’ REALIZAR SERVICOS DE PROGRAMACAO, MANUTENCAO E
GERACAO DE RELATORIOS DE EQUIPAMENTOS DE o=

O

PJER TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL

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

- " 94 £
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Seguranca Eletronica e de
Telecomunicagdes, da Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL) e aos servidores
das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 15/07/2026.

2 RereréNcias [LE]

e Resolugdo n° 02/2010 - Estabelece normas e orientacBes para utilizacgdo no ambito do

Tribunal de Justica do telefone fixo;

e Manual — SGSEI — 035;

.—f"’.
3 INDICADORES fililh

NOME METODO PERIODICIDADE

(Quantidade de chamados
fechados + Quantidade de Mensal
chamados gerados) x 100

Planilha de Controle
Manutencao

Planilha de Controle de (Quantidade de O.S realizadas +
Relatdrios Quantidade de O.S geradas) x 100

Mensal

Planilha de Programacdo de ade d lrad
Ramais (Qua.ntl ade de O.S realizadas =+ Mensal
Quantidade de O.S geradas) x 100 E—

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:
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REALIZAR SERVICOS DE PROGRAMACAO, MANUTENCAO E GERACAO DE RELATORIOS DE
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cg([:)[lgo ACESSO R:Z'\’Ic;? r\?:l\“::r\fTEo R::g; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Planilha de Controle Arquivo Backup e Eliminagdo
" 0-0-3a Irrestrito DETEL q . Data condigdes 2 anos ¢
Manutengdo Digital i na Uo
apropriadas
Planilha de Controle Arquivo Backup e Eliminagdo
ae 0-6-2-2g | lrrestrito DETEL au Data condicBes 2 anos ¢
de Relatorios Digital i na UO
apropriadas
. . Backup e R
Planilha de ‘ 0-7-4-1 | Irrestrito DETEL Arquivo Data condicBes 2 anos Eliminagdo
Programacgdo Ramais Digital i na UO
apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO {i"
5.1 Fluxo Realizar servigos de programac¢ao, manutencao e geracao de relatdrios de equipamentos de telefonia do complexo do férum central

| l
| Anallsta Call center .
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para correcio
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DETEL
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- - - - - .
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Analisar se & S Langar na Encaminhar
reventiva ou Solicitar & Acompanhar Planilha Preencher a o
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Encaminhar
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execucao

REALIZAR SERVICOS DE PROGRAMACAO, MANUTENCAO E GERACAO DE RELATORIOS DE EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA...

| Preventiva

MANUTENIR EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRAL
| Equipe técnica Equlpe técnica Tecmco Tecnlco Tecnlco

Gerar Encaminhar ao ﬁ:ﬂﬁ?‘; ndae Preencher a Encar:r|: L=l
relatérios solicitante P P
controle arquivamento

GERAR RELATORIOS DOS EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA DO COMPLEXO DO FORUM CENTRJ\L
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