GERENCIAR GARANTIA E FISCALIZAR MOVIMENTACAO DE BENS DE

[A:VA TI

Proposto por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe da Divisdo de Equipamentos de Diretor (a) do Departamento de Atendimento e Suporte ao
Tecnologia da Informacéo (DIETI) Usuério (SGTEC/DEATE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para recebimento e controle de garantia em
equipamentos de informética, bem como fiscalizar a movimentacdo de bens de TI
instalados em todas as unidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Equipamentos de Tecnologia da
Informacdo, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC/DIETI),

passando a vigorar a partir de 10/11/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Agente patrimonial delegado funcionario indicado pelo APN,
preferencialmente lotado na mesma unidade que este, para
responsabilidade solidaria pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

Agente Patrimonial Titular de unidade patrimonial (UP), com responsabilidade direta
Nato (APN) sobre os bens nela localizados.

Categoria ou classificacdo atribuida a diferentes requisitos da
Classe gualidade para produtos, processos ou sistemas, que tém o mesmo
uso funcional.

Reparo _do equipamento por _meio _de ajuste ou substituicdo de
pecas, com eventual substituicAo por equipamento backup ou
definitiva em virtude da impossibilidade de reparo do eguipamento
original no usuario.

Exercicio de garantia
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TERMO

DEFINICAO

Portal
Compras.qgov.br

Portal de compras do Governo Federal, que disponibiliza

informacdes sobre licitacdes e contratacoes publicas e que permite a

realizacdo de processos eletrbnicos de contratacao.

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Requisicéo (REQ)

Solicitagdo de servico originada para entrega, retirada ou
remanejamento de equipamentos de Tl por um determinado érgao
solucionador.

Sistema de Controle
de Equipamentos e
Contratos
(EQUIPAMENTOS)

Sistema informatizado, usado pela SGTEC 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 os contratos de
aquisicdo e manutencao a eles referentes.

Sistema
Equipamentos

Sistema informatizado da SGTEC para gestdo dos bens de

informaética.

Solicitacao de
servico (SS)

Documento criado no sistema de controle de solicitagcdes, numerado
automaticamente, que pode ser impresso e que contém todas as
informacdes para que possa realizar o servigo.

Tarefa

Solicitacdo de servico encaminhada para a realizacdo de servigos
complementares por outro érgdo solucionador.

Termo de
Transferéncia avulso

Documento emitido manualmente durante o periodo de inventario
anual de bens, a fim de permitir a movimentacao de equipamentos,
em virtude de bloqueio do Sistema Equipamentos.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial

Documento que formaliza a movimentacdo do bem, por meio do
SISPAT.
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REFERENCIAS

NBR ISO/IEC 17.799;

Ato Normativo TJ n° 09/2010 - Estabelece normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro;

Ato Normativo TJ n.° 27/2020 — Estabelece as normas de gestdo de acessos aos

recursos computacionais do PJERJ

Resolucdo OE n° 27/2022 - Institui a Estratégia de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacdo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de Controle | ® Acompanhar o reparo e teste do equipamento pela empresa

e Garantia de autorizada;

Equipamentos de

Tecnologia da e transferir o equipamento para o estoque apds reparo pela

Informacéo, da .

Secretaria-Geral de autorizada;

Tecnologia da _ o _ .

Informag&o e encaminhar Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial para

(SGTEC/SEGEQ) fiscalizacao.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os equipamentos de Tl sdo de competéncia exclusiva SGTEC.

6.2 Todo atendimento técnico deve ser precedido da abertura de solicitagdo de servigos
(SS) proveniente de processo administrativo, e-mail ou contato telefénico com o call
center.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Todas as substituicbes de equipamentos devem ser previamente autorizadas pelo

chefe de servico ou pelo diretor de diviséo.

Todas as movimentacdes de equipamentos de informatica entre locais distintos sao
realizadas mediante termo de transferéncia de carga patrimonial, sendo admitida a
movimentacdo com Termo de Transferéncia avulso apenas durante o periodo de

inventario anual de bens.

Para a realizacdo de upgrade nos equipamentos de Tl é necesséria a autorizacao da

direcédo da Divisao.

S&o0 requisitos minimos para ingresso de micros na rede corporativa que nao sao

adquiridos diretamente pela SGTEC:

a) possuir Interface de Rede: adaptador de rede on-board, Fast-Ethernet 10/100/1000;

b) possuir licenca OEM do sistema operacional que se encontra atualmente homologado

pela SGTEC,;

c) possuir configuracbes minimas de hardware compativeis com o sistema operacional e

aplicativos homologados pelo PJERJ.

Os equipamentos de rede, servidores e demais equipamentos n&o destinados a
usuarios finais ndo sédo suportados por esta DIETI.

7 EFETUAR TESTE AMOSTRAL

7.1

7.2

7.3

SEGEQ recebe equipamento da licitante para realizacdo dos testes, previamente
agendado pelo pregoeiro e publicado no Portal Compras.gov.br.

Cadastra o equipamento recebido no Sistema Equipamentos como equipamento

amostra.

Confere se todos os itens e periféricos exigidos no termo de referéncia estdo presentes

no equipamento amostra.
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7.4 Verifica se as especificagbes do equipamento conferem com as especificacbes

solicitadas no termo de referéncia.
7.5 Efetua testes no equipamento para avaliacdo, de acordo com o termo de referéncia.

7.6 Preenche Relatério de Avaliacdo Técnica (FRM-SGTEC-039-02) e encaminha ao 6rgao

solicitante com concluséo da avaliacéo.

7.6.1 Caso 0 equipamento seja aprovado e necessite da criagdo de imagem, encaminha
para a Divisdo de Aplicativos de Apoio da Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacéo (SGTEC/ DIAPA).

7.6.2 Caso 0 equipamento ndo seja aprovado, transfere para o estoque e aguarda sua

retirada pela empresa responsavel.
7.7 Encaminha Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial para fiscalizac&o.

7.8 Registra no sistema o atendimento realizado.

8 CADASTRAR EQUIPAMENTO DE INFORMATICA

8.1 SEGEQ recebe processo do sistema SEI, ou termo de recebimento do Departamento

de Patrimbénio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM) para o

cadastro do equipamento, em virtude da entrega de bens.

8.1.1 Caso 0 equipamento ndo tenha sido adquirido pela SGTEC, verifica se as
especificacbes atendem aos requisitos minimos para ingresso na rede corporativa,

conforme item 6.6 e subitens.

8.1.2 Caso o equipamento seja patrimonial, verifica se ja foram tombados pelo DEPAM e se
o contrato foi cadastrado no sistema.

8.1.3 Cria novas classes no Sistema Equipamentos.

8.1.4 Efetua o registro do equipamento realizando importagcdo ou cadastro individual no

Sistema Equipamentos.
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8.1.5 Caso necessario, responde processo com informacdes sobre o equipamento e sugere

encaminhamento ao DEPAM.

9 CONTROLAR ATENDIMENTO DE EQUIPAMENTO EM GARANTIA

9.1 SEGEQ recebe equipamento defeituoso, proveniente de substituicdo realizada pelo

Servico de Distribuicdo de Equipamentos de Tecnologia da Informacdo da Secretaria-

Geral de Tecnologia da Informacédo (SGTEC/SEDEQ), ou solicitagdo de servigo para

acionamento da garantia fora da Comarca da Capital.

9.2 Abre solicitacdo de servico referente a empresa responsavel para o exercicio da
garantia.

9.3 Efetua o registro da solicitacdo de servico na planilha de controle de garantia para

verificacdo do cumprimento de prazos contratuais.
9.4 Caso o equipamento seja recebido no SEGEQ:
a) acompanha o reparo e teste do equipamento pela empresa autorizada;
b) transfere o equipamento para o estoque apdés reparo pela autorizada,
c) encaminha Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial para fiscalizag&o.

9.5 Registra atendimento realizado no sistema e na planilha de controle de garantia.

10 EFETUAR UPGRADE DE EQUIPAMENTO

10.1 SEGEQ recebe solicitacdo para upgrade em equipamentos, proveniente do SEI, ou e-

mail com autorizacdo da direcao.

10.2 Verifica quanto a compatibilidade do hardware, disponibilidade do componente em

estoque e quanto ao comprometimento da garantia do equipamento.
10.2.1 Caso ndo exista 6bice para o upgrade.
a) cria e altera a no sistema Equipamentos a classe do equipamento;
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b) abre solicitacdo de servico no SEDEQ para realizac&o do servico.

10.2.2 Sendo, informa ao usuario a impossibilidade de realizacao do servico.

11 FISCALIZAR MOVIMENTACOES DE EQUIPAMENTOS

11.1 SEGEQ recebe solicitacdo de servico, por meio do sistema de gestdo de solicitacdes

da SGTEC, referente a movimentacao de equipamento no sistema.

11.2 Recebe termo de Transferéncia de Carga Patrimonial impresso ou por e-mail para

verificacao.

11.2.1 Sendo recebido diretamente na Fiscalizacdo, verifica as assinaturas no termo e
carimba a solicitacdo de servicos do técnico comprovando o recebimento dos

termos.
11.2.2 Sendo recebido por e-mail, verifica 0s arquivos anexos.

11.3 Confere se todos os itens inclusos no termo foram realmente entregues e se foram
corretamente assinados pelos respectivos Agente Patrimonial Nato (APN) ou Agente
Patrimonial Delegado (APD).

11.4 Caso algum dos itens ndo tenha sido efetivamente entregue, o item é excluido e o

termo € reimpresso e anexado ao termo original.

11.5 Caso a assinatura nao seja de nenhum dos agentes informados no termo, o termo é

enviado por e-mail a eles solicitando a confirmacao e recebimento dos bens.

11.6 Confirma o termo no sistema Equipamentos, digitaliza e arquiva.

12 CRIAR LOCAIS PARA MOVIMENTACAO DE BENS

12.1 SEGEQ recebe pedido por e-mail para criacdo de novo local mediante reestruturacao,

ou criagdo de novo servigo dentro de uma unidade organizacional (UO).

12.2 Acessa 0 sistema Equipamentos para proceder ao cadastramento do local.
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12.3 Gera solicitacdo de servico no Sistema de Controle de SolicitacBes para registro e

controle do atendimento prestado.

12.4 Informa por e-mail ao solicitante o codigo do novo local criado.

13 MANTER INVENTARIOS DE BENS ATUALIZADQOS

13.1 SEGEQ recebe pedido por e-mail, SEl, ou solicitacdo de servico para inventario dos

bens alocados em uma determinada unidade patrimonial.

13.2 Gera solicitagcdo de servico no Sistema de Controle de SolicitacBes para registro e

controle do atendimento prestado.

13.2.1 Caso o inventario seja proveniente do DEPAM, o termo é criado e enviado por e-mail

ao APN/APD para ratificacdo da movimentacao

13.3 Envia técnico ao local para levantamento fisico dos bens.

13.4 Atualiza o inventério, gerando termo de transferéncia de carga patrimonial para os

bens em localizacdo divergente do apresentado no Sistema Equipamentos e colhe
assinatura do APN/APD.

13.5 Finaliza a solicitacédo de servico.

14 DISPONIBILIZAR EQUIPAMENTOS PARA DESCARTE

14.1 SEGEQ recebe processo administrativo eletrénico — SEI, referente a descarte de bens.

14.2 Preenche a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-SGLOG-046-02), relacionando e

classificando os bens, em caso de disponibilidade.
14.2.1 Em caso negativo, informa em processo quanto a indisponibilidade de bens.

14.3 Anexa a Declaracao de Disponibilidade ao processo administrativo e o encaminha ao
DEPAM.

14.4 Recebe processo do DEPAM com a respectiva Relacdo de Materiais para Baixa.
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14.4.1 Em caso de doacdo, preenche Termo de Responsabilidade de Aceitacdo de Bens

(FRM-SGLOG-046-01), colhendo assinatura do donatario e anexa ao processo.
14.5 Encaminha processo para o DEPAM.
14.6 Recebe processo com autorizacdo da Administracdo Superior para o devido descarte.

14.7 Agenda data e hora com donatario para retirada dos bens, mediante Termo de Retirada

de Bens e anexa ao processo, devidamente assinado.
14.8 Encaminha processo ao DEPAM para baixa definitiva dos bens.
14.9 Recebe processo para ciéncia da baixa e verificacao.

14.10 Encaminha processo ao DEATE para arquivamento.

15 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de atendimentos | (Total de atendimentos de garantia
de garantia dentro do prazo no prazo no més/total de MENSAL
contratual atendimentos no més) *100

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICA- CODIGO RESPON- ACESSO ARMAZENA- | RECUPERA- | PROTE- CORRENTE - DISPOSI-
CAO CCD* SAVEL e MENTO CAO CAO PRAZO DE CAO
GUARDA NA
Uo**)
Solicitagéo de fa . . Condicdes Eliminag&o
servicos 0-6-8-4 a DIETI Irrestrito Pasta Ndmero e data apropriadas 2 anos na uo
Termo de oA . . Condigdes A Eliminag&o
Transferéncia 0-3-4-c DIETI Irrestrito Pasta Ndmero e data apropriadas Indeterminado na uo
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

Notas:
Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-BGTEC
SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
17 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do procedimento de Trabalho Efetuar Teste Amostral;

e Anexo 2 — Fluxo do procedimento de Trabalho Cadastrar Equipamento de Informética;

e Anexo 3 - Fluxo do procedimento de Trabalho Controlar Atendimento de

Equipamentos em Garantia;
Anexo 4 — Fluxo do procedimento de Trabalho Efetuar Upgrade de Equipamentos;

Anexo 5 — Fluxo do procedimento de Trabalho Fiscalizar Movimentacbes de

Equipamentos;

Anexo 6 — Fluxo do procedimento de Trabalho Criar Locais para Movimentacdo de

Bens;
Anexo 7 — Fluxo do procedimento de Trabalho Manter Inventario de Bens Atualizados;

Anexo 8 — Fluxo do procedimento de Trabalho Disponibilizar Equipamentos para
descarte.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EFETUAR TESTE AMOSTRAL

Cadastrar o - Preencher Relatario de Mecessita )

=

ﬁ iRKEb:; d equipamenta no Confei: rnmdos Verificar Efetuar test Avaliagdo Técnica e Apravada - Imagem Encaminhar a tEn::mlnhir
= equi E:ai;nztpo a Sictema nsr_fe_"s e especificactes etuar testes encaminhar ao drgao L DIARA E c|>_s para
§ cane Equipamentos PSS solicitante com conclusaa stalizagao
e | g |
g |3 e
P Nio . _
a Previ " dad . aprovado euard Nio necessita
S reviamente agendade pelo guardar imagem P
'E pregoeiro e publicade no retirada pela Tragi;:r 52 e
w Portal Compras.gov.br empresa A
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR EQUIPAMENTO DE INFORMATICA

Equipamento

Receber

Mao atende aos requisitas

nag adguiride
pela SGTEC
Verificar as
aspecificacoes

g . Processo ou
1= termo do DEPAM
=
H
2
£ Requisitos ok Equipamento padrio
a8 *
E o Equipamenta
& 5 adquiride pela Equipamento Tambadas pelo 3 .
S n SGTEC Verificar patrimanial DEPAM [ Criar nava Efetuar o A,
[ existéncia de > ®  Classe no registro do P - .
= X £ informacio do
o tombo e contrato ’L Sistemna Equipamento
= cadastro
&
=
=
w
<
o M&o foram tembados
] pelo DERAM
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONTROLAR ATENDIMENTO DE EQUIPAMENTOS EM GARANTIA

Receber equipamenta Efetuar o - . ) Regi
ou solicitacio para Abrir solicita |:,a|:| . Mo recebido no SEGEQ) SpEIE
} registro na M atendimento no

acionamenta da ara garantia . . .
pamg planilha sistemna e planilha
Transferir Encaminhar
Acompanhar .
equipamenta termo para
repare @ testes 5
para o estogque Fiscalizagao

garantia

Recebido no
SEGEQ

CONTROLAR ATENDIMENTO DE
EQUIFAMENTOS EM GARANTIA
SEGEQ
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EFETUAR UPGRADE DE EQUIPAMENTOS

8
z Sem ohice para
= Receber Varificar as o upgrade Criar e alterar no Abrir Solicitagio
g solicitagio de cenuintes ens » M sistema Equipamentos a de Servigo junto
= upgrade 0 J l classe do equipamento ao SEDECQ
&
8 |2
w 2
& v Compatibilidade do hardware, o
T dispanibilidade do companents Com Sbice para
s &M estogue & quanto aa o upgrade Infarmar ao
-4 comprometimente da garantia > usuano da
g do equipamento impossibilidade
E
[T}
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FISCALIZAR MOVIMENTACOES DE EQUIPAMENTOS

‘Com assinatura dos
agentes informados

Canfirmar
termaos e

Receber Com termo impresso Verificar
solicitagio de ¥ assinatura e

Todos os itens entregues Verificar
W  assinatura dos

w
o
[
k=]
= v
E g servigo carimbo APN/ADN digitalizar
w
£5 | g
3% |8 i
g g o Sem terma Sem assinatura
=] impressa Verificar Falta itens a dos agentes
e O Anexar termo .
g% by aiil serem entregues Excluir itens néo Reimprimir reimpresso ao S e
5 DI entregues termo termao o original por e-mai ;;_ana 2
; agente confirmar
g assinado gente confi
-
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR LOCAIS PARA MOVIMENTACAO DE BENS

o

Receber pedido
para criacao de
lecal

M

Acessar sistema
para cadastrar o

local

CRIAR LOCAIS PARA
MOVIMENTACAOQ DE
BENS
SEGEQ

L Informar por -mail
Gerar solicitagdo re
) ao salicitante o
@ registrar codigo do nove
atendimenta 4
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MANTER INVENTARIO DE BENS ATUALIZADOS

Criar & enviar por e-mail

ao APMNSAPD para

Enviar técnico ao

Atualizar ¢ inventario ,

v
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GERENCIAR GARANTIA E FISCALIZAR MOVIMENTACAO DE BENS DE TI

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DISPONIBILIZAR EQUIPAMENTOS PARA DESCARTE

Encaminhar
Receber processa

administrativo para
descarie de bens

DEATE p: para
arquivamento

Com

disponibilidade Preencher Anexar | | (e Receber processo Encaminhar Receber processo Agendar
declaragao de declaragao a0 DEPAM do DEPAM com M processo so <om autorizagao retirada dos
disponibilidade processo relagdo de baixa DEPAM do descarte bens

d Spon ibilidade . Doagio Preencher Termo ST
indis jacte .
assinaturas
e bens Responsabilidade

DISPONIBILIZAR EQUIPAMENTOS PARA
DESCARTE
SEGEQ
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