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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos as atividades da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina aplica-se a EMERJ e passa a vigorar a partir de 22/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agenda da EMERJ

Controle de agendamento de licencas para transmissédo 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 Servicos do
DETEC

Sistema de Gestéo de servigos do DETEC.

Rede Wi-Fi

Rede sem fio de acesso a internet.

Sistema de Controle de
Eventos - EMERJ

Sistema informatizado de controle de frequéncia de participantes
dos eventos realizados pela EMERJ.
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TERMO

DEFINICAO

Sistemas DETEC

Projetos desenvolvidos pela equipe DISIC, com sprints de
levantamento de requisitos, desenvolvimento e testes para entrega
de versao para o solicitante.

Sistemas Corporativos

Sistemas desenvolvidos pela equipe da SGTEC.

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.

Rede local virtual independente. Possibilita que administradores
de rede separarem uma Unica rede comutada para atender aos

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

Youtube Rede Social usada para divulgar informacdes em tempo real.

4 REFERENCIA

e Resolucdo TJ/OE N° 05/2019 - Institui a Politica de Seguranca da Informacéao (PSI)

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ 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 TJ N.° 08/2019 - Estabelece as normas para Gestao de Seguranca

da Informacédo (GSI) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Tecnologia de Informacao 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.

Diretor da Divisdo de Gestao
de Sistemas Corporativos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DISIC)

Supervisionar o cumprimento desta RAD e atuar nos
casos que porventura ndo estiverem abordados neste
procedimento.

Equipe da Divisdo de Gestéao
de Sistemas Corporativos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DISIC)

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

registrar no Portal de Servigcos do DETEC as solicitagbes
de servigo enviadas pelos solicitantes;

orientar o cliente interno e externo;

fazer backup semanal dos arquivos mantidos em meio
eletrénico, por meio do servidor de backup do TJRJ.

Secretaria-Geral de Tecnologia
da Informacdo (SGTEC)

Atualizar e realizar manutencao do parque tecnologico
(Softwares e Hardwares).

Solicitante de Servico

Enviar solicitagdo de servigo por e-mail, referente ao
ambiente tecnolégico, ao Departamento de Tecnologia
da Informacdo (DETEC) para relatar falha ou requisitar
algum servico;

exigir o protocolo de atendimento ao abrir a solicitacao
de servico;

informar ao DETEC caso alguma solicitagdo de servico
seja finalizada equivocadamente.

Equipe da Divisao de Design
Gréfico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIDEG)

Disponibilizar arquivos finais para publicagao no site.

Equipe do Servigo de Revisao
de Textos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SERET)

e Revisar o texto dos conteudos para o site.

Responsavel pela UO

Solicitar equipamento, permisséo de acesso, alteracao e
cancelamento a rede e a sistemas, e-mail e internet para
seus colaboradores.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servigco de Apoio
Logistico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SELOG)

e Solicitar ao Departamento de Engenharia da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) - Rede Logica a
verificacdo de ponto de rede;

solicitar ao Departamento de Telecomunicagdes da
Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/
DETEL) a verificacdo de linha telefénica/Velox;
comunicar ao DETEC, por e-mail, o horario de término
dos eventos para fins de computo de horas aos

participantes.

Assessoria Académica de
Publicacéo e Pesquisa da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/ASPUP)

Gerenciar e incluir conteddo dos autores no sistema
0Js.

Assessoria de Apoio a
Avaliacdo das Acgles de
Ensino da Escola da
Maagistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ASSEN)

Elaborar contetido 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 conteddo e cursos no Ambiente
Virtual EMERJ;
dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

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

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

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

Realizar a gestdo de conteudo e cursos nho Ambiente
Virtual EMERJ;

dar acesso aos alunos no ambiente virtual.

Equipe do DETEC de Servigo
de &udio visuais da Escola da
Magistratura 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 da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ)

Realizar o backup de acordo com a periodicidade
definida e os procedimentos do Manual do Backup da
EMERJ (MAN-EMERJ-034-01).
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5.1 Os setores listados na tabela abaixo sédo responsaveis pela atualizacdo do contetdo das

seguintes paginas.

SETOR

PUBLICACAO DE CONTEUDO

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

Fale Conosco, Missao, Visao, Valores, Certificacdo 1SO
9001:2015, Consolidacdo da Comunicacdo com Cliente
no Quadro de avisos do SIEM internet, Programa de
Integridade da EMERJ e Pesquisa de Satisfacao.

Assessoria Académica de
Publicacdo e Pesquisa da Escola
da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ASPUP)

Revista da EMERJ, Revista Direito em Movimento e
Nucleo de Pesquisa.

Biblioteca da Escola da

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

Biblioteca, Revista de Artigos Cientificos, Monografia
dos Alunos e Pesquisa para Magistrados;
publicacfes 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, Formagdo Continuada
(Aperfeicoamento);

Normativa, Pesquisa de Interesse - Magistratura,
Programagédo Anual, Cursos com Inscricdes Abertas,
Como ser um Formador.

Departamento de Comunicacao
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, Foruns Permanentes;

cursos de Especializacdo nas areas do Direito — Pos-
Graduagédo Lato Sensu;

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 e Cursos Livres;

apresentacdo Oral de Monografia;

quadro de avisos do SIEM internet.

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

Orientacdo de acesso aos sistemas para os clientes
internos e externos e Perguntas Frequentes sobre
eventos da EMERJ.

Divisdo de Licitagbes e Contratos
da Escola Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DILIC)

Contratacéo Direta;

Comunicado, Licitagdes, Contratos, Convénios e
Termos em Geral, Penalidades, Registro de Preco,
Atestados e Cadastro de Empresas.
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SETOR PUBLICAGCAO DE CONTEUDO

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

e Despesa Mensal Acumulada;
¢ Receita Mensal Acumulada e Balancos da Lei 4.320/64.

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

e Histéria, Diretoria, Comissdes, Administracdo, Nucleos
de Representacdo da EMERJ, Eventos EMERJ, Eventos
Externos e Langcamento de Livros.

Secretaria-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de e Concurso, editais e pagina principal do site.
Janeiro (EMERJ/SECGE)

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

O DETEC presta suporte nos equipamentos de informatica, aos sistemas corporativos
do PJERJ, gerencia o site EMERJ, os sistemas desenvolvidos na EMERJ e 0s acessos
dos colaboradores.

O Site da EMERJ, o Portal de servicos, 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 backup de todo o ambiente é realizado diariamente pela empresa terceirizada
contratada, com retencdo de 1 arquivo, ou seja, quando um backup € criado o anterior
€ excluido. E o processo de restauracdo é de todo o ambiente, ndo somente de
um dominio ou ambiente em especifico e a estimativa do tempo de restauracédo para o

tamanho aproximado de 122GB é de aproximadamente 2 horas.

E feito uma cépia salvaguarda no HD externo dos sistemas DETEC (Ultima versao), caso

haja a necessidade de restauracdo, mantendo a prevencao, deteccdo e resposta.

No Anexo 4 consta a lista dos servigos executados exclusivamente pelo DETEC.
No Anexo 5 consta a lista dos servigcos executados pelo DETEC com apoio da SGTEC.

No Anexo 6 consta a lista dos servicos executados pelo DETEC com apoio de

prestadores de servico.
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6.8 No anexo 7 constam os servigos periddicos os quais 0 DETEC deve realizar em periodos

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

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

No Anexo 8 consta a lista dos sistemas internos e dos sistemas corporativos

acompanhados dos respectivos departamentos responsaveis pela priorizacdo das

demandas de alteracoes.

O DETEC ¢é responsavel pelas solicitagbes 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 séao
controlados pelo DETEC e registradas no FRM-EMERJ-034-16 — Controle de Licencas
de Software da EMERJ.

Os acessos de alunos e professores de cursos Curso de Especializacdo em Direito
Publico e Privado ao sistema SIEM internet é concedido pela SGTEC, telefone 3133-
9100.

Os acessos de alunos Cursos de Pés-Graduacdo Lato Sensu nas areas do Direito
sistema SPGE Web sao concedidos pela SGTEC, telefone 3133-9100.

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

mediante backup semanal, por meio do servidor de backup do TJRJ.

E-mail emerj.detec@tjrj.jus.br é o Unico canal para solicitacdo de servicos e por meio
dele os solicitantes receberdo um protocolo para registro do pedido, através do Portal
de Servicos do DETEC.

Semestralmente, 0 DETEC mantém atualizado (FRM-EMERJ-034-04) — formulério
relacdo de equipamentos EMERJ e obtém da SGTEC a relacdo atualizada de
egquipamentos da EMERJ, confere a relacdo com o declarado no sistema de inventario
e por meio de reunido decide sobre a necessidade de novos recursos.
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7 REALIZAR BACKUP DE ARQUIVOS PELAS UNIDADES OPERACIONAIS DA EMERJ

7.1 Cada UO podera 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.

7.2 A equipe do DETEC de servigos audio visuais, devera realizar o seu backup em servidor

Storage apropriado devido ao grande volume de arquivos.

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

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

7.4.1 Os HDs Externos fornecidos pelo DETEC conterdo identificacdo que ndo podera ser

removida pela UO.

7.4.2 O DETEC fara controle de quais UOs efetuam o backup no HD externo. O controle sera
registrado no formulario Controle de Backup da EMERJ (FRM-EMERJ-034-14).

7.4.3 O DETEC periodicamente, realiza a avaliacao fisica do dispositivo de armazenamento

e verifica o bom funcionamento dos HD’s, garantindo os pilares da seguranca da

informacéo.

7.5 UO devera solicitar ao DETEC 0 acesso a pasta da sua unidade no Servidor de Backup,
assim como, informar a retirada de acesso do funcionario em funcao de desligamento ou
troca de setor. A solicitagcdo sera registrada no formulario Solicitagcdo de Acesso (FRM-
EMERJ-034-08).

7.5.1 O DETEC fara o controle de quais UOs efetuam o backup em Servidor de Backup. O
controle sera registrado no formulario Controle de Backup da EMERJ (FRM-EMERJ-
034-14).

7.6 As instrucdes de como realizar o backup no HD externo e no Servidor de Backup serdo
encontradas no Manual de Backup da EMERJ - (MAN-EMERJ-034-01).
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8 ATENDER SOLICITACAO DE SERVICO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

O DETEC recebe pelo e-mail emerj.detec@tjrj.jus.br a solicitagdo de servico.

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

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

Caso a solicitacdo de servi¢o seja mudanca de um sistema ja existente ou a criacao de
um novo sistema, o DETEC incluira a demanda em uma fila de prioridades a ser tratada

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

O DETEC informa, por e-mail, ao solicitante a conclusédo do servi¢co, que deve dar o

aceite ou ndo do servico.

O solicitante confere se o servico foi concluido de acordo com o esperado e concede 0

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

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

considerado o aceite tacito.

Apds o encerramento do protocolo o solicitante recebera um e-mail com essa

informac&o.

8.10 No Portal de Servico do DETEC é possivel ver as demandas abertas.

8.11 As solicitagbes de servicos encaminhadas via FALE CONOSCO, ap6s concluséo,

deverédo ser encaminhadas a ASGET com cdépia ao diretor do DETEC.

9 ATENDER SOLICITACAO DE PUBLICACAO DE CONTEUDO NO SITE

9.1

Ao solicitar o servi¢o de Publicacdo de conteudo, o solicitante devera encaminhar o FRM-
EMERJ-034-01 - Solicitacdo de Conteudo para Publicacédo, devidamente preenchido e,

se for o0 caso, acompanhado do arquivo que sera publicado no site.
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9.2 Segue conforme item 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7, 8.8, 8.9 desta Rotina Administrativa.

10 ATENDER SOLICITACAO DE ACESSO DOS COLABORADORES DA EMERJ

10.1

10.2

10.3

Caso ingresse um novo colaborador na escola ou haja mudanca de setor ou dispensa,
o responséavel pela UO do colaborador deve encaminhar o FRM-EMERJ-034-08 -
Solicitagdo de Acesso para o e-mail emerj.detec@tjrj.jus.br, solicitando alteragéo ou
retirada de acesso, ou a permisséo 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 disponibilidade da EMERJ.

DETEC registra no Portal de Servico do DETEC e o sistema envia por e-mail ao

solicitante o numero do protocolo da solicitacao.

Segue conforme itens 8.6, 8.7, 8.8, 8.9 desta Rotina Administrativa.

11 PRIORIZAR AS SOLICITACOES DE DESENVOLVIMENTO E MELHORIAS DOS
SISTEMAS

111

As solicitacbes de servico com objetivo de desenvolvimento e melhorias dos sistemas
devem ser priorizadas.

11.2 Essas solicitagdes sdo encaminhadas por e-mail pelo membro da equipe do DISIC ao
Diretor de Departamento (Product Owner -P.O.) priorizar conforme necessidade do
setor.

11.3 O e-mail citado no item 11.2 devera ser enviado com cOpia ao e-mail
emerj.disic@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas corporativos, ou
emerj.site@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas DETEC, com o0 seguinte assunto
PRIORIZACAO DE DEMANDAS DE SISTEMAS — DATA ENVIO — DISIC/(NOME
EQUIPE).

11.4 Surgindo uma nova demanda, o Product Owner (P.O.) priorizara novamente as
demandas que é responsavel.
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115

11.6

11.7

11.8

Em caso de alteragbes do site os Product Owner (P.O.) serdo 0s responsaveis
conforme tabela do item 5.1.

Em caso de alteracfes dos sistemas corporativos ou DETEC, os Product Owner (P.O.)

serdo os responsaveis conforme anexo 8.

Caso ndo haja resposta ao pedido de priorizagdo no periodo de 3 dias uteis, sera
considerada a Ultima priorizacdo e, caso ndo haja, serd considerada a ordem de

chegada.

As priorizacdes deverdo ser controladas no FRM-EMERJ-034-02 - Controle de
Solicitagao de Melhorias dos Sistemas Corporativos em caso de sistemas corporativos
e no FRM-EMERJ-034-15 - Controle de Solicitacdo de Desenvolvimento e Melhorias
dos Sistemas DETEC.

12 ATENDER AS SOLICITACOES DE NOVO SISTEMA OU ALTERACAO DE SISTEMA

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

As demandas serdo desenvolvidas em periodos iguais, chamadas Sprints.

As demandas desenvolvidas na Sprint ndo poderdo ser alteradas, a ndo ser com
autorizacéo do diretor da DISIC.

Os pedidos de alteracdes das demandas de uma sprint deverdo ser enviadas por e-
mail pelo membro da equipe do DISIC, ao Diretor da DISIC, com cépia ao e-mail
emerj.disic@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas corporativos, ou
emerj.site@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas DETEC, com 0 assunto
DESENVOLVIMENTO DE DEMANDAS DE SISTEMAS - ALTERACAO SPRINT
(DATA SPRINT) - DISIC/(NOME EQUIPE) e no corpo do e-mail deverdo constar a

demanda que nao sera atendida, a nova demanda e o motivo da troca.
Cada Sprint devera ter duas reunides: Planejamento da Sprint e Revisao da Sprint.

Na reunido de planejamento da sprint, a equipe, a partir das listas priorizadas,
chamadas de backlogs, identificard quais demandas deverdo ser feitas na sprint,

respeitando a priorizagéo.
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12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

Na reunido de revisdo da sprint, a equipe devera apresentar o que foi realizado na sprint

e 0 que néo foi realizado.

As reunides serdo realizadas no mesmo dia entre o fim de uma sprint e inicio de outra

em datas conhecidas por toda a equipe.

Ao final das reunides, a equipe devera encaminhar um e-mail para o Diretor da DISIC,
com cépia ao e-mail emerj.disic@tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas
corporativos, ou emerj.site @tjrj.jus.br, caso seja da equipe de sistemas DETEC, com o
seguinte assunto DESENVOLVIMENTO DE DEMANDAS DE SISTEMAS — REUNIOES
SPRINT (DATA SPRINT) - DISIC/(NOME EQUIPE).

No corpo do e-mail citado no item anterior, devera constar 0s seguintes itens para cada

reuniao:

e Reunido Planejamento sprint: Demandas previstas;

¢ Reunido Revisdo sprint: Demandas entregues e ndo entregues.

A equipe podera mandar o teor de cada reunido em e-mails separados devendo o
assunto da reunido ser DESENVOLVIMENTO DE DEMANDAS DE SISTEMAS -
(NOME REUNIAQ) SPRINT (DATA SPRINT) - DISIC/(NOME EQUIPE).

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Sistemas DETEC (Total de incidentes atendidas / Mensal
- Incidentes Total de solicitacdes) * 100 EE—
indice de Sistemas DETEC (Total de melhorias atendidas / Mensal
- Melhorias Total de solicitacdes) * 100 EEE—
indice de Sistemas
Corporativos (Total de incidentes atendidas / Mensal
SGTEC/EMERJ - Total de solicitacdes) * 100 EEE—
Incidentes
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Sistemas
Corporativos (Total de melhorias atendidas / Mensal
SGTEC/EMERJ - Total de solicitacdes) * 100 —_—
Melhorias
indice de atendimento (Ouar_mdade de solicitacdes |
DETEC dentro do prazo atendldas dentrp _do t~empo / Mensa
Quantidade de solicitacdes) * 100
L ) o (Quantidade de solicitacdes que
Ina(::;:: d?ri:r?tgsgé'?'%ge receberam avaliacio OTIMO+BOM Mensal
[ Quantidade de solicitacdes) * 100

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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:

CcODIGO

IDENTIFICACAO ccD*

RESPON-

SAVEL

ACESS

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RAGAO

PROTECAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE —
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPO-
SIGAO

Controle de
Solicitacé@o de
Melhoria dos
Sistemas
Corporativos—
(FRM-EMERJ-034-
02)

0-6-8-1a

DETEC

Restrito

Numero
Solicitagdo
de Servigo

DETEC

Pasta
Eletr6nica

Backup

Eliminacéo

2 anos na UO

Controle de
Backup da EMERJ
(FRM-EMERJ-034-
14)

0-6-8-3a

DETEC

Restrito

Pasta uo

Eletrénica

Backup

Eliminacéo

2 anos na UO

Controle de
Solicitacéo de
Desenvolvimento e
Melhorias dos
Sistemas DETEC
(FRM-EMERJ-034-
15)

0-6-8-1a

DETEC

Restrito

Numero
Solicitagéo
de Servico

DETEC

Pasta
Eletr6nica

Backup

Eliminacéo

2 anos na UO

Controle de
Licenca de
Software(FRM-
EMERJ-034-16-
REV-0

0-6-2-29

DETEC

Restrito

Nome
Software

Pasta
Eletr6nica

Backup

Eliminac&o

3 anos na UO

E-mails assunto
PRIORIZAGCAO DE
DEMANDAS DE
SISTEMAS

0-6-2-2j

DETEC

Restrito

Pasta uo

Eletr6nica

Backup

Eliminacéo
na UO

E-mails assunto
ALTERACAO
SPRINT

0-6-2-2j

DETEC

Restrito

Pasta uo

Eletrénica

Backup

Eliminacéo
na UoO
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- | ACESS | ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE— DISPO-
IDIENAIGACALO CCD* SAVEL O NAMENTO RACAO FROIEEAS PRAZO DE SIC;AO
GUARDA NA
UOo*)
E-mails Assuntos . . Eliminacéo
REUNIOES 0-6-2-2j DETEC Restrito Elé:esttr?)nica uo Backup 1 ano na UO
SPRINT
Numero
S Solicitac&o Eliminacéo
Solicitagdo de 0-6-5-1-1b DETEC | Restrito Pasta de Servico | BACKUP 1 ano na UO
Contetdo para Eletronica DETEC
publicacdo FRM-
EMERJ-034-01
. . Eliminagéo
Relagéo de 0-3-7a DETEC | Restrito Pasta Periodo BACKUP 5 anos na UO
Equipamentos Eletrénica
EMERJ (FRM-
EMERJ-034-04)
Numero
pasta Solicitacéo Eliminagéo
Solicitac&o d 0-6-8-2e DETEC Restrito — de Servico BACKUP 2 anos na UO
olicitagéao de Eletrénica
Acesso (FRM- DETEC
EMERJ-034-08)
Controle de Namero
. Solicitac&io Eliminagéo
Solicitagdo de 0-6-8-2d DETEC | Restrito Pasta de Servico | BACKUP 3 anos na UO
Incidentes dos Eletronica DETEC
Sistemas -
Corporativos(FRM
-EMERJ-034-13)
Controle de Numero
Solicitagdo de _ Pasta Sollmtag_ao Eliminacéo
! 0-6-8-2d DETEC Restrito Py de Servico BACKUP 3 anos na UO
Incidentes dos Eletrénica DETEGC
Sistemas DETEC
(FRM-EMERJ-
034-17)
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arguivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a)

b)

c)

Eliminacé@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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 & SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Backup de Arquivos pelas Unidades Operacionais
da EMERJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Atender Solicitacdo de Servico;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Atender Solicitacdo de Acesso dos Colaboradores
da EMERJ;

e Anexo 4 — Catélogo dos Servicos que séo executados exclusivamente pelo DETEC;

e Anexo 5 — Catélogo dos Servicos que sdo executados pelo DETEC com apoio da
SGTEC;

e Anexo 6 — Catalogo dos Servicos que sao executados pelo DETEC com apoio de

empresa tercerizada contratada,;
e Anexo 7 — Servicos periddicos do DETEC,;

e Anexo 8 — Sistemas EMERJ.
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e ANEXO 1-FLUXO DO PROCEDIMENTO DE BACKUP DE ARQUIVOS PELAS UNIDADES OPERACIONAIS DA EMERJ

Realizar o backup
em servidor Storage
apropriado

Equipe do DETEC

_ Rt e e 3t Verificar o bom
Registrar na '?’FL? i funcionamenta dos
FRM-EMERI-034-014 ey dispositivo de Hb's
armazenamento
Periodicamente

Fazer controle de
quais UOs efetuaram
o backup no HD
externo

Controlar quais UOs
efetuara o backup

Registrar no
FRM-EMERJ-034-14

Solicitar ao DETEC o
fornecimento do HD
externo, caso nio
possua

REALIZAR BACKUP DE ARQUIVOS PELAS UNIDADES
OPERACIONAIS DA EMER)
uo

Solicitar ao DETEC o
acesso 4 pasta da sua
unidade no Servidor

Backup

Infarmar a retirada de
acessa do funciodrio

em funsao do

desligamento ou traca

de setor
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER SOLICITACAO DE SERVICO

n Informar, per
Rz:‘:frdp;i;{r:ad R e Enu:;zl:“::t;:"‘ﬂ Solicitar por e-mail Erlro Incluir 3 demanda e-mail, av Encerrar & )
i i de Servigo do a0 solicitants mais : (c ED ern uma fila de solicitante a considersr o aceite (@) —
Just brasull:\ta(ae DETEC protocolo da e atendimento rioridades JusEo d G =
de servigo solicitagdo por e-mail ¢ P ERELEEED 2 -
Caso a salicitagio servica Apos o
seja mudanga de encerramento

] um sisterma ou do protacola
S E' criagin de um nova
z _
o Caso necessano
w
a
g
£
=
=]
°
@
3
8
z
H Conlerirse o - Receber e-mail com

servico foi — Hevid,

2 concluida de acardo (&) & devida

H = informacio

H com o esperado

] Caso o solicitante

2 nao confirme o

aceite dentro de
4Bh
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER SOLICITACAO DE ACESSO DOS COLABORADORES EMERJ

a
o =}
=l =
g % 5 AR = Selicitar alteracao ou
E..u FRM-EMER]-034-08 .
g il 5 retirada de acesso, ou
=] ] _E para o E-mall. " a permissac de acesso
u a= 0L R aos sistemas
E E_ ] jus.br
2z |&
oo (=
w
Wi
=
8o
g‘
r n Emviar por e-mail ao
Registra Portal - :
i Fgisirar na Fora solicitante o numers
= o de Servigo da
] o do protocolo da
= = DETEC s
o a salicitacan
L]
et
L
&
=
=
<
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ANEXO 4 - CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS EXCLUSIVAMENTE PELO DETEC

Tipo de Servico Servigo

Acesso Novo Acesso Sistema de Eventos

Acesso Novo Acesso EMERJ Virtual

Acesso Novo Acesso Agenda EMERIJ

Acesso Novo Acesso Conta Zoom

Acesso Alterar Acesso Sistema de Eventos

Acesso Remover Acesso Internet

Acesso Alterar Acesso Internet

Acesso Novo Acesso Internet

Acesso Novo Acesso ao WiFi

Acesso Novo Acesso Minha Biblioteca

Acesso Alterar Acesso EMERJ Virtual

Acesso Alterar Acesso "EMERJ Virtual"

Acesso Alterar Acesso Agenda EMERJ

Acesso Alterar Acesso Wi-fi

Acesso Remover Acesso "Sistema de Eventos"

Acesso Remover Acesso "EMER]J Virtual"

Acesso Remover Acesso "Agenda EMERJ"

Acesso Remover Acesso "Wi-fi"

Acesso Remover Acesso "Minha Biblioteca"

Acesso Novo Acesso Gerenciador de Contelido (DECOM)

Duvida/ Auxilio Duvida Sobre Zoom (Webinar/Reunido/Evento)
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Duvida/ Auxilio

Duavida Sobre Sistemas Microsoft (Windows/Office/Outlook/Webmail/Teams/Share Point/One

Drive)

Duvida/ Auxilio

Duvida Sobre EMER]J Virtual (Moodle)

Duvida/ Auxilio

Duvidas Sobre Equipamentos/Infraestrutura

Duvida/ Auxilio

Duvida sobre Agenda EMERI

Eventos Apurar Frequéncia de Evento

Eventos Cadastrar Evento no Sistema

Eventos Analisar Comprovacao de Participa¢do/Certificado/Comprovacdo de Horas/Frequéncia Servidor
Eventos Verificar Cadastro do Participante de Eventos

Eventos Suporte para Webinar/Reunido/Eventos

Eventos Montagem de Setup para Reunides/Sala de Aula/Eventos
Eventos Gerar Lista de Participantes de Evento

Eventos Registro de Término de Evento

Eventos Cadastrar Palestrantes em Eventos(Webinar)

Eventos Gerar Certificado de Participante de Evento/Curso
Eventos Gerar Relatdrio de Visualizagdes do Youtube

Eventos Cadastrar Evento na Plataforma Zoom

Extrair Relatério/Informagdes

Informacg&o/Relatério Zoom (Webinar/Reunido/Evento)

Extrair Relatério/Informacdes

Gerar Relatério de Evento

Extrair Relatério/Informacdes

Informacdo/Relatério de EMERI virtual (Moodle)

Extrair Relatério/Informacgdes

Informac&o/Relatdrio de Sistema Interno

Inserir/Alterar/Retirar contetdo

Inserir/Alterar/Remover Conteudo do Site da EMERJ

Inserir/Alterar/Retirar contetdo

Inserir Aula gravada ou Conteddo EMER] virtual (Moodle)

Relatar Falha - Incidente HW Infra

Incidentes com Equipamentos (Computador/Impressora/Scanner)
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Relatar Falha - Incidente HW Infra

Incidentes com Equipamentos de Frequéncia

Relatar falha -Incidente sistemas DETEC

Incidentes com a Agenda EMERJ

Relatar falha -Incidente sistemas DETEC

Incidentes com Inscricdo em Eventos

Relatar falha -Incidente sistemas DETEC

Incidentes com Portal de Servicos

Relatar falha -Incidente sistemas DETEC

Incidentes na Plataforma Bibliografica Multifontes

Servicos de Equipamentos/HW

Mudanga de Local de Equipamento (Computador/Impressora/Scanner)

Servicos de Equipamentos/HW

Criacdo de Memorando para Aquisicdo de Equipamentos ou Softwares

Servicos de Equipamentos/HW

Instalacdo de Software

Servicos de Equipamentos/HW

Responder Questionamentos de Processos SEI

Servicos de Equipamentos/HW

Ativacao de Software

Servicos de Equipamentos/HW

Configuracdo/Teste de VLAN

Servicos de Equipamentos/HW

Configuracdo de Equipamento(Computador/Impressora/Scanner)

Servicos de Equipamentos/HW

Configuracdo de Sistemas Microsoft(Windows/Office/Outlook/Webmail/Teams/Share Point/One

Drive)

Servigos de Equipamentos/HW

Acompanhar Pregao Eletrénico

Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes

Novo Sistema (Sistemas DETEC)

Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes

Melhorias/Mudancas - Site EMER]

Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes

Melhorias/Mudancas - Agenda EMERJ

Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes

Melhorias/Mudancas - Portal de Servicos

Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes

Melhorias/Mudancas - Controle de Eventos

Tratamento de causa raiz / problemas

Tratamento de causa raiz / problemas sistemas DETEC
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ANEXO 5 - CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DA SGTEC

Tipo de Servico Servigo
Acesso Novo Acesso Sistemas Corporativos
Acesso Novo Acesso Login de Rede
Acesso desbloquear/bloquear acesso
Acesso Novo Acesso Conta de e-mail
Acesso Remover Acesso Login de Rede
Acesso Remover Acesso Sistema Corporativo
Acesso Alterar Acesso Login de Rede
Acesso Alterar Acesso Sistemas Corporativos
Acesso Remover Acesso "Conta de e-mail"
Acesso Novo Acesso "SEI - Sistemas de Informac&es Eletronica"
Acesso Alterar/Remover Acesso "SEI - Sistemas de Informacg&es Eletrénica"
Duvida/ Auxilio Duvida Sobre Sistemas Corporativos
Extrair Relatério/Informacses Informacdo/Relatério de Sistema Corporativo
Inserir/Alterar/Retirar contetdo Inclusdo/Cadastro de informagdo em sistema corporativo
Relatar Falha - Incidente HW Infra Incidentes com e-mail (Outlook/Webmail)
Relatar Falha - Incidente HW Infra Incidentes com Sistemas Microsoft (Windows/Office/Outlook/Webmail/Teams/Share Point/One Drive)
Relatar Falha - Incidente HW Infra Incidentes com Login de Rede (Acesso)
Relatar Falha - Incidente Sistemas Corporativos | Incidentes com Sistemas Corporativos
Servicos de E-mail Criar grupo de e-mail
Servigos de E-mail Criar novo e-mail
Servicos de E-mail Desbloquear/ Bloguear e-mail
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Servicos de E-mail

Configurar E-mail (Outlook/Webmail)

Servicos de Equipamentos/HW

Novo Equipamento (Computador/Impressora/Scanner)

Servicos de Equipamentos/HW

Compartilhamento (Impressora/Scanner/Pasta de rede)

Solicitar novo sistema ou melhorias nos

existentes Melhorias/Mudancas - Sistemas Corporativos
Solicitar novo sistema ou melhorias nos
existentes Novo Sistema (sistemas corporativos SGTEC)

Tratamento de causa raiz / problemas

Tratamento de causa raiz / problemas sistemas corporativo
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ANEXO 6 - CATALOGO DOS SERVICOS QUE SAO EXECUTADOS PELO DETEC COM APOIO DE EMPRESA TERCERIZADA

CONTRATADA
Qual empresa

Tipo de Servigco Nome tercerizada?

Relatar falha ou problema problemas zoom (webinar) Wetalkit

Relatar falha ou problema problemas com acesso WIFI Oi

Relatar falha ou problema Problema com minha Biblioteca Minha Biblioteca

Relatar falha ou problema problemas no site EMERJ Gfarias
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ANEXO 7 - SERVICOS PERIODICOS DO DETEC

Servigo

Procedimento

Periodicidade

Verificar renovacgado de licenca de SW

O DETEC questiona o responsavel do setor o qual estd
vinculado a licenga se deseja renovar a licenca. Caso a
resposta seja positiva é criado um memorando de
aquisicdo de software;

Seis meses antes do vencimento da
licenga

Obter relacdo atualizada de equipamentos da EMERJ e
se relne para decidir sobre a necessidade de novos
recursos

O DETEC mantem e solicita a SGTEC a relacdo de
equipamentos da EMER]J atualizada

Semestralmente

Obter relatério Google Analytics do Site EMERJ

O DETEC devera extrair relatério do Google Analytics
referente ao site EMERJ e comunicar a SECGE e DECOM
Com cdpia para diretor DISIC

Mensalmente

Verificar conflitos atividades EMERJ com parada
programada SGTEC

O DETEC devera verificar se ha atividades no
cronograma de atividades da EMERJ que possam ser
impactada pelas paradas programadas da SGTEC e caso
seja detectado notificar verificar a possibilidade de
adiamento junto a SGTEC ou junto a EMERJ.

Agosto, Outubro, Janeiro , Abril.

Verificagcdo acessos EMER]

O DETEC solicita aos responsaveis pelas U.O. a relacdo
de pessoas e as permissdes de acesso a interfaces
compartilhadas de rede e sistemas de informatica para
que possa confrontar com as permissdes existentes.

Semestralmente

Refinamento de backlog de demandas de novo sistema
ou alteragdo de sistema

O DETEC encaminhard aos product owner (P.O) de cada
sistema todas as demandas de novo sistema ou
alteracdo de sistema para reavaliarem a continuidade
das solicitagGes

Semestralmente

Base Normativa:

Ato Executivo n°® 2.950/2003

Cédigo:

RAD-EMERJ-034

Revisao:

23

Pagina:

25 de 29




GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

Servigo

Procedimento

Periodicidade

Disponibilizacdo de aviso de parada programada SGTEC

O DETEC devera disponibilizar no Portal do aluno aviso
sobre possibilidade de instabilidade nos sistemas em
razao de parada programada da SGTEC

Uma semana antes de cada parada
programada

Conceder e retirar acesso coletivo ao sistema Minha
biblioteca.

O DETEC devera conceder acesso a todos os alunos
matriculados no curso de Especializagdo em Direito

mails dos alunos cadastrados. Devera também retirar o
acesso dos alunos que estao com status: cancelada,
trancada e formados

Publico e Privado e devolvera uma relacdo de nome e e-

5 dias Uteis apds o inicio das aulas
previsto no cronograma de atividades
da EMERJ

Verificacdo fisica de HDs externos

O DETEC periodicamente, realiza a avaliacdo fisica do

Semestralmente

dispositivo de armazenamento e verifica o bom
funcionamento dos HD'’s, garantindo os pilares da
seguranca da informacdo;
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ANEXO 8 - SISTEMAS EMERJ

Sistemas Internos

UO Responsaveis (Product Owner)

Agenda do Diretor Geral

GBEMERJ

Agenda EMERJ

SECGE

Controle de Eventos Web — CEWeb

GBEMERJ e DEDES

Plataforma de Sugestbes Bibliograficas BIBLIO
Portal de Servicos DETEC DETEC
Sistema Gerenciador de Conteudo — SisContent DETEC

Sistemas Gerador de Certificados de Cursos (Cursos
_ DENSE

de Extenséo e Cursos Livres)
Sistema de validacdo de comprovante de pagamento
N DEADM/DIFIN
de certificado de eventos
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Sistemas Externos

UO Responsaveis (Product Owner)

SIEM Académico

DENSE e DEADM

Siem Internet

DENSE e DEADM

Siem Eventos

DEAMA

Siem Eventos Web

DEAMA

SCPE

SECGE, DENSE, DEADM

SPGE Inscri¢des online

DENSE, DEDES e DEADM

SCPE Web SECGE e DEADM
SPGE DEDES e DENSE
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GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

Sistemas Externos UO Responsaveis (Product Owner)

SGEMERJ WEB - COLABORADORES DEADM
Sislogem DEADM
GRP (substituto do SOFEMERJ) DEADM
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VisaDoc BIBLIOTECA
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