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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a concessao, a remocao e a

manutencao do acesso a rede de computadores, a /nternet e ao correio

eletrénico do Poder judiciadrio do Estado do Rio de Janeiro (PJER}).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Aplicativos de Apoio,

da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC/DIAPA), passando a
vigorar a partir de 04/12/2015.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Active Directory
(AD)

Base de dados contendo informacdes sobre usuarios e
computadores da rede de computadores do PJER].

Login

Nome utilizado pelo usudrio para acessar 0S recursos

computacionais da rede corporativa do PJER].

HP Service
Manager (HPSM)

Sistema informatizado cuja finalidade €& o registro de
Solicitacbes demandadas por usudrios internos e externos do
TIER], bem como encaminhamento dessas solicitacbes para
os_devidos érgaos solucionadores, distribuidos entre as

diversas Diretorias-Gerais do TIER! que realizam o0s
atendimentos.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de assentamentos dos servidores.

Sistema de
Qontrole de
Orgaos Fiscais

(GISFISCAL)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de
Contratos e Atos Negociais, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DECAN), que controla os contratos, supervisiona a
execucao e fiscalizacdo dos servicos, visando sempre
melhorias e, ainda, propée medidas preventivas e corretivas
para a execucao desses contratos.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Cont}rgle de Base de dados contendo informacdes sobre usudrios dos
Usuarios sistemas do PJER].
(SISTUSU)
Nucleo . Salas de informatica distribuidas pelo Estado do Rio de
Descentralizado |Janeiro, para atendimento imediato a problemas que ocorrem
de nas comarcas e regionais, fora do Foro Central da Comarca da
Informatica(NDI) |Capital.
Solicitacio de Documento gerado a partir de uma Solicitacdo de Servico do
Servico - HPSM HP Service Manager (HPSM) para a realizacao de servico por
C um grupo solucionador.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo T} n? 08/2005 - Estabelece rotina para a utilizacao do correio
eletrénico da rede corporativa do Tribunal de justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Ato Normativo T} 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;

e Ato Normativo T} n® 10/2010 - Cria as regras para concessao de Correio
Eletronico e de acesso a Rede Mundial de Computadores, no ambito do
Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Divisao de Aplicativos de e Administrar o acesso dos usuarios a rede de computadores
Apoio (DIAPA) do PJER], a Internet e ao correio eletrénico.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O pedido de /ogin, feito a partir da solicitacao de servico aberta por meio da
central de atendimento da Diretoria Geral de Tecnologia da informacao
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
(DGTEC) ou por oficio, encaminhado a DGTEC, devem conter os seguintes

dados: nome completo; matricula; RG ou CPF, caso nao tenha numero de
matricula; lotacdo; empresa ou 6rgao de origem, se funcionario terceirizado

ou cedido.

A exclusao dos /Jogins € feita somente pelos seguintes motivos: oficio
solicitando a exclusao, pedido da Direcao da DIAPA, exoneracao, demissao
ou aposentadoria do funcionario, comunicado pelo chefe do setor onde o

usuario estava lotado.

O bloqueio dos /ogins se da pelas seguintes razdes: afastamento do
funcionario a pedido da chefia imediata, seguranca, mau usoO ou uso

suspeito.

A central de atendimento da DGTEC recebe solicitacdao de servico de
funcionarios gue tiveram seus /ogins bloqueados e queiram voltar a utiliza-

los.

A DGTEC recebe oficio do usuario, assinado por magistrado ou pelo seu
chefe imediato, para voltar a ter acesso a /nternet, informando a

necessidade do acesso.

A DGTEC recebe os pedidos de acesso a /nternet efou ao correio eletrénico
por meio de oficio. A solicitacdo de servico ou e-mai/ é encaminhada por
magistrado, quando se tratar de serventia judicial, ou pelo diretor geral
tratando-se de setor administrativo.

O acesso a /nternet é concedido a funcao que o funcionario exerce sendo,

portanto, passivel de ser retirado no caso de troca de lotacao.

A DGTEC direciona o acesso a /nternet, retirado de um funcionario e
concedido a outro, por oficio ou solicitacdo de magistrado ou chefe imediato

do funcionario.
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6.9 O SESUS dispbe de manual (MAN-DGTEC-026-01 - Manual de Contas de
Rede} que estabelece critérios para a criacao de /ogins de rede e cadastro no
sistema SISTUSU localizado em:
Wtjerj204\dgtec\DEATEADIAPA\SESUS\CONTAS DE REDEADOCUMENTOS.

7 ATENDER SOLICITACOES

7.1 O servico Conta de Rede recebe da DGTEC solicitacao para verificar a
possibilidade de concessao de acesso a rede, exclusao ou blogueio de /ogin,
concessao de acesso ou retirada de acesso a Internet ou ao correio

eletronico.

7.2 O servico de Gerenciamento de Acessos recebe pedido de acesso a rede,

ingressa no Sistema Historico Funcional (SHF) ou no Sistema de controle de

Orqgdos Fiscais (SISFISCAL) e confirma os dados do usuério.

7.2.1 Acessa o Active Directory (AD) e cria a conta de rede, ou seja, o /ogin.

Acessa o SISTUSU e cria o usuéario do sistema.

7.2.2 Abre solicitacao no HPSM e encaminha ao Servico de Instalacac de

Aplicativos, da Diretoria-Geral de Tecnologia da informacao (DGTEC/SEIAP)
ou, se existir, ao Nucleo Descentralizado de Informatica (NDI) da localidade
onde o solicitante estd lotado, para providéncias com relacdo ao
cadastramento de senha e orientacdes ao solicitante.

7.3 Verificando ser pedido de exclusao, acessa o AD e apaga o /ogin.

7.3.1 Registra o procedimento no arqguivo de exclusdes e alteracbes do Servico
de Suporte aos Usuarios de Aplicativos, da Diretoria-Geral de Tecnologia da
informacao (DGTEC/SESUS).

7.4 Verificando ser pedido de concessdo de acesso a /nternet ou ao correio

eletronico, verifica no AD o nUimero de acessos a /nternef ou ao correio
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eletronico concedidos para a serventia ou diretoria onde o usuario esta

lotado.

7.4.1 Concede o acesso a /nternet ou ao correio eletrénico, por meio do AD, caso
0 nimero de acessos esteja em conformidade com os limites estabelecidos
no ATO NORMATIVO T} n© 10/2010.

7.4.2 Nega o acesso solicitado, caso o numero de acessos antes concedidos
tenha ultrapassado os limites estabelecidos.

7.4.3 Abre solicitacdo no HPSM, no caso de concessao de acesso ao correio
eletronico, e encaminha ao SEIAP ou, se existir, ao Nucleo Descentralizado
de Informética (NDI) da localidade onde o solicitante estd lotado, para

providéncias com relacao a configuracao.
7.4.4 informa ao usuario sobre a concessao do acesso a /nternet.

7.5 Acessa o AD a partir do pedido de retirada de acesso a /nternet ou ao correio
eletrénico, retira o acesso e registra o procedimento no arquivo de exclustes

e alteracoes do SESUS.
7.5.1 Orienta o usuario sobre o motivo da retirada do acesso, quando solicitado.

7.5.2 Informa ao titular da conta de correio eletrénico sobre o cancelamento, com

30 dias de antecedéncia.

7.6 Registra no HPSM o atendimento realizado quanto a concessado de acesso a
rede, exclusao ou bloqueio de /ogin, acesso ou retirada de acesso a /nternet

ou correio eletrénico.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Quantidade de 0S's atendidas
pelos técnicos

Produtividade dos Técnicos Mensal
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o . Quantidade de solicitacbes
zgonigg\ggageedgo Servico atendidas pelo servico Contas de Mensal
Rede
. (Quantidade de solicitacbes
22:6?n;g)'&gfé?gé@:nto do atendidas pelo Servico / Total de Mensal
¢ 0S’s atendidas na DIAPA) X 100

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 O arquivo “exclusdes e alteracdes” encontra-se no portal do Departamento:

\itjerj204\datec\DEATE\DIAPA\SESUS\CONTAS DE REDE\DOCUMENTOS.

RETENCAO
% A (ARQUIVO
- CODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE - -
IDENTIFICACAO ) - PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* VEL NAMENTO | -RACAO PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Exclusoes e A Condicobes Eliminacado
" -6-8- :
Alteracoes 0-6-8-2 e | DEINF/SEPRO | Eletrénico Data apropriadas 2 meses na UO
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

0 DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimentos - Organizar 0s Arquivos das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

C) Os registros lancados no Sistema Corporativo sé&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho Atender Solicitactes.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER SOLICITAGOES

Receber da DGTEC
solicitagdo para
ACEsS0S, EXCIUSOes
2 bloquueios

Verificar o tipo
de solicitagdo

Retirada de acesso
Exclusdo ou Acesso 3 internet ou 3 internet ou ao
Acesso @ rede blagqueio de login ao correio eletrdnico correio eletrdnico

Acessar o SHF Verificar no AD o
ou o SISFISCAL e
confirmar dados

do usudrio

Acessar o AD, retirar o
acesso € registrar o
procedimento no
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alteragdes

Acessaro AD e
apaga o login

nimero de acesso
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diretoria

Registrar
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