EXECUTAR SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para executar servicos de apoio administrativo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

Sistema __informatizado, usado pela DGTEC para o
cadastramento individual dos recursos computacionais utilizados
pelo PJERJ, permitindo classifica-los e acompanhar sua vida util
até a baixa definitiva, além de registrar movimentacdes fisicas e
0s contratos de aquisicdo e manutencao a eles referentes.

Sistema de Controle de
Equipamentos e
Contratos
(EQUIPAMENTOS)

Sistema onde séo feitas as solicitagcbes de viagens, termos de
transferéncia, impressdao de etiquetas, controle dos
equipamentos diversos (especificacdes dos equipamentos, locais
onde se encontram, data de transferéncia, descricdo e motivo de
transferéncia dos itens - instalagdes ou trocas), historico dos
referidos itens, contratos de garantia.

Sistema de
Acompanhamento de
Solicitacbes (EQUIPA)

Documento criado no_Sistema Integrado de Controle de
Solicitacdo de Servico Solicitacdes (SICS), numerado automaticamente, que pode ser
(SS) impresso e que contém todas as informacdes referente a cada
pedido ou demanda dos usuarios internos e externos do TJERJ.

Sistema de
Protocolo Eletrénico Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
(ePROT) de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Documento emitido pelo Sistema de Controle de Equipamentos e
Contratos sempre que é efetuada operacdo de transferéncia de
equipamentos, em que se apbe assinatura do Agente
Patrimonial da Unidade de destino.

Sistema Integrado de Sistema informatizado cuja finalidade é o reqistro de solicitacdes

Termo de Transferéncia
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

TERMO

OBJETO

Controle de SolicitacOes |[de Servicos (SS) demandadas por usuarios internos e externos

(SICS)

do TJERJ, bem como encaminhamento dessas solicitacdes para
os devidos 6rgaos solucionadores, distribuidos entre as diversas
Diretorias Gerais do TJERJ, que mediante a abertura de uma
Ordem de Servico (OS) no sistema atenderdo as mesmas.

Ordem de Servico (OS) -

Documento gerado por um Técnico de Informéatica, a partir de

SICS

uma SS do Sistema Integrado de Controle de Solicitactes
(SICS) para a realizacdo do servico solicitado pelo usuario.

4 REFERENCIAS

 Ato Normativo TJ 09/2010 — Normas para uso dos recursos computacionais no ambito

da rede corporativa do tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Autorizar fornecimento de equipamento para entrega ou substituicdo;
prestar as informacbes e/ou servicos solicitados através de
DIEST processos administrativos;

autorizar programa de viagens agendadas;

autorizar saida de material para manutencao externa.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Existéncia de solicitagcdes de servigo abertas atraves do Sistema Integrado de Controle
de Solicitacdes (SICS).

6.2 Existéncia solicitacdes a serem atendidas em UO situadas fora do Foro Central da

Comarca da Capital.

6.3 Movimentacao de equipamentos cujo controle seja de responsabilidade da DIEST.

7 AGENDAR VIAGENS PARA ATENDIMENTO
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
Recebe, por meio do SICS, as solicitagcbes destinadas a atendimento fora do Foro

Central da Comarca da Capital.

Recebe das empresas de manutencéo contratadas, solicitacdes de agendamento de
viagem para atendimento de solicitagbes de sua responsabilidade, juntamente com os

nomes dos técnicos que viajarao.

Agrupa as solicitacfes conforme a localizacdo das UO solicitantes, definindo dia e hora

para a realizagcéo da viagem, priorizando o atendimento dos casos urgentes.
Designa os técnicos da DIEST que participardo das viagens agendadas.

Providencia o material necessario ao atendimento, disponibilizando-o aos técnicos que

participardo das viagens.

Acessa o Sistema EQUIPA para registrar a viagem, informando destino, data, horéario e

identificacdo dos técnicos que dela participarao.

Escreve em quadro de avisos acessivel a todos os funcionarios, a programacéo das
viagens, informando data e horario, aléem das Divisbes, empresas e funcionarios

envolvidos nas mesmas.

8 MOVIMENTAR EQUIPAMENTOS NO SISTEMA EQUIPA

8.1

8.2

8.3

8.4

Recebe, via SICS, solicitacdo de servico para movimentacdo de equipamentos.

Acessa 0 sistema EQUIPAMENTOS para efetuar as transferéncias de localizacado

necessarias.

Caso se trate de mudanca de local de um computador, acessa 0 sistema

EQUIPAMENTOS para atualizar o nome do mesmo.

Imprime os respectivos termos de transferéncia, dos quais constard 0 numero da

Solicitagao de Servigo correspondente.
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8.5

8.6

8.7

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
Imprime novas etiquetas de identificacdo para 0s equipamentos que seréo

movimentados, com as informacdes atualizadas.

Entrega os termos de transferéncia e as etiguetas ao funcionario que solicitou a

transferéncia, juntamente com a Solicitagcdo de Servigo correspondente.

Ao retornarem os termos de transferéncia, apés a conclusdo da mesma, acessa 0

sistema EQUIPAMENTOS para confirmar a transferéncia, informando o nimero do

termo correspondente.

9 CONTROLAR MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO DA DIEST OU T RAZIDO PELO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

USUARIO

Recebe do funcionario da DIEST ou do usuario o equipamento que necessita de
manutencao.

Acessa 0 sistema SICS para abrir solicitacdo de servigo solicitando a manutencéo,

direcionando-a & empresa contratada responsavel.
Imprime a solicitacao de servigo aberta.

Entrega o equipamento a empresa responsavel, juntamente com a 12 via da
Solicitacao de Servi¢co impressa, colhendo recibo do responsavel pela empresa na 22.

via.

Entrega a 32 via ao usuario, como recibo, caso o equipamento tenha sido trazido para

manutenc¢ao pelo préprio usuario.

Acessa o0 sistema EQUIPAMENTOS para reqgistrar a entrada do equipamento em

manutencao.

Mantém a 22 via da Solicitagdo de Servico em pasta prépria, para controle da

manutencao.

Recebe da empresa o equipamento consertado, conferindo-o com os dados da

Solicitagao de Servico.
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
9.9 Devolve a 22. via da Solicitacdo de Servi¢co ao técnico da empresa.

9.10 Acessa 0 sistema EQUIPAMENTOS para registrar a saida do equipamento de
manutencao.

9.11 Entrega o equipamento consertado ao funcionario da DIEST ou ao usuario que

solicitou a manutencao.

9.12 Acessa o Sistema SICS para registrar a conclusao da Solicitacdo de Servico.

10 CONTROLAR MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO RETIRADO DE UO POR TECNICO

10.1 Recebe do técnico da empresa a 22. via da solicitacdo de servico em que se solicitou a

manutencao do equipamento, devidamente preenchida.
10.2 Confere o equipamento com os dados constantes da solicitacao de servigo.

10.3 Acessa 0 sistema EQUIPAMENTOS para registrar a entrada do equipamento em

manutencao.

10.4 Mantém a 22 via da Solicitacdo de Servico em pasta propria, para controle da

manutencgao.

10.5 Quando da devolucdo do equipamento ao usuario, confere-o com os dados da

Solicitacao de Servico.

10.6 Entrega a 22. via da Solicitacdo de Servico ao técnico da empresa contratada que

devolvera o equipamento ao usuario.

10.7 Acessa o0 sistema EQUIPAMENTOS para reqistrar a saida do equipamento de
manutencao.

11 FORNECER MATERIAL DO ESTOQUE

11.1 Recebe a Solicitacdo de Servico com a competente autorizacdo para fornecimento de

equipamento ou material.
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
11.2 Acessa o sistema EQUIPAMENTOS para registrar a saida do material.

11.3 Imprime os termos de saida do material.
11.4 Colhe assinatura do funcionario que retirou o equipamento.
11.5 Entrega o material ao funcionario.

11.6 Arquiva em pasta prépria os termos de saida.

12 RECEBER MATERIAL PARA O ESTOQUE

12.1 Recebe o equipamento a ser armazenado no estoque, juntamente com as solicitagcoes

de servico e termos de transferéncia correspondentes.

12.2 Verifica se 0 equipamento que esta sendo recebido, estad de acordo com a quantidade,

tipo e identificagdo que foram determinados na Solicitacado de Servico;

12.3 Verifica, no ato do recebimento, se 0 equipamento estd acompanhado de todos os
seus acessorios, certificando-se de que eventuais divergéncias tenham sido
devidamente anotadas pelo técnico na solicitacdo de servico e no termo de retirada

com o “ciente” do usuario.

12.4 Acessa o sistema EQUIPAMENTOS para registrar a entrada do equipamento ou, se for

0 caso, confirmar o termo de transferéncia.

12.5 Armazena o equipamento recebido.

13 CONTROLAR REMESSA DE EQUIPAMENTOS PARA LABORATOR 10 EXTERNO DE
EMPRESA TERCEIRIZADA

13.1 Recebe da empresa contratada relacdo de equipamentos que estdo saindo para

manutengao externa, com a devida autorizagao.

13.2 Verifica 0 equipamento para conferir a exatiddo dos dados informados pela empresa.
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
13.3 Acessa o sistema EQUIPAMENTOS para reqistrar a saida dos equipamentos para

manutencao externa.

13.4 Imprime 0s documentos correspondentes.

13.5 Colhe assinatura do responsavel pela empresa nos termos.
13.6 Efetua conferéncia fisica dos mesmos quando do retorno dos equipamentos.

13.7 Acessa o sistema EQUIPAMENTQOS para registrar o retorno dos equipamentos.

14 RECEBER E DIRECIONAR SOLICITACOES DE SERVICO
14.1 Acessa o Sistema SICS para verificar novas solicitagdes de servico.
14.2 Caso o atendimento seja em unidade instalada no Foro Central da Comarca da Capital

imprime a solicitacdo e remete ao Servigco de Atendimento a Hardware e Fiscalizagéo
(DGTEC/SEAFI) ou ao Servigo de Suporte a Hardware (DGTEC/SESUP).

14.3 Caso seja em outra localidade imprime a solicitacdo e remete para 0 agendamento de

viagens.

15 REGISTRAR CONCLUSAO DE ATENDIMENTO

15.1 Recebe a solicitacdo de servico impressa ou os respectivos dados por telefone quando
0s servicos forem executados por técnico em viagem.

15.2 Acessa o Sistema SICS para registrar a conclusao do atendimento.

15.3 Caso nédo haja servigcos pendentes, arquiva a solicitacdo de servico em pasta propria.

15.4 Caso haja pendéncias, acessa 0 Sistema SICS para reiniciar o atendimento, abrindo
nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitacdo, direcionando-a para 0 setor

competente.

16 INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cépia ndo controlada.

16.1 Recebe os autos do processo, juntamente com uma via da guia de remessa emitida

pela unidade remetente.

16.2 Encaminha os autos ao Diretor da DIEST para que providencie as informacgdes e/ou

servigos solicitados.

16.3 Recebe do Diretor da DIEST os autos, ap0s as providéncias.

16.4 Acessa o Sistema ePROT para registrar a saida dos autos da DIEST, informando a UO

de destino.

16.5 Imprime guia de remessa em duas vias.

16.6 Remete os autos a UO de destino.

16.7 Colhe recibo do destinatario na 22.

via da guia de remessa.

16.8 Arquiva as 2as. vias das guias de remessa referentes ao recebimento e a expedicao do

processo.

17 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENGAO
) i (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X 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
Termos de Condicdes Eliminacéo
Transferéncia de 0-3-4c DIEST Pasta Data ; 2 anos
Equipamentos apropriadas na UO
Guia de remessa 0-6-2-2-C DIEST Pasta Data Condl_(;oes 3 anos Eliminacéo
(processos remetidos) apropriadas na UO
Guia de remessa 0-6-2-2-C DIEST Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminagéo
(processos recebidos) apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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Notas:
a)

b)

c)

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
*JO = Unidade Organizacional.

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

Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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.

Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

18 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Agendar Viagens para Atendimento.

Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Movimentar Equipamentos no
Sistema EQUIPAMENTOS.

Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Manutencdo de

Equipamento da Diest ou Trazido pelo Usuério.

Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar Manutencdo de

Equipamento Retirado de UO Por Técnico.
Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Fornecer Material do Estoque.
Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Material para Estoque.

Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Remessa de Equipamentos

para Laboratorio Externo de Empresa Terceirizada.

Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Receber e Direcionar Solicitacées de

Servico.
Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Registrar Conclusdo de Atendimento.

Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Instruir Processos Administrativos.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AGENDA R VIAGENS PARA

ATENDIMENTO

( Inicio )

A

Recebe chamados impressos para atendimento
em viagem e solicitagcbes de empresas para
agendar viagem

\

Agrupa por
itinerarios

v

Designa técnicos para viajar

v

Providencia o material necessario

v

Acessa 0 EQUIPA e registra a viagem

v

Transcreve agenda para quadro
de avisos

A A

-
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MOVIME NTAR EQUIPAMENTOS
NO EQUIPA

( Inicio }

Y

Recebe solicitacéo para
movimentagéo de equipamentos

A

Acessa 0 EQUIPAMENTOS
e transfere equipamentos

i

Equipamento é
computador?

Altera nome do micro no
EOQUIPAMENTOS

N

\
Imprime termos
de
transferéncia

Imprime
etiquetas
atualizadas

Entrega termos e etiquetas ao
funcionério que solicitou a
transferéncia

Y

Confirma termos no
EQUIPAMENTOS, apo6s a
transferéncia
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada. .
ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHOCONTROL AR MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTO DA DIEST OU TRAZIDO PELO USUARIO

A4
( Inicio } Recebe o equipamento
consertado e confere

A 4

Recebe o equipamento

Devolve 22. via a empresa

\4 v

Acessa o SICS e abre Acessa 0 EQUIPAMENTOS e
Solicitagéo de Servigo registra saida do equipamento
de manutencéo

l ,,

Imprime Entrega o equipamento ao
Solicitagéo solicitante da manutengéo
/

A4
Entrega equipamento ao responsavel ( Fim )
pela manutencéo mediante recibo na

22, via da Solicitacao

l

Equipamento Entrega 32
trazido por via ao
usuario? Usuario
N |«
A 4
Acessa 0 EQUIPAMENTOS e
registra entrada do equipamento
em manutencao
Mantém 22. via em pasta de controle I
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR MANUTENCAO DE

EQUIPAMENTO RETIRADO DE UO POR TECNICO

( Inicio }

Y

Recebe do Técnico a 22. via da
Solicitagé@o de Servigos Aceitacao

|

Confere equipamento com a solicitagao

v

Acessa EQUIPAMENTOS e registra
entrada em manutencéo

v

Mantém 22. via da Solicitacéo
em pasta de controle

v

Confere equipamento com a solicitagao
apas o conserto

!

Devolve 22. via da Solicitagéo ao
técnico da empresa

.

Acessa EQUIPAMENTOS e registra
saida de manutencao

Y

-
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ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO FORNEC ER EQUIPAMENTOS
DO ESTOQUE

( Inicio }

v
| Recebe autorizacdo para fornecimento

Acessa 0 EQUIPAMENTOS e
registra saida do material do

I

Imprime termos de
saida

Colhe recibo do solicitante nos
termos

v

Entrega o material

,

Arquiva os termos de saida

Y

-
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R MATERIAL PARA

ESTOQUE

( Inicio ’

A\

Recebe material para armazenamento

!

Confere equipamento com 0s
dados da solicitacao de servico

.

Verifica se equipamento esta completo ou
se divergéncias foram registradas na

solicitacao e nos termos

!

Acessa 0 EQUIPAMENTOS e registra entrada (ou

confirma termos de transferéncia)

\4

Armazena o equipamento

e
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR REMESSA DE
EQUIPAMENTOS PARA LABORATORIO EXTERNO DE EMPRESA TE RCEIRIZADA

( Inicio }

4

Recebe relacdo de
equipamentos

\4

equipamentos com a

Confere

relacao

l

Acessa 0 EQUIPAMENTOS e
registra saida dos

equipamentos

A4

Imprime
documentos
’

A4

Colhe assinatura do responsavel

pela empresa

\4

Confere equipamentos ao
retornarem da empresa

\4

Acessa 0 EQUIPAMENTOS e
registra retorno do equipamento

e
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R E DIRECIONAR

SOLICITACOES DE SERVICO

( Inicio )

A

Acessa o SICS e verifica novas
solicitagcdes de servico

A 4

Imprime
solicitacao

Atendimento no
Foro Central?

Remete solicitagédo
impressa ao SEAFI ou
SESUP

A J

Remete solicitagédo

impressa ao

agendamento de viagens

S
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EXECUTAR SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada. .
ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REGIST RAR CONCLUSAO DE
ATENDIMENTO

( Inicio )

Recebe solicitagcdo impressa ou
0 numero da solicitacéo, por
telefone

A 4

Acessa o0 SICS e
registra conclusao
do atendimento

l

Acessa o SICS e abre
nova OS para a
Solicitag&o

Ha servicos
pendentes?

Arquiva solicitacdo
fechada
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EXECUTAR SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INSTR UIR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

( Inicio )

Recebe os autos

\4

Entrega os autos
ao Diretor da
DIEST

y

Recebe os autos
apos providéncias

A4

Acessa 0 ePROT e
registra saida dos
autos

A\ 4

Imprime guia
de remessa

Remete os autos a UO de destino I

v

Colhe recibo do destinatario na guia
de remessa

l

Arquiva 2as. vias da guia de
remessa (recebimento e
expedicéo do processo)

e
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