de replicar com exatidao
todas as informacdes existentes em um computador para outros

Imagem computadores. Tem por finalidade a producdo de estacbes de
trabalho do PJERJ, com configuracdo padronizada de sistemas e
aplicativos.

Servidor de Equipamento que disponibiliza os recursos de software necessarios

aplicacao a instalacédo, através da rede, em outros equipamentos.

Solicitacdo de

Servico (SS)

Documento criado no Sistema Integrado de Controle de Solicitacdes
(SICS), numerado _automaticamente, que pode ser impresso e que
contém todas as informacdes referente a cada pedido ou demanda
dos usuarios internos e externos do TJERJ.

Sistema Integrado de
Controle de
Solicitagbes (SICS)

Sistema informatizado cuja finalidade € o registro de Solicitacdes de
Servicos (SS) demandadas por usuarios internos e externos do
TJERJ, bem como encaminhamento dessas solicitacbes para 0s
devidos 6rgaos solucionadores, distribuidos entre as diversas
Diretorias Gerais do TJERJ, gue mediante a abertura de uma Ordem
de Servico (OS) no sistema atenderdo as mesmas.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo 09/2010 - Normas para uso dos recursos computacionais no ambito da

rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Manter atualizadas nos servidores as imagens utilizadas para
preparacao de computadores para uso;

 homologar os componentes apresentados pelas empresas

DIEST ~
contratadas para uso nas manutencoes por elas efetuadas;

e prover aos técnicos o suporte e as informacdes técnicas
necessarias ao atendimento de solicitagdes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Introducdo, pelas empresas terceirizadas, de novos componentes a serem por elas

utilizados em manutenc¢des de equipamentos.
6.2 Existéncia de solicitacdes para recuperacao de dados em midia defeituosa.

6.3 Necessidade de atualizacéo de softwares, arquivos e documentos disponibilizados nos

servidores.

6.4 Necessidade de prestar suporte de hardware a técnico em atendimento.

7 HOMOLOGAR COMPONENTES E EQUIPAMENTOS A SEREM UTIL IZADOS

7.1 Recebe solicitacdo para homologar novos componentes e equipamentos a serem

usados no Tribunal de Justica.
7.2 Recebe exemplares dos componentes para teste.
7.3 Efetua testes e analises comparativas.

7.4 Avalia os resultados, emitindo parecer aprovando ou reprovando 0 componente

testado.

7.5 Informa os resultados ao solicitante dos testes.
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8 RECUPERAR DADOS EM DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO

8.1 Recebe solicitacao de servigo para recuperacao de dados.

8.2 Recebe a midia contendo dados a recuperar.

8.3 Efetua, com uso de programas especificos, a recuperacédo dos dados.

8.4 Armazena os dados recuperados.

8.5 Disponibiliza os dados recuperados ao solicitante.

8.6 Devolve a midia defeituosa.

8.7 Acessa o0 Sistema Integrado de Controle de Solicitacbes (SICS) para fechar a

solicitacao.

9 ADMINISTRAR IMAGENS

9.1 Recebe solicitacdo do chefe de servi¢o para criacdo de imagem de equipamento novo.
9.2 ReuUne os softwares e os drivers necessarios a implementacéo da imagem.

9.3 Gera aimagem.

9.4 Testa aimagem gerada, corrigido eventuais inconsisténcias.

9.5 Atualiza mensalmente a imagem.

9.6 Disponibiliza a imagem em servidor especifico e em midias para distribuicéo.

10 ADMINISTRAR SERVIDORES

10.1 Verifica a necessidade de atualizacdo dos sistemas de suporte do servidor, e 0

atualiza, se necessario.

10.2 Providencia manutencao preventiva, do equipamento utilizado como servidor.
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10.3 Efetua a remocao dos aplicativos ndo mais usados e fora do padrao.

10.4 Efetua a atualizacéo das versodes dos aplicativos disponiveis.

10.5 Inclue os novos aplicativos e roteiros de instalagcdo dos mesmos.

11 PROVER SUPORTE TECNICO OPERACIONAL

11.1 Recebe solicitacdo de suporte e orientacdo quanto a problemas na area de hardware.
11.2 Caso necessario, efetua pesquisa nas midias disponiveis;
11.3 Executa as agdes solicitadas e/ou reune as informacdes necessarias.

11.4 Repassa ao solicitante as informacdes e instru¢des pertinentes.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
) i (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Solicitagdo de Condicdes Eliminacéo

aten’d!mento e apoioao | 0-6-8-4-a DIEST Pasta Data apropriadas 2 anos na Uo

usuério

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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13 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Homologar Componentes e

Equipamentos a serem Utilizados.

* Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Recuperar Dados em Dispositivos de

Armazenamento.
* Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Administrar Imagens.
* Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Administrar Servidores.

* Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Prover Suporte Técnico Operacional.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO HOMOLO GAR

COMPONENTES E EQUIPAMENTOS A SEREM UTILIZADOS

Inicio >

Y

Recebe solicitacdo para
homologar componentes

Recebe componentes para testes

Y

Testa os componentes

Analisa os resultados e emite resultado
(APROVADO/REPROVADOQ)

Informa resultado ao solicitante

Y

N
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECUPE RAR DADOS EM
DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO

Inicio ’

\

Recebe solicitagéo para
recuperar dados

Y

Recebe a midia com dados a recuperar

y

Recupera os dados com programas
adequados

v

Armazena os dados recuperados

Disponibiliza os dados ao
solicitante

\/
Devolve a midia ao solicitante

y

Acessa o0 SICS e fecha a
solicitacao

Y

=
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ADMINI STRAR IMAGENS

Inicio )

v

Recebe solicitagéo para
criar nova imaaem

Y
Reline os programas necessarios

Y
Gera nova imagem

Y
Testa a imagem

\
Atualiza mensalmente

!

Disponibiliza em servidor

A 4

=
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ADMINI STRAR

SERVIDORES

Inicio )

\

Verifica necessidade de
atualizacao dos sistemas do
servidor

Y

Atualiza os sistemas

\

Providencia manutencao
preventiva

l

Remove aplicativos em desuso

Y

Atualiza vers@es dos aplicativos

disponiveis

Y

Inclui novos aplicativos e
instrugdes de instalacdo

Y

N
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROVER SUPORTE

TECNICO OPERACIONAL

Inicio )

\

Recebe solicitagéo para
suporte de hardware ou
solucao de problemas

l

Efetua pesquisas necessarias

l

Executa as ac¢@es solicitadas,
coletando as informac6es
relacionadas

:

Fornece ao solicitante as
instrugdes e informacdes
necessarias

Y

N
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