@e@j GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Estarotina administrtiva (RAD) seaplica a da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos relativos as atividades da EMERJ,

passando a vigorar a partir de 30/03/2026

2 REFERENCIAS [LIE]

e Ato Normativo TJ n2 52/2024 — Estabele as normas para Gestdo de Acesso a Recursos de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, Concessdo de Correio Eletronico e Acesso a

internet do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias.

e ResolugdoTJ/OE n2 09/2024 - Institui a Politica de Seguranca da Informacdo (PSl) do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJn2 09/2010 - Estabelece normas para uso dos recursos computacionais no

ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n? 08/2019 - Estabelece as normas para Gestdo de Seguranca da

Informacdo (GSI) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
e Lein213.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e Ato Normativo TJ n2 42/2024 — Estabelece normas sobre o tratamento de dados pessoais,

inclusive nos meios digitais;
e Ato Normativo TJ n® 50/2024 - Estabelece as normas para Gestdo de Seguranca da

Informacdo (GSI).
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3 INDICADOR €=~

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Indice de Sistemas DETEC — (Total de incidentes atendidas / Total de

Inci ~ . 8 M I
ncidentes ndo atendidos no solicitacdes) * 100 ensa
prazo
indice de Sistemas DETEC - (Total de melhorias atendidas/ Total de Mensal
Melhorias solicitagbes) * 100
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215245&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215245&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=217596&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=217596&integra=1
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de Sistemas Corporativos

(Total de incidentes atendidas / Total de

de Ideias propostas) * 100

TEC/EMERJ — Inci a N M [
SGTEC/ F J —Incidentes ndo solicitacdes) * 100 ensa
atendidos no prazo
indice de Sistemas Corporativos (Total de melhorias atendidas / Total de Mensal
SGTEC/EMERJ - Melhorias solicitagbes)* 100
indice de atendimento DETEC (Total de solicitacdes atendidas dentro do Mensal
dentro do prazo tempo/ Total de solicitagdes) * 100
e . ~ (Total de solicitagGes que receberam
Indice qe satisfagdo de avaliacdo OTIMO+BOM / Total de Mensal
atendimento DETEC vk
solicitagbes) * 100
0 .
indice de Inovacioe Tl (ne de novasideiasimplementadas / Total Mensal

B 1I
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA u-’-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
IDENTIFICACAO Cg'c’éio R:z‘\’/c;[" ACESSO h’l‘:l"w"x; R&”{;‘ PROTECAO | CORRENTE —PRAZO | DISPOSIGAO
¢ DE GUARDA NA UO**
ControledeS<?Ilqtagao NUmero
de  Melhoria  dos Pasta Solicitagdo Eliminagdo
Sistemas Corporativos | 0-6-8-1a DETEC Restrito J g Backup 2 anos “
Eletrénica de Servigo na UO
- (FRM-EMERJ-034-
DETEC
02)
Controle de Licengade R
Past N El
Software da EMERJ| 0-6-2-2g DETEC Restrito EIetaanaica Sof;)\:vnaere Backup 3anos |;na|rljacg);ao
(FRM-EMERJ-034-16)
E-mails assunto
PRIORIZACAO DE i . Pasta Eliminagdo
DEMANDAS DE 0-6-2-2j DETEC Restrito Eletrdnica uo Backup lano na UO
SISTEMAS
Legenda:
*CCD =Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdode Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO —procedimentos —Organizaros Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediarioe Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo
e odescarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021—Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de
Segurancga de Dados.
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Proposto por:

B

Aprovado por:

RAD-EMERJ-034

Base Normativa:

Ato Executivo n?2.950/2003

Equipe do Departamentode Tecnologia de Informagdo (DETEC)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=~ @

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

Gerir Recursos de Inform atica

DETEC

[+] B

erir Backup de Atender solicitagio
arquivos pelas de publicagdo de
unidades conteddo no site
operacicnails da
EMERJ

o

[+] B

Atender sclicitagido Atender solicitagio
de servigo de acesso dos
colaboradores da
EMERJ

Priorizar as
solicitagdes de
desenvolvimento
e melhorias dos
sistemas
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