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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prover suporte administrativo ao
processo de operacionalizacao regional da tecnologia da informacao (Tl), bem
como para padronizar as atividades de prestacdo desses servicos por cada

Nucleo Regional (NUR) as respectivas serventias judiciais atendidas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Nucleos Regionais (NUR) e a
Diretoria Geral de Tecnologia da informacao (DGTEC), bem como prové
orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais que tém
interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 15 de
maio de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO

OBJETO

Salas de informédtica distribuidas pelo Estado do Rio de janeiro,
para atendimento imediato a problemas que ocorrem nas
comarcas e regionais, fora do Foro Central da Comarca da Capital.

Ntcleo
Descentralizado de
informéatica (NDI)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO

Diretoria Geral de °
Tecnologia da
informacao (DGTEC)

RESPONSABILIDADE

Implementar as politicas de capacitagdo, orientagdo e
monitoramento da Tecnologia da informacado aprovadas pela
COGES.

Executar as manutencbes de hardware e de software solicitadas

NDI ¢ :
regionalmente.

. Facilitar a execucdo das atividades de Tecnologia da Informacéo:
Assistente do NUR * ¢ g C

e coordenar as atividades de supervisao administrativa dos
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
técnicos do NDI.
Usuarios das e Cumprir a padronizacao prescrita nas RAD de Tecnologia da
serventias judiciais informacao.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 A Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC) é a fonte de

5.2

orientacdo técnica nos temas vinculados a Tecnologia da informacao (Tl) nos

NUR e nas respectivas serventias judiciais vinculadas.

O NUR atua:

a)

como elemento de supervisao administrativa local dos profissionais do
Nucleo Descentralizado de Informética (NDI), localizado junto ao NUR,
respondendo pela assiduidade e pela pontualidade, além de estabelecer
prioridades em caso de conflito;

como elemento de apoio administrativo para a realizacdo de
treinamentos de informética a cargo da DGTEC, buscando a utilizacao
adequada de sistemas corporativos das serventias, bem como manter
canal de coleta e de organizacao de informacdes para a melhoria da
prestacao dos servicos de Ti nas serventias atendidas; esse tipo de
atuacdo ocorre mediante solicitacao explicita e apoio de capacitacao pela
DGTEC.

6 APOIAR SOLICITACOES DE TRANSPORTE

6.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sao

esquematizadas no Anexo 1.

6.2 O servidor do NUR responsavel pelo processo de trabalho de logistica

(transporte) toma ciéncia da necessidade de transporte do NDI por qualquer
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meio de comunicacao disponivel, documentado ou ndo, e analisa a

solicitacao, com o fim de confirmar a urgéncia do pedido.
6.2.1 Caso a emergéncia nao se justifique:

a) adequa a solicitacao ao roteiro de transporte;

b) comunica ao solicitante o dia do atendimento planejado.

6.2.2 Caso a emergéncia se justifique, verifica a disponibilidade, interna ao NUR,

de veiculo e de cota de combustivel para atender a solicitacao.
6.2.2.1 Caso haja disponibilidade interna de recursos:

a) registra no formuldrio especifico de Solicitacdo de Transportes as

seguintes informacdes:

e serventia de destino;

e nome do solicitante do NDi;

e data da solicitacao;

e data da viagem (inicio e fim);
e observacdes, se necessarios.

b) diligencia o atendimento da necessidade do NDi e o monitora até que a
necessidade esteja atendida;

c) registra o final do atendimento na prépria Solicitacdo de Transporte.
6.2.2.2 Caso nao haja disponibilidade, interna ao NUR, de recursos:

a) diligencia em duas instancias:
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1. junto a Direcao do Foro da Comarca solicitante, com o fim de buscar
solucao para atendimento da necessidade de transporte, ressaltando
gue existe a possibilidade do préprio usuario efetuar o transporte do
equipamento para o atendimento no NDI; nesse caso, se houver a
necessidade de desconexdao lembra ao usuario que esta devera ser

orientada pelo técnico;
2. junto a Comarca a qual o NUR esta vinculado;
b) caso ndo encontre solucao adequada, repassa a solicitacao a DGTEC;

c) em qualquer caso, comunica, em tempo oportuno, os resultados finais

dos entendimentos ao solicitante.

6.3 Apds o atendimento de necessidades, o servidor do NUR realiza analise
critica dos resultados, com o fim de utilizar as licbes aprendidas para

aprimorar esse tipo de apoio.

7 CONTROLAR FREQUENCIA DA EQUIPE DO NDI

7.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho séao
esquematizadas no Anexo 2.

7.2 lidentifica, na FRM-NUR-009-01 - Folha de Ponto da Equipe do NDI, os
membros da equipe do NDI que atendem ao NUR, mediante informacdes da
DGTEC.

7.3 Com fregiéncia didria registra na Folha de Ponto o horario de entrada, de
almoco e de saida dos profissionais do NDI.

7.3.1 Monitora permanentemente a atuacao da equipe do NDI! local e, caso
constate alguma intercorréncia, anota-a no FRM-NUR-009-02 - Avaliacao de
Atendimento do NDI,
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7.3.1.1 No ato da entrada dos profissionais, caso tenha constatado algum tipo de
desvio contratual ocorrido no periodo anterior, confirma-o imediatamente
com o técnico do NDI, para que este tenha ciéncia, em tempo oportuno,

do entendimento do fato pelo PJER].
7.3.1.2 Comunica imediatamente a DGTEC intercorréncias de natureza grave.

7.4 As faltas ao trabalho de técnicos do NDI, abonadas ou nado, sao registradas

na Folha de Ponto.

7.4.1 Caso a falta seja posteriormente abonada, registra o motivo do abono na

folha de ponto e a identificacdo do documento de justificativa.

7.4.2 Caso um técnico tenha mais de trés faltas durante o més, consecutivas ou
nao, informa o fato a DGTEC.

7.5 Ao final de cada més, encerra a folha de ponto, anexa os respectivos
registros e encaminha a documentacao a DGTEC.

8 MANTER A DISTRIBUIGAO ORIGINAL DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

8.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sao
esquematizadas no Anexo 3.

8.2 Ao tomar ciéncia de movimentacao fisica de equipamentos de Ti, o servidor
do NUR responsével pelo processo de trabalho de tecnologia da informacéao
realiza a andlise da situacdo, com o fim de confirmar a movimentacao do

eguipamento.

8.2.1 Caso o servidor tenha dificuldade para identificar o equipamento, solicita
auxilio aos técnicos do NDI.

8.2.2 Caso o0 equipamento tenha sido realmente movimentado, procura

convencer o usuario a reconduzi-lo ao local de origem.
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8.2.2.1 Caso haja sucesso nesse convencimento, solicita o apoio dos técnicos do
ND! para reconduzir o equipamento ao local de origem e estimula o

usuario no sentido de manter a distribuicao original dos equipamentos.

8.2.2.2 Caso nao haja convencimento para a restauracac da distribuicao

autorizada:
a) comunica a situacao a DGTEC;
b) obtém resposta da DGTEC com orientacfes de como proceder;
c) cumpre a orientacao da DGTEC;

d) caso a DGTEC autorize a permanéncia do equipamento na nova
localizacao, atualiza a informacdo no inventério do sistema de controle de

equipamento de informatica.

9 APOIAR ACOES DE CAPACITAGAO EM SISTEMAS CORPORATIVOS

9.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sao
esquematizadas no Anexo 4.

9.2 Recebe da DGTEC a solicitacao de apoio para acao de capacitacao em
sistemas corporativos.

9.3 Com base nas informacdes da solicitacao, elabora o planejamento para a
acdo de capacitacdo e realiza, dentre outras aplicdveis a cada caso, as
seguintes verificacdes:

a) junto a DGTEC, a agenda dos instrutores;
b) junto as Serventias, a agenda e a disponibilidade dos servidores;

c) disponibilidade de recursos instrucionais e de instalacbes para o

treinamento.
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9.4 Encaminha a DGTEC, para aprovacao, o planejamento da acdo de

capacitacao.

9.5 Apds receber da DGTEC o planejamento aprovado ou revisado, confirma a
disponibilidade de recursos instrucionais, instalacbes e agenda dos

servidores envolvidos.

9.5.1 Caso nao consiga confirmar algum recurso, revisa o seu planejamento ou
cancela o treinamento quando, em dltima hipétese, ndo conseguir reunir os

recursos minimos que o viabilizem.

9.6 Convida os participantes para a capacitacdo, mediante e-ma/s/ encaminhado

ao juiz Titular ou Substituto de cada serventia.

9.7 Durante a realizacao da acao de capacitacao, o servidor do NUR responsavel
pelo processo de trabalho pertinente a tecnologia da informacao monitora o

adequado andamento do treinamento.

9.7.1 Caso haja alguma intercorréncia, realiza os ajustes necessarios para
solucionar as eventuais dificuldades.

9.8 Concluida a acao de capacitacao, o servidor do NUR responsavel pelo
processo de trabalho pertinente a Tecnologia da Informacao avalia a eficacia

do treinamento.

9.8.1 Caso o treinamento se mostre ineficaz, coleta os dados necessérios a sua
possivel revisdo e encaminha os respectivos registros a DGTEC para analise
e acdes decorrentes.

9.9 Pelo menos uma vez ao ano, o servidor do NUR responsavel pelo processo
de trabalho pertinente a Tecnologia da informacé&o viabiliza a avaliacdo dos
trabalhos, observadas as diretrizes da RAD-PJER}-010 - Medir a Percepcao do
Usudrio de maneira a obter a percepcao da satisfacdo dos usuarios.
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9.10 Observando a freqlUéncia de apuracao, organiza os dados para a apuracao
de cada um dos indicadores e registra o resultado da analise de dados em
planilhas padronizadas no Excel, de forma a subsidiar a realizacao da

reuniao de anéalise critica do NUR.

9.10.1 Encaminha a DGTEC os resultados da analise de dados pertinentes a Ti.

10 INDICADORES DE DESEMPENHO

NOME FORMULA FREQUENCIA

A cada visita de
monitoramento

>(Notas da Pesquisa de Satisfacado) /

Satisfacao do usuario {Quantidade de respostas)

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

(dentificagio Codigo | Respon- | Armaze- | Rect | provecso | “commeure. siazo. | Disposicdo
DE GUARDA NA UO*¥)

CopadaSolictaciode | o.622) | R | asta | Data | CondiBes]  gapes |Eiminagie
TR "™ | 0zeaa | W | pasta | Da |Condfes] a0 | DOCON
Atendiments do NDI 0-0-3 b NUR Pasta Data A%‘;ggiri@fggs 2 anos Fliminacdo
{FRM-NUR-009-02)
Pesquisa de Satisfacao 0-0-3 b NUR Pasta Data Acp%gir?:c?;s 2 anos Elinmainljagéo
Egap”aijﬁg’g%gto deacdode | noo1a | NUR Pasta Data A%?ggirffggs 2 anos Eliminacao
Cépia de e-majil enviado 0-6-2-2 j NUR Pasta Data Acp%gir?:c?;s 2 anos Elinmainljagéo

Legenda:

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

***DGCON/DEGEA

Conhecimento.
Notas:

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do

a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e
procedimentos da RAD-DGCON -021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Apoiar Solicitacdes de

Transporte.

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar Freqiéncia dos
NDI.

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Manter a Distribuicao

Original de Equipamentos de informatica.

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Apoiar Acbes de
Capacitacao em Sistemas Corporativos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR SOLICITACOES DE

SOLICITACAO DE

TRANSPORTE - Verbal ou e-mail

AVALIAR

SOLICITACAO

TRANSPORTE

& - Encarregado de logistica (transporte)
URGENCIA DA e

Veiculo e cota de combustivel

)y PROCURAR PROCURAR
RECURSO SOLUGCAO JUNTO A A e SOLUCAO JUNTO A
INTERNO COMARCA DO oot COMARCA DO NUR
DISPONIVEL USUARIO E OBTER P : E OBTER
RESPOSTA RESPOSTA
ADEQUAR
SOLICITACAO SIM Ha recurso
AO ROTEIRO DE disponivel?
TRANSPORTE
¢ NAO
h 4
COMUNICAR AO
SOLICITANTE O REPASS@R .
DIA DO - SOLICITACAO A
ATENDIMENTO DGTEC
ATENDER E COMUNI~CAR A
MONITORAR O SOLUCAO AO
ATENDIMENTO SOLICITANTE
REGISTRAR FIM
ANDAMENTO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR FREQUENCIA

DA EQUIPE DO NDI

IDENTIFICAR A
EQUIPE DO NDI

- Encaminhada pela DGTEC

».

REGISTRAR NA
FOLHA DE PONTO
HORARIOS DE
ENTRADA,
ALMOGCO E SAIDA

INFORMAR AO
TECNICO
EVENTUAIS
DESVIOS

REGISTRAR A
FALTA NA
FOLHA DE

PONTO

S

Z

A falta foi

REGISTRAR O - Comunicar a DGTEC faltas superiores a 3
ABONO DA FALTA dias durante o més (consecutivas ou nio)
abonada?

NA FOLHA DE
PONTO

Ha faltas?

NAO

A
MONITORAR A
ATUACAO DA
EQUIPE DO NDI
LOCAL

COMUNICAR A
DGTEC E OBTER
RESPOSTA

ANOTAR FATO NA
AVALIAGAO DE
ATENDIMENTO

E intercorréncia
grave?

Ha
intercorréncia?

NAO

NAO

E final do més?

ENCERRAR
REGISTRO DO
PERIODO

v

ENCAMINHAR A
DGTEC

FIM

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-NUR-009 01 11de13




A@ PROVER SUPORTE ADMINISTRATIVO AO NUCLEO DESCENTRALIZADO
= DE INFORMATICA (NDI)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MANTER A DISTRIBUICAO
ORIGINAL DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

NOTICIA DE
MOVIMENTACAO

CONFIRMAR - Se necessario, solicitar ao técnico da Equipe do NDI
INFORMACOES a confirmagéo da movimentagdo do equipamento

CONV,ENCER »7Inf0rmar ao funcionario
USUARIO A eventuais desvios contratuais
RETORNAR O —
EQUIPAMENTO
MOVIMENTADO

SIM

Equipamento
ovimentado?

ESTIMULAR A

PRESERVACAO DA
DISTRIBUICAO DE
EQUIPAMENTOS

COMUNICAR A
DGTEC E OBTER
RESPOSTA

v

CUMPRIR A
ORIENTAGAO DA
DGTEC

Confirma-se
ovimentagdo?

ATUALIZAR
INVENTARIO

FIM
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ANEXO

4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR ACOES DE
CAPACITAGCAO EM SISTEMAS CORPORATIVOS

NECESSIDADE DE
CAPACITAGAO

PLANEJAR A - A necessidade de capacitagdo surge sempre que for implantada nova verséo de
ACAO DE um sistema corporativo que implique grande impacto na prestagéo jurisdicional
CAPACITAGAO

v

LEVANTAMEI
DE

NECESSIDADES

REALIZAR - Verifificar com a DGTEC a agenda dos instrutores;

NTO|_~- Verificar junto as Serventias a agenda e disponibilidade dos servidores;
- Verificar disponibilidade de recursos instrucionais e de instalagdes para o treinamento

—

ENCAMINHA

DGTEC PARA
APROVAGAO

RA

v

PR%%IEEI\EIE(?AO instrucionais, instalages
APROVADA/ Parag trglnameqtg e
REVISADA agenda dos gervidores

- Confirmar recursos

v

ANALISAR A intercorréncia? AJUSTES
NECESSIDADE DE NECESSARIOS
REPROGRAMAGAO

REALIZAR OS

Ha

sIM E necessario

reprogramar?

NAO f

AVALIAR
EFICACIA DO
TREINAMENTO

- Por e-mail NAO REVER EXECUTAR
S‘ég\’\l‘l\[’)'gggs encaminhado ao Juiz TREINAMENTO % MELHORIAS NO -
DARA | da Serventja JUNTO A DGTEC TREINAMENTO
TREINAMENTO SIM
REALIZAR
PESQUISA DE
SATISFACAO
MONITORAR A
REALIZACAO DO ¢
TREINAMENTO
ORGANIZAR
DADOS E
REALIZAR ANALISE
DOS INDICADORES
REALIZAR
ANALISE
CRITICA
ENCAMINHAR
REGISTROS
PARA A DGTEC
FIM
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