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INSTALAR E MANTER SISTEMAS DE TELEFONIA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Seguranca Eletronica e de Telecomunicagdes, da Secretaria-Geral de Segurancga Institucional

(SGSEI/DETEL), passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS [LE

3 INDICADORES ifiil

Resolucdo CM de 02/2010 - Estabelece normas e orientagGes para utilizagdo no

ambito do Tribunal de Justica do telefone fixo.

MAN-SGSEI-020.

NOME

METODO

PERIODICIDADE

(Total de atendimento de Ordem de Servico no

servigo) x 100

(Total de avaligdes nulas + Total de ordem de

Planilha de Lancamento de OS prazo + Total de ordem de servigo atendida) X 100 MENSAL
(Total de avaliacdes classificadas como Otimo e
Bom + Total de avaliagGes classificadas como
Pesquisa de satisfacdo Regular e Ruim) x 100 MENSAL

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - J

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:

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CCC’CDI')EO ACESSO R:Zfzr' ﬁ:““:::fé R::g; g’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
FRM-SGSEI-020-01 Nu d Condic6 Eliminago
- -020- - . umero da ondi¢bes na UO
Ordem de Servico 0-7-5b Irrestrito DETEL Pasta Geka 05/Data apropriadas 2 anos
. Eliminagdo
FRM._S~GSE|_02.O_02_ 0-0-2a Irrestrito DETEL Pasta Geka Data Condlgoes 1ano na UO
Previsdo de Viagens apropriadas
Planilha de Abertura Arquivo NuUmero da Backup e Eliminagdo
0-7-4-1 Irrestrito DETEL q condigdes 2 anos na UO
de OS Digital 0S/Data y
apropriadas
Planilha de 0-7-4-1 Irrestrito | DETEL Argl.uvo Numero da Back.uyg N Eliminagdo
Digital 0S/Data condigbes 2 anos na UO
Langamento de OS :
apropriadas
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INSTALAR E MANTER SISTEMAS DE TELEFONIA

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.

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) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_ é} Proposto por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica (DETEL)
Aprovado por: Secretdrio da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO '

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATENDER SOLICITAGOES DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

Compete ao

DETEL Crientar usuario '/_{Rll‘ Preencher os . Erecm::ar a Encaminhar para o
para solucionar @ dadas da impressae da e |
problema = selicitagio ordem de senvigo P

Caso ndo seja
possivel

) . Werifi -

Be_,-reb_er Bealizar triagem da rinear se &

solicitagio de el pertinente ao
servico g DETEL

Miso compete ao
DETEL

Encaminhar para o
setor competente

ATENDER SOLICITAGOES DE SERVICO DE
TELECOMUNICAGCOES
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5.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ANALISAR ORDEM DE SERVICO E TRATAR SOLICITACOES RECEBIDAS DE SERVICOS DE

TELECOMUNICACOES

FEQUIPE TECNICA

EQUIPE DE ANALISE TECNICA

Equipe de Analise
técnica

Receber ordem d
servigo

)

Discriminar na
planilha de 0.5

1

Encaminhar ao
supervisor

j

Equipe Técnica

Avaliar a
necessidade de

material para a
execucao

Retirar o material
no controle de
materiais

Anexar a RM a
ardem de servico

SUPERVISOR

ANALISAR ORDEM DE SERVIGCO E TRATAR SOLICITAGOES
RECEBIDAS DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

Verificar a origem
da solicitagdo

Entregar a 0.5 ao
técnico
repassando
orientagoes
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ANALISAR ORDEM DE SERVIGO E TRATAR SOLICITAGOES RECEBIDAS DE SERVIGOS DE TELECOMUNICAGOES

(CONTINUAGAO)

Atendimento no B ( Aguardar o
o fn:nf Eztsnna\_lem Solicitar Devolver o parecer do
.3 até 02 dias dteis N x Servico concluida Preencher a 0.5 assinatura e a material nao supervisor para
5 [l : pesquisa de utilizado e a encerrar a 0.5 ou
E s satisfacao requisicao retornar
s o futuramente
: )
=
ﬁ & Solicitar
e} 2 Py Apresentar-se no assinatura e p
g ( . b
:; g k.) bl b 4 pesquisa de Dar baixa na 0.5 Arquivar
o satisfagao
g Diseriminar o Comunicar ao Aguardar o
o . motivo na 0.5 supervisor parecer
H Servigo néo concluida
4
w
n J
w
=]
n
<
a
-
2 Atendimento
[ urgente .
o Priarizar o Langar na planilha
8 atendimento de previsac de
0 viagens
[*3
g Verificar a
E & o
2 g urgéncia da
3 u ) Jii z
= Atendimento fora solicitagio . e
8 § do Farum Central (P e (s
s H em até 12 dias [para o servico
5 carridos
= Ag;."d;’r;;: ?;é;u Encaminhar &
o pr:viséo o equipe de analise
g Atendimento nfio viagem techica
= urgente
w
n
w
=]
2 g Equipe de Andlise
o E técnica
= K]
o | & .
[ o
g | &
3 |8 Solictar
§ < transporte ao
< |3 DETRA
o
o
'S
4
w
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