TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJER))

@1‘ ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (EMERJ)

PJERJ ]
MANUAL - GERIR RECURSOS DE INFORMATICA
SUMARIO
1 RESPONSABILIDADES GERAIS .......coovvervveteteeceeseesaesess s sesssesessesssesassssssesesassesnens 2
2 CONSIDERACOES GERAIS.......oeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e st e e saeete s et saesse s eresressenseneneens 6
3 BACKUP DE ARQUIVOS PELAS UNIDADES OPERACIONAIS DA EMER] ...c.vvveverecennnae 8
4 ATENDER SOLICITAGAQ DE SERVICO.....u.vveevrereeeeeeeeeseseseeeesssesesessesseesesessssessssesenenanas 9
5 ATENDER SOLICITACAO DE PUBLICAGAO DE CONTEUDO NO SITE.......ccvveveerrrecrnnee. 10
6 ATENDER SOLICITAGAO DE ACESSO DOS COLABORADORES DA EMERI.................... 10
7 PRIORIZAR AS SOLICITACOES DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIAS DOS SISTEMAS 1
8 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS EXCLUSIVAMENTE PELO DETEC13
9 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DA
SGTEC . eueuetveeeeteeetetesee et s et s e et s et e st s st s s ae s s st e s s s et as st et s et s nast s st et esassesnaesnas 15
10 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DE
EMPRESA TERCERIZADA CONTRATADA ......ououvviererteeetetesesessaesesesesesssesesesesesaesesesns 17

11 CATALOGO DOS SERVICOS PERIODICOS DO DETEC.......c.oveuerereereeereesneeseseseeseseneeenes 17
12 CATALOGO DOS SISTEMAS EMER ....ocvvieeevreceeieseeeseeee e seses s 18
13 DEFINICOES & ....................................................................................................... 21

@ Elaborado por: Equipe do Departamento de Tecnologia de Informacdo (DETEC)

0 Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)

Data de Vigéncia: 30/03/2026

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO (DETEC)

MANUAL




MANUAL

GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

1

IMPORTANTE: Sempreverifiqueno sitedo TJRJ se aversaoimpressado documento estaatualizada.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Tecnologia de
Informacgao da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Realizar o direcionamento estratégico do departamento
de acordo com as diretrizes da EMERJ, bem como
identificar a necessidade de novos recursos.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de
Informacao da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Realizar as atividades determinadas nesta RAD,
cumprindo as tarefas para atendimento as solicitagdes de

servicos efetuadas;

registrar no Portal de Servigos do DETEC as solicita¢des de

servigo enviadas pelos solicitantes;
orientar o cliente interno e externo;

fazer backup mensal dos arquivos mantidos em meio

eletrénico, utilizando o servidor de backup do TJRJ.

Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacao
(SGTEC)

Atualizar e realizar manutencdo do parque tecnolégico

(softwares e Hardwares).

Solicitante de Servico

Enviar solicitacdo de servico por e-mail, referente ao
ambiente tecnoldgico, ao DETEC para relatar falha ou
requisitar algum servico;

exigiro protocolo de atendimento ao abrir a solicitagaode
servigo;

informar ao DETEC caso alguma solicitacdo de servigo seja

finalizada equivocadamente.

Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

Equipe de Servico de Design

e Disponibilizar arquivos finais para publicagdo no site.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Revisdo de Textos da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET)

e Revisaro texto dos conteldos para o site.

Responsavel pela UO

e Solicitar equipamento, permissdo de acesso, alteracdoe

cancelamento a rede e a sistemas, e-mail e internet para

seus colaboradores.

Equipe de assisténcia de
Logistica da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/
DEADM)

Solicitar ao Departamento de Engenharia da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) - Rede Légica a

verificagdo de ponto de rede;
Comunicar ao DETEC, por e-mail, o horario de término dos

eventos para fins de computo de horas aos participantes;

Gerenciar o cadastro de Pessoas da EMERJ.

Laboratdrio de Inovacao,
Pesquisa e Parcerias
Institucionais da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/LIPPI)

Gerenciar e incluir conteido dos autores no sistema OJS.

Divisdao Design Instrucional
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDIN)

Elaboracdo de conteudos e cursos no Ambiente Virtual
EMERJ.

Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEAMA)

Realizar a gestdo de conteudo e cursos no Ambiente
Virtual EMERJ;

dar acesso aos alunos no ambiente virtual.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de
Desenvolvimento do
Conhecimento

Multidisciplinar da Escola

do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

da Magistratura do Estado |

Realizar a gestdao de conteudo e cursos no Ambiente
Virtual EMERJ;
dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Departamento de Ensino da

Realizar a gestao de conteudo e cursos no Ambiente
Virtual EMERJ;
dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

Equipe audio visual do
Gabinete do Diretor-Geral

da Escola da Magistratura

(EMERJ/GBEMERY)

do Estado do Rio de Janeiro

Realizar o seu backup em servidor Storage apropriado

devido ao grande volume de arquivos.

Todas as unidades
organizacionais da Escola

do Rio de Janeiro (EMERJ)

da Magistratura do Estado

Realizar o backup de acordo com a periodicidade definida
e os procedimentos do Manual de Backup de Arquivos
(MAN-EMERIJ-034).

1.1 Os setores listados na tabela abaixo sdao responsaveis pela atualizacdao do conteido das

seguintes pdaginas.

SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Assessoria de Governanga,

Sustentabilidade e Compliance

da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASGET)

Fale Conosco, Missdo, Visdo, Valores, Certificacdo ISO
9001:2015, Consolidacdo da Comunicacdo com Cliente no
Quadro de avisos do SIEM internet, Programa de Integridade

da EMERIJ e Pesquisa de Satisfacao.

Laboratdrio de Inovacao,
Pesquisa e Parcerias
Institucionais da Escola da

Revista da EMERJ, Revista Direito em Movimento e Nucleo de

Pesquisa.

MAN-EMERJ-034

REV.00 Pagina4 de 22




MANUAL

GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/LIPPI)

Departamento de Biblioteca e
Publica¢Ges da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEBIP)

Biblioteca, Revista de Artigos Cientificos, Monografia dos

Alunos e Pesquisa para Magistrados;

publicacdes de revistas de cursos de pds-graduacao.

Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEAMA)

Cursos Oficiais para Magistrados: Formacao Inicial, Curso de

Vitaliciamento, Formacdo Continuada (Aperfeicoamento);

normativa, Pesquisa de Interesse - Magistratura,

Programacdo Anual, Cursos com Inscricbes Abertas, como ser

um Formador.

Departamento de
Comunicagao Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Noticias e eventos externos.

Departamento de
Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

Eventos EMERJ, Féruns Permanentes;

curso de Extensao.

Departamento de Ensino da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

SIEM Internet, Portal do Aluno, Projeto Monitor Académico,
PREMERJ;

Apresentacdo Oral de Monografia;
Quadro de avisos do SIEM internet;

EMERJ pontua.

Departamento de Tecnologia
de Informacado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DETEC)

Orientagdo de acesso aos sistemas para os clientes internos e

externos e Perguntas Frequentes sobre eventos da EMERJ.
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SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

Divisdo de Desenvolvimento
Cientificoda Escola
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIDEC)

Cursos de Especializagdonas areas do Direito — Pés-Graduacao

Lato Sensu;

Divisdao de Contratos e
Convénios da Escola
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DILIC)

Contratacao Direta;

comunicado, Licitagdes, Contratos, Convénios e Termos em
Geral, Penalidades, Registro de Prego, Atestados e Cadastro

de Empresas.

Divisdo de Financas da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Despesa Mensal Acumulada;

receita Mensal Acumulada e Balangos da Lei n2 4.320/64.

Gabinete do Diretor-Geral da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERYJ)

Histdria, Diretoria, Comissdes, Administracdo, Nucleos de
Representacdao da EMERJ, Eventos EMERJ, Eventos Externos e
Lancamento de Livros.

Secretaria-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECGE)

Concurso, editais e pagina principal do site.

2 CONSIDERACOES GERAIS

2.1 O DETEC presta suporte nos equipamentos de informdtica, aos sistemas corporativos do

2.2

2.3

24

MAN-EMERJ-034 REV.00

PJERJ, gerencia o site EMERJ, os sistemas desenvolvidos na EMERJ e os acessos dos

colaboradores.

O ambiente virtual de aprendizagem (Moodle) e todos os outros sistemas que sdo
desenvolvidos na EMERJ ficam armazenados no servidor administrado por empresa

terceirizada contratada com contrato em vigéncia.

O site da EMERJ, o Portal de Servigos, Agenda EMERJ, Controle de Eventos Web CEWeb,
Sistema Gerenciador de Conteudo - SisContent, Mdodulo Gestdo de Pessoas e Controle de

acessos, ficam armazenados no servidor do TJERJ.

O backup de todo o ambiente virtual de aprendizagem (Moodle) é realizado diariamente

pela empresa terceirizada contratada, com retengdao de 1 arquivo, ou seja, quando um
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

backup é criado o anterior é excluido. O processo de restaura¢ao de todo o ambiente, nao
somente de um dominio ou ambiente especifico possui estimativa do tempo de

restauracdo para o tamanho aproximado de 122GB, de aproximadamente 4 horas.

O backup do site da EMERJ, o Portal de Servicos, Agenda EMERJ, Controle de Eventos Web
CEWeb, Sistema Gerenciador de Conteldo - SisContent, Mdédulo Gestdo de Pessoas,
Controle de acessos, Sistema SGQ — Sistema de Gestdao da Qualidade e Fale Conosco sao
realizados de 15/15 dias, pelo DETEC. A estimativa do tempo de restauracdo é de

aproximadamente 3 horas no caso de falhas.

E feito uma cépia salvaguarda no HD externo dos sistemas DETEC (tltima versdo), casohaja

a necessidade de restauracdo, mantendo a prevencdo, deteccdo e resposta.
No catdlogo 06 consta a lista dos servigcos executados exclusivamente pelo DETEC.
No catalogo 07 consta a lista dos servigos executados pelo DETEC com apoio da SGTEC.

No catalogo 08 consta alista dos servicos executados pelo DETEC com apoio de prestadores

de servico.

No catdlogo 09 constam os servicos periddicos os quais o DETEC deve realizar em periodos

pré-determinados. Esses servigos sao registrados no Portal de Servigos do DETEC.

No catdlogo 10 consta a lista dos sistemas DETEC e dos sistemas corporativos
acompanhados dos respectivos departamentos responsaveis pela priorizacdo das

demandas de alteracdes.

O DETEC é responsavel pelas solicitagdes de servico realizadas pelo emerj.detec@tjrj.jus.br,

seguindo os tramites indicados nesta rotina administrativa.

Os softwares adquiridos pela EMERJ que ndo estdo no controle da SGTEC sdo controlados
pelo DETEC e registradas no FRM-EMERJ-034-16 — Controle de Licengas de Software da
EMERJ.

Os acessos de alunos e professores de cursos Curso de Especializagdo em Direito Publico e

Privado ao sistema SIEM internet é concedido pela SGTEC, telefone 3133-9100.

Os acessos de alunos Cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu nas areas do Direito sistema

SPGE Web sao concedidos pela SGTEC, telefone 3133-9100.

As solicitagOes de acessos aos sistemas e servigos institucionais serao solicitadas por meio

do controle de acesso no Portal de Servicos do DETEC. Quando uma solicitagdao de servigo

MAN-EMERJ-034 REV.00 Pagina7 de 22
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2.17

2.18

2.19

3.1

3.2

33

3.3.1

3.3.2

3.33

3.4

exigir uma a¢ao da SGTEC, o numero da SS SGTEC sera incluido no protocolo de registro,

acessivel através do Portal de Servigos do DETEC.

Os registros mencionados nesta RAD, mantidos em meio eletronico, sdo protegidos

mediante backup semanal, utilizando-se o servidor de backup do TJRJ.

E-mail emerj.detec@tjrj.jus.br é o Unico canal para solicitacao de servigos. Por meio dele,
os solicitantes receberdo um protocolo para registro do pedido. Quando uma solicita¢do
de servigo exigir uma a¢ao da SGTEC, o nimero da SS SGTEC sera incluido no protocolo

de registro, acessivel através do Portal de Servicos do DETEC.

O DETEC, realiza, semestralmente, atualizagdo no Portal de Servico do DETEC —Relacdo de
Equipamentos Instalados e obtém da SGTEC a relacdo atualizada de equipamentos da
EMERJ, confere a relagao com o declarado no sistema de inventario e por meio de reunido

decide sobre a necessidade de novos recursos;

BACKUP DE ARQUIVOS PELAS UNIDADES OPERACIONAIS DA EMERIJ

Cada UO pode optar por armazenar o backup dos seus arquivos no Servidor de Backup
(\\tjerj204\EMERJ) dentro da pasta destinada a sua unidade ou podera optar pelo HD

externo.

O backup é da responsabilidade de cada UO, como também a periodicidade e a versdo

do backup.
A UO deve solicitar ao DETEC o fornecimento do HD externo, caso ndo possua.

Os HDs Externos fornecidos pelo DETEC contém identificacdo que ndo pode ser

removida pela UO.

O DETEC faz controle de quais UOs efetuam o backup no HD externo. O controle é

registrado no Portal de Servico do DETEC — Controle de Backup — EMERJ.

O DETEC trimestralmente, realiza a avaliacado fisica do dispositivo de armazenamento e
verifica o bom funcionamento dos HDs, garantindo os pilares da seguranca da

informacao.

UO solicita ao DETEC o acesso a pasta da sua unidade no Servidor de Backup, assim
como, informa a retirada de acesso do funciondrio em fungao de desligamento ou troca
de setor. As solicitagbes de acessos aos sistemas e servigos institucionais serao

solicitados por meio do controle de acesso no Portal de Servicos do DETEC. Quando
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111

35

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4,12

uma solicitagdo de servigo exigir uma acdo da SGTEC, o numero da SS SGTEC sera

incluido no protocolo de registro, acessivel através do Portal de Servicos do DETEC.

O DETEC faz o controle de quais UOs efetuam o backup em Servidor de Backup. O

controle é registrado no Portal de Servico do DETEC — Controle de Backup — EMERJ.

As instrugdes de como realizar o backup no HD externo e no Servidor de Backup sdo

encontradas no Manual de Backup de Arquivos - (MAN-EMERJ-034-01).

ATENDER SOLICITACAO DE SERVICO
O DETEC recebe pelo e-mail emerj.detec@tjrj.jus.br a solicitacdo de servigo.

O DETEC registra no Portal de Servico do DETEC e o solicitante recebe o nimero do

protocolo da solicitacdo por e-mail.
Caso necessite de mais informacdes, o DETEC, solicita por e-mail ao solicitante.
O DETEC realiza o atendimento.

Casoa solicitagao de servigco seja mudanga de um sistema ja existente ou a criagao de
um novo sistema, o DETEC inclui a demanda em uma fila de prioridades a ser tratada

conforme item “Priorizar Demandas de novo sistema ou alteracao de sistema”.

O DETECinforma, por e-mail, ao solicitante a conclusdao do servico, que deve dar o aceite

ou nao do servico.

O solicitante confere se o servico foi concluido de acordo com o esperado e concede o

aceite, em caso de divergéncia informa ao DETEC pelo e-mail.

Caso o solicitante ndo confirme o aceite dentro de 48hs, o protocolo é encerrado e

considerado o aceite tacito.
Apods o encerramento do protocolo o solicitante recebe um e-mail com essainformacao.
No Portal de Servigo do DETEC é possivel ver as demandas abertas.

As solicitacdes de servicos encaminhadas via FALE CONOSCO, apds conclusdo, sdo

encaminhadas a ASGET com cépia a(o) diretor(a) do DETEC.

Os prazos de atendimento do DETEC as solicitacdes de servico estdo descritos nos

anexos 5, 6, 7e 8.
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4.13

4.14

4.15

5.1

5.1.1

5.1.2

5.2

53

6.1

Uma solicitagdo de servico pode ser classificada pela sua urgéncia (urgente ou nao
urgente) ou criticidade (sem criticidade, criticidade “Magistrados”, criticidade “Grandes

Incidentes”) e isso determina a prioridade de atendimento das solicitacGes pelo DETEC.

A criticidade “Magistrados” se refere a solicitacdes de servigos cujos solicitantes sejam

Magistrados.

A criticidade “Grandes Incidentes” estd relacionada a incidentes que afetem a muitos

usuarios.

ATENDER SOLICITACAO DE PUBLICAGAO DE CONTEUDO NO SITE

Ao solicitar uma Publicacdo de contetdo no site, o solicitante acessa o Portal de Servico
do DETEC, Chamados > Chamados Publicacdo no site, com os campos devidamente

preenchidos ao clicar no botdao “Cadastrar Solicitacdo de Conteuddo no site”.

O solicitante recebe um e-mail contendo o nimero da solicitagdo SS gerado, bem como

uma copia da solicitacdo registrada para conferéncia.

O DETEC é notificado, via e-mail ou sistema interno, sobre a nova solicitacdocadastrada,

para prosseguimento ao atendimento.

Visando atender aos Padrdes E-MAG de Acessibilidade, as modifica¢des do site que nao
estejam padronizadas no gerenciador de conteddo sdao averiguadas por meio de
ferramentas e técnicas que apontam as ndo conformidades com esses padrbes. Ex.:

Access Monitor, AMAWeb.

O Portal de Servico do DETEC contém o campo #PARATODOSVEREM, disponibilizado
para que as publica¢des de conteudo no site solicitadas no préprio Portal, incluam a
autodescricdo de imagens para apreciacdo das pessoas com deficiéncia visual,
garantindo a elas, condi¢bes de acesso aos cartazes divulgados pela EMERJ. Utiliza-se o

modelo de Acessibilidade E-MAG.

ATENDER SOLICITAGAO DE ACESSO DOS COLABORADORES DA EMER)

Casoingresse um novo colaborador na escola ou haja mudanca de setor ou dispensa, o
responsdvel pela UO do colaborador, solicita alteracdo ou retirada de acesso, ou a
permissdo de acesso aos sistemas, que serdo por ele utilizados e com que perfil, se terd

acesso a internet e e-mails institucionais na rede do PJERJ, de acordo com
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6.2

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

disponibilidade da EMERIJ. Os acessos serao solicitados por meio do controle de acesso

no Portal de Servicos do DETEC.

O DETEC quando uma solicitacdo de servico exigir uma acdo da SGTEC, o nimero da SS

SGTEC sera incluido no protocolo de registro.

PRIORIZAR AS SOLICITAGOES DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIAS DOS SISTEMAS

As solicitaces de servico com objetivo de desenvolvimento, melhorias ou tratamento

de causa raiz dos sistemas deve ser priorizadas.

Essas solicitagcOes sdo encaminhadas por e-mail pelo membro da equipe do DETEC a(o)
Diretor(a) de Departamento (Product Owner - P.0.) priorizar conforme necessidade do
setor. O Product Owner (PO) tem um papel fundamental na priorizacdo das demandas,
ajudando a otimizar o tempo da equipe e garantir que o desenvolvimento seja eficiente

e alinhado com os objetivos.

O e-mail citado no item 5.2 deve ser enviado com coépia ao e-mail
emerj.siscorp@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas corporativos, ou
emerj.sisint@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas DETEC, com o seguinte assunto

PRIORIZAGCAO DE DEMANDAS DE SISTEMAS — DATA ENVIO — DETEC/(NOME EQUIPE).

Surgindo uma nova demanda, o Product Owner (P.O.) prioriza novamente as demandas

pelas quais é responsavel.

A SGTEC em seu novo sistema SERVICENOW, estabeleceu como requisito obrigatdrio
gue todas as solicitacdes de desenvolvimento e melhorias nos sistemas corporativos,
com o objetivo de assegurar o adequado planejamento, priorizacdao e execugdo das
demandas as solicitacGes dessa natureza sejam acompanhadas do preenchimento

prévio e completo das informacodes:

1) Descreva o problema, necessidade ou norma que motivou esta requisi¢ao (o que

acontece hoje e por que é importante resolver?);

2) Proposta de Solucgdo (Informe de forma clara e sucinta o que deseja melhorar e

por que esta é a melhor abordagem);

3) O que acontece se o problema nao for resolvido? (Quais os impactos atuais ou

riscos observados?),
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7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

4) Qualresultado se espera alcangar com esta melhoria? (Qual valor sera agregado

com a melhoria?),

5) Como seria possivel aferir o resultado alcangado? (Como se mediria o beneficio

alcan¢ado com esta melhoria?) e

6) Quais areas ou grupos de usuarios serao beneficiados e de que forma? (Liste
quais grupos serao afetados positivamente e os principais beneficios esperados

para cada um deles.)

O DETEC, sempre que a unidade demandante enviar um e-mail e identificar a
necessidade de servicos voltados ao desenvolvimento e melhorias dos sistemas
corporativos, encaminhard as informacOes para respostas e posteriormente abrird a

solicitacdo no portal da SGTEC SERVICENOW.

A auséncia de resposta a qualquer desses itens impedird a abertura formal da
solicitacdo, uma vez que tais informacdes sdo indispensaveis para a analise técnica,
avaliacdo de impacto, estimativa de esforcos, definicdo de prazos e alinhamento com o
planejamento. O n3ao atendimento a esse requisito impacta diretamente a demanda,

podendo ocasionar atraso ou inviabilizar o inicio das atividades.

O DETEC, com o intuito de informar e reforcar a importancia do Product Owner (P.O.)
e das Histdrias dos Usuarios (HUS), destaca por e-mail, visando garantir maior clareza,

padronizacao e eficiéncia no fluxo de trabalho.
Em caso de altera¢Ges do site, os Product Owner (P.0.) sdo os responsaveis.

Em casode alteragdes dos sistemas corporativos ou DETEC, os Product Owner (P.0O.) sdo

os responsaveis conforme anexo 8.

Caso ndo haja resposta ao pedido de priorizacdo no periodo de 3 dias uteis, considera-

se a Ultima priorizacdo e, caso ndo haja, considera-se a ordem de chegada.

As priorizagdes sdo controladas no FRM-EMERJ-034-02 - Controle de Solicitacao de
Melhoriasdos Sistemas Corporativos emcaso de sistemas corporativos e o Controle de
Solicitagbes de Desenvolvimento e Melhorias dos Sistemas DETEC, no Portal de

Servigos do DETEC.
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7.13 As solicitagdes de servigo de desenvolvimento, de melhorias ou de tratamento de causa
raiz de sistema ndo tém prazos fixos de atendimento como os demais servicos, pois cada
demanda tem tamanhos e complexidades varidveis.

7.14 As solicitacbes de servico de tratamento de causa raiz sdo criadas pela prépria DETEC,
com objetivo de corrigir problemas que possam estar gerando incidentes e sao
priorizadas de acordo com o impacto e existéncia ou ndo de solucdes alternativas aos
incidentes.

8 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS EXCLUSIVAMENTE PELO DETEC

Tipo de Servico Nome Prazo (hs)

Acesso Alterar Acesso Agenda EMERIJ 6

Acesso Alterar Acesso EMER]J Virtual 6

Acesso Alterar Acesso Internet 6

Acesso Alterar Acesso Sistemade Eventos 6

Acesso Alterar Acesso Wi-fi 6

Acesso Novo Acesso Agenda EMER]J 6

Acesso Novo Acesso ao Wi-Fi 6

Acesso Novo Acesso ContaZoom 6

Acesso Novo Acesso EMERIJ Virtual 6

Acesso Novo Acesso Gerenciador de Contetido (DECOM) 6

Acesso Novo Acesso Internet 6

Acesso Novo Acesso MinhaBiblioteca 6

Acesso Novo Acesso Editora Férum 6

Acesso Novo Acesso Sistema de Eventos 6

Acesso RemoverAcesso "Agenda EMERJ" 6

Acesso Remover Acesso "EMERJ Virtual" 6

Acesso RemoverAcesso "MinhaBiblioteca" 6

Acesso RemoverAcesso "Editora Férum" 6
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Acesso Remover Acesso "Sistemade Eventos" 6
Acesso Remover Acesso "Wi-fi" 6
Acesso RemoverAcesso Internet 6
Desenvolvimento e Melhorias dos Sistemas | Melhorias/Mudancas - Sistemas DETEC -
Desenvolvimento e Melhorias dos Sistemas | Novo Sistema (Sistemas DETEC) -
Duvida/ Auxilio Duvidasobre Agenda EMERI 6
Duvida/ Auxilio Duvidasobre EMERJ Virtual (Moodle) 6
Duvida/ Auxilio Duvida Sobre Sistemas Microsoft 6
Duvida/ Auxilio Duvida Sobre Zoom (Webinar/Reunido/Evento) 6
Eventos Analisar Comprovacdo de Participacdo/ Certificado/ "
Comprovacdo de Horas/FrequénciaServidor
Eventos ApurarFrequénciade Evento 12
Eventos Cadastrar Evento na PlataformaZoom 6
Eventos Cadastrar Eventono Sistema 6
Eventos Cadastrar Palestrantes em Eventos (Webinar) 6
Eventos Gerar Certificado de Participantede Evento/Curso 12
Eventos Gerar Lista de Participantes de Evento 6
Eventos Gerar Relatdrio de Visualizagdes do Youtube 6
Eventos Montagem de Setup para Reunides/Sala de Aula/ 6
Eventos
Eventos Registrode Término de Evento 6
Eventos Suporte para Webinar/Reunido/Eventos 6
Eventos Verificar Cadastro do Participante de Eventos 6
Extrair Relatorio/Informag&es Gerar Relatorio de Evento 6
Extrair Relatdrio/Informacdes Informacdo/Relatério de EMERJ virtual (Moodle) 12
Extrair Relatdrio/Informacdes Informacdo/Relatério de Sistema Interno 12
Extrair Relatdrio/Informacdes Informagdo/Relatdrio Zoom 6

(Webinar/Reunido/Evento)
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) Inserir Aula gravada ou Conteddo EMERJ virtual
Inserir/Alterar/Retirar contetdo 12
(Moodle)
Inserir/Alterar/Retirar contetdo Inserir/Alterar/Remover Conteldodo Site da EMERJ 12
Incidentes com Equipamentos (Computador/
Relatar Falha-Incidentes HW Infra 3
Impressora/ Scanner)
Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes com Equipamentos de Frequéncia 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes com a Agenda EMER) 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes com Inscricdo em Eventos 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes com Portal de Servigos 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes naPlataforma Bibliografica Multifontes 12
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes no Gerenciador de Conteudo (Siscontent) 6
Servicos de Equipamentos/HW AcompanharPregdo Eletronico 12
Servicos de Equipamentos/HW Andlise de equipamentos 60
Servicos de Equipamentos/HW Ativacdo de Software 6
_ _ Configuracdo de Equipamento (Computador/
Servicos de Equipamentos/HW 6
Impressora/ Scanner)
Servigos de Equipamentos/HW Configuragao de Sistemas Microsoft 6
Servicos de Equipamentos/HW Configuracdo/Testede VLAN 12
Criacdgo de Memorando para Aquisicio de
Servicos de Equipamentos/HW 24
Equipamentos ou Softwares
Servicos de Equipamentos/HW Instalagdo de Software 6
_ _ Mudanca de Local de Equipamento (Computador/
Servicos de Equipamentos/HW 6
Impressora/Scanner)
Servicos de Equipamentos/HW ResponderQuestionamentos de Processos SEI 12
Tratamento de causa raiz / incidentes sistemas
Tratamento de causa raiz / incidentes -
DETEC
9 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DA SGTEC
Tipo de Servigo Nome Prazo (hs)
Acesso Alterar Acesso Loginde Rede 6
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Scanner)

IAcesso Alterar Acesso Sistemas Corporativos 6
Alterar/Remover Acesso "SEI - Sistemas de

Acesso . o 6
Informacgdes Eletronica”

Acesso desbloquear/bloquearacesso 6
Novo Acesso "SEl - Sistemas de Informacées

Acesso L 6
Eletronica"

Acesso Novo Acesso Contade E-mail 6

Acesso Novo Acesso Login de Rede 6

Acesso Novo Acesso Sistemas Corporativos 6

Acesso RemoverAcesso "Contade E-mail" 6

Acesso Remover Acesso Login de Rede 6

Acesso Remover Acesso Sistema Corporativo 6

Desenvolvimento e Melhorias dos Sistemas | Melhorias/Mudancas - Sistemas Corporativos -

Desenvolvimento e Melhorias dos Sistemas | Novo Sistema (Sistemas corporativos - SGTEC) -

Davida/ Auxilio DuavidaSobre Sistemas Corporativos 6

Extrair Relatdrio/Informacdes Informacdo/Relatdrio de Sistema Corporativo 6

) Inclusdo/Cadastro de informacdo em sistema

Inserir/Alterar/Retirar contetdo i 12
corporativo

Inserir/Alterar/Retirar contetdo Instalacdo de certificado de Sistemas Corporativos 12

Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes com E-mail (Outlook/Webmail) 3

Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes com Login de Rede (Acesso) 3

Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes com Sistemas Microsoft 3

Relatar Falha-Incidentes Sistemas ] ] )

) Incidentes com Sistemas Corporativos 12
Corporativos
Servicos de E-mail Configurar E-mail (Outlook/Webmail) 6
_ _ Compartilhamento (Impressora/Scanner/Pastade

Servicos de Equipamentos/HW 6

rede)
) ) Novo Equipamento (Computador/ Impressora/
Servicos de Equipamentos/HW 12
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Tratamento de causa raiz/incidentes

corporativos

Tratamento de causa raiz /incidentes sistemas

10 CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DE

EMPRESA TERCERIZADA CONTRATADA

Tipo de Servico Nome Prazo (hs)
Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes de Acesso ao WI-FI 3
Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes Zoom (Webinar/Reunido/Evento) 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes com o Sistema Minha Biblioteca 3
Relatar Falha-Incidentes Sistemas DETEC Incidentes no Site da EMERJ 3
Relatar Falha-Incidentes HW Infra Incidentes com o Sistema Editora Forum 3
11 CATALOGO DOS SERVICOS PERIODICOS DO DETEC
Servico Procedimento Periodicidade Prazo (hs)

Verificar Renovacdo de

O DETEC questionaoresponsavel do setoro qual esta

vinculado a licenca se deseja renovar a licenca. Caso

Seis meses antes

sistemaoualteracaode

sistema

alteragdo de sistema para reavaliarema continuidade

das solicitagoes.

) ) S do vencimento da 6
licencade SW a resposta seja positiva é criado um memorando de i
icenca
aquisicdo de software.
ObterRelagao O DETEC mante e solicita a SGTEC a relagdo de
) ) ) Semestralmente 12
Equipamentos EMERJ equipamentos da EMERJ atualizada.
Relatério Google O DETEC deverdextrairrelatério do Google Analytics
Analytics do Site da referente ao site EMERJ e comunicaro DECOM Mensalmente 12
EMER)J Com cépiapara diretora DETEC.
O DETEC deverd verificar se ha atividades no
Verificar conflitos o
o cronograma de atividades da EMERJ que possam ser
atividades EMERJ com ) Agosto, outubro,
impactada pelas paradas programadas da SGTEC e |~ ) 6
parada programada ) . . o janeiro, abril.
SGTEC caso seja detectado notificar verificara possibilidade
de adiamentojuntoaSGTEC ou junto a EMERIJ.
Refinamentode backlog | O DETEC encaminhara aos product owner (P.O) de
de demandas de novo cada sistematodas as demandas de novo sistemaou
Semestralmente 24
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Servico Procedimento Periodicidade Prazo (hs)
. . .pe ~ . 7 . . g Uma Semana
Disponibilizacdode aviso | O DETEC deverd disponibilizar no Portal do aluno
) o ) o antes de cada
de parada programada aviso sobre possibilidade de instabilidade nos g 6
. - parada
SGTEC sistemas em razdo de parada programada da SGTEC.
programada
O DETEC deverda conceder acesso a todos os alunos | 5 dias Uteis apds o
) matriculados no curso de Especializacdo em Direito | inicio das aulas
Concedere retiraracesso o _ ) . )
) ) ) Publico e Privado e devolverdumarelacdo de nome e | previsto no
coletivoao sistemaminha ) ) ) 24
o e-mails dos alunos cadastrados. Devera também | cronograma de
biblioteca. ] . o
retirar o acesso dos alunos que estdo com status: | atividades da
cancelada, trancada e formados. EMERJ
O DETEC periodicamente, realizaaavaliacdofisicado
Verificagdo fisica de HDs dispositivo de armazenamento e verifica o bom ]
) _ ) Trimestralmente 24
externos funcionamento dos HD’s, garantindo os pilares da
segurancada informacao.
Backup dos documentos constantes no item Gestdo
dalnformag¢do Documentada bem como dos sistemas )
Backup de dados Quinzenalmente 48

do DETEC, mantendo-se sempre as duas Ultimas

copias.

12 CATALOGO DOS SISTEMAS EMER]

Sistemas DETEC

UO Responsaveis (Product Owner)

Agenda EMER]

GBEMERJ, LIPPI, ASGET, SECGE, ASJUD, DEBIP, DEDES,
SERIM, DENSE, DEAMA, DECOM, EQUIPE DE LOGISTICA
DO DEADM e SEMON

Controle de Eventos Web —CEWeb

GBEMERIJ e DEDES

Portal de Servicos DETEC DETEC
Sistema Gerenciador de Conteddo —SisContent DETEC
Sistemas Gerador de Certificados de Cursos (Cursos de DENSE
Extensdo e Cursos Livres)

Sistema de validagao de comprovante de pagamento DIFIN
de certificado de eventos

APP - EMERJ MAGISTRADOS DEAMA
EMERJ - Fale Conosco ASGET
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Sistemas DETEC UO Responsaveis (Product Owner)
EMERJ Pontua DENSE
SGQ — Sistemade Gestdaoda Qualidade ASGET
Sistema de Gestdo Administrativa
) DEADM
Mddulo Gestdo de Pessoas
. . UO Responsaveis e
D
Sistemas Corporativos (Product Owner) escricao
Sistema que gerencia o curso de Especializagdo em Direito
o Publico e Privado, os pagamentos realizados na EMERJ para
SIEM Académico DENSE e DIFIN ) o
fins académicos, cadastro dos professores, cadastro dos
alunos.
Sistema Web que gerencia a vida académica do aluno e do
SiemInternet DENSE e DIFIN ) . o
professor, assim como fung¢des académicas.
Sistemaque gerencia os cursos realizados pelos Magistrados
Siem Eventos DEAMA o )
desde asua Formacao Inicial, Aperfeicoamento e Promocao.
) Sistemaonde o Magistrado controlavia Web as inscricdesnos
Siem Eventos Web DEAMA

cursos e consultarelatériode horas.

SCPE

SECGE, DENSE e DIFIN

Desktop - Sistema de Concurso publico para EMERJ.

SPGE Inscri¢ées online

DENSE, DEDES, DIFIN e

Sistema paragerenciarainscri¢cdo do aluno nos cursosde Pds-

Graduacdo Lato Sensu, cursos de Extensdo, Cursos Livres e

DIDEC
PREMERJ.
SCPE Web SECGE e DIFIN Inscricdes online para os concursos.
Desktop - Sistema que gerencia os cursos de Pds-Graduagdo
SPGE DEDES, DENSE e DIDEC
Lato Sensu, cursos de Extensao, Cursos Livres e PREMERJ.
Versdao web do sistema de pds-graduacdo utilizados pelos
SPGE Web DIDEC
alunos e assistentes.
Sistema de Gestdo Administrativa — Financeiro - Sistema
SGEMERI DIFIN ) ) _
informatizado de langcamentos de receitas/despesas.
SGEMER)J WEB -
DEADM e DIFIN Sistemade Gestdo da EMERJ para Colaboradores.
COLABORADORES
. Sistema de Logistica da EMERJ — LicitacGes, requisicoes de
Sislogem DEADM

servico e materiais - Sistema informatizado utilizado na
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UO Responsaveis

istem rporativ Descri¢a
Sistemas Corporativos (Product Owner) escricao
EMERJ para controle de estoque, movimentacdo e situacdo
patrimonial dos bens de consumo da EMERJ.
Sistema Integrado de Gestdo Publica - Médulo do sistema
responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
) pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em Unico sistema,
GRP (substitutodo _ ) _ .
DIFIN onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo
SOFEMERIJ) . .
apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas e/ou anuladas sdo nele
informadas.
Sophia DEBIP Sistema de Gestdo para Escolas e Bibliotecas.
VisaDoc DEBIP Sistema Visualizador de documentos.
ESocial DIFIN Sistemainformatizado da Administracdo Publica.
SCPE Inscri¢gdesonline SECGE Inscricdes online para os concursos.

SISMAT

Equipe do Almoxarifado -
DEADM

Sistemade Controle de materiais -

Sistemainformatizadoutilizado parasolicitacdes de materiais
de consumo, controle de estoque e a movimentacao de bens

de consumo e permanente até a saida do Almoxarifado.

SISRS

SECON

Sistema de Requisicdo de Servigos — SISRS - Sistema
informatizado utilizado pela Divisdo de Apoio a Contratagdo
Diretae de Prestacdo de Servigo (DIANC) daSecretaria-Geral
de Contratos e Licitagbes (SGCOL), para cadastrar as

Requisi¢Oes de Servigos.

SISLIC

DILIC e SECON

Sistema de LicitacGes e Contratos — Sistema informatizado
para atender a Secretaria Geral de Logistica (SGLOG) no
gerenciamento do Portal de Licitagbes, registrando dados
referentes a licitagbes, inclusive os que ocorrem no
julgamento dos certames, para obtencdo de relatérios e
medicdes de tempo do ciclo licitatério, para fins de registro
de atos nos procedimentos licitatdrios e dos contratos

formalizados.

SISPAT

Equipe do Almoxarifado -
DEADM

Sistema de Controle Patrimonial —Sistemainformatizado que

possibilita o registro de

incorporacdes, movimentacgdes e desincorporacgdes de bens

permanentes.
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Sistemas Corporativos

UO Responsaveis

Descrics
(Product Owner) escri¢do

CADEMERJ

DEAMA, GBEMERJ,
DEDES, DENSE, SECGE,
LIPPI, ASJUD e DEADM

Sistema Cadastro Professores com integracdo SIEM-
ACADEMICO.

13  DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Agenda da EMERJ

Controle de agendamento de licencas para transmissdo de eventos

presencial, webinar e hibrido da EMERJ.

Backlog

Lista de demandas a serem desenvolvidas de um ou mais sistemas.

Backup

Copia de seguranca de carater preventivo, preferencialmente feita por

meio de armazenamento externo.

Diretor de Departamento -

Product Owner (P.O)

Termo utilizado para representar, dentro do contexto desta RAD, a
pessoa responsavel por determinar quais demandas, mudancas de

sistemas ou novos sistemas devem ser feitos primeiro.

Equipamentos

Computadores, impressoras, scanner, HDs externo e outros

equipamentos de informatica.

Portal de Servigcos do DETEC Sistema de Gestdo de servigos do DETEC.

Rede Wi-Fi

Rede semfio de acesso a internet.

Sistema de Controle de Eventos - | Sistema informatizado de controle de frequéncia de participantes dos

EMERIJ

eventos realizados pela EMERJ.

Sistemas DETEC

Projetos internos desenvolvidos pela equipe DETEC, com sprints de
levantamento de requisitos, desenvolvimento e testes para entrega de

versdo para o solicitante.

Sistemas Corporativos

Sistemas corporativos do PJERJ desenvolvidos pela Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informagcdo (SGTEC), com planejamento e
desenvolvimento das solicitacbes priorizadas, levantamento de

requisitos e entrega para o solicitante EMERJ.

Sprint

Periodo que uma equipe de desenvolvimento foca em demandas pré-

determinadas.

Virtual EMERJ

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado na modalidade a

distancia nos cursos realizados pela EMERJ.
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TERMO

DEFINICAO

Rede local virtual independente. Possibilita que administradores de rede

separem uma Unica rede comutada para atender aos requisitos

Vlan funcionais e de seguranca das demandas existentes sem a necessidade
de instalar novos cabos ou fazer grandes alteragdes na infraestrutura da
rede.

Youtube Rede Social usada para divulgar informac¢des em tempo real.

EMERJ Pontua

Sistema de incentivo a participacao ativa nas atividades da EMERJ.

SGQ - Sistema de Gestaoda
Qualidade

Sistema informatizado que permite mensurar resultados, monitorar o

alcance de metas e embasar decisdes com base em evidéncias.

Sistema de Gestao Administrativa

Mddulo Gestdao de Pessoas

Sistema informatizado que organiza e centraliza informac¢des essenciais

sobre os colaboradores da EMERJ.

SERVICENOW

Plataforma utilizada pelo TJRJ internamente para a gestdo de servicos de
Tl, permitindo a abertura e o acompanhamento de incidentes, melhorias

de sistemas e solicitacGes de suporte.
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