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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para instalacdo de novos Sistemas de Pregéo

Eletronico, em prédios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem

como de sua respectiva manutencao corretiva.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Seguranca Eletrénica e

de Telecomunicacdes, da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL),

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

30/11/2021.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Seguranca Eletronica e de

Telecomunicagdes (DETEL)

Avaliar o escopo para instala¢do do sistema.

Responsavel pelo Setor de
Seqguranca eletrbnica

Elaborar o escopo para instalagdo do sistema, com
setor de Engenharia e acompanha-lo apos a instalacéo
visando a sua manutencgao.

Equipe Técnica do Setor de
Seguranca Eletrbnica

Executar a instalacdo do sistema e manté-lo em
operacao.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 E recomendavel o manuseio do Sistema de Pregéo Eletrénico por pessoas treinadas.

5 ELABORAR ESCOPO DE INSTALACAO DO SISTEMA DE PREGAO ELETRONICO

5.1 Em decorréncia de solicitacdo do interessado, o Setor de Engenharia do DETEL solicita

a Diretoria Geral de Logistica (DGLOG), os projetos do local de instalacdo do Sistema

de Pregéo Eletrdnico.
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5.2 Identifica e registra no projeto as areas relevantes para instalagédo dos alto-falantes.

5.3 Realiza reunido com a dire¢cdo da unidade organizacional (UO), com a finalidade de

obter informacgdes sobre os locais de maior relevancia.
5.4 Encaminha ao supervisor técnico o projeto com os pontos marcados para instalacéo.

5.5 Encaminha o projeto para o Setor de Seguranga em Telefonia do DETEL com os
pontos marcados do sistema a ser instalado, solicitando a instalacdo de ramal para o

pregao.

6 INSTALAR SISTEMA DE PREGAO ELETRONICO

6.1 O supervisor técnico recebe do Setor de Engenharia do DETEL o projeto com os

pontos marcados para a instalacao.
6.2 Solicita abertura de ordem de servico, para a execuc¢ao da vistoria técnica.
6.3 Agenda a data para vistoria técnica do local.
6.4 Comunica a direcdo da unidade organizacional a data da instalacéo.
6.5 O supervisor técnico designa equipe para execucao do servico.

6.6 A equipe técnica se dirige ao Setor de Controle de Materiais e retira o material

necessario para instalacao do Sistema de Pregéo Eletrénico.
6.6.1 Anexa requisicdo de materiais e ferramentas a ordem de servi¢o correspondente.

6.7 Caso a equipe ndo tenha conseguido realizar a instalacéo, registra na ordem de servico
0 motivo técnico e encaminha ao supervisor, que analisa 0 motivo do impedimento da
realizacdo do servico e comunica ao Setor de Engenharia para reavaliar o escopo de

instalacéo.

6.7.1 Caso seja de facil resolugéo, viabiliza a execugéo do servico e retorna ao item 6.3.
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6.7.2 Caso seja necessario alterar o projeto previamente planejado, comunica o fato a
direcéo da UO.

6.7.3 O Setor de Engenharia altera o projeto e encaminha ao supervisor, com as devidas

modificacdes, que refaz as atividades de acordo com o prescrito a partir do item 6.3.

6.8 O técnico de som registra na ordem de servi¢co a realizacdo da instalagdo nos locais

determinados.

6.9 Comunica a direcdo da UO e ao supervisor o término do servico com preenchimento da

Ordem de Servico, que posteriormente, recebe o visto da direcdo da UO.

6.10 A equipe técnica devolve o material ndo utilizado ao Controle de Materiais, bem como
a Requisicdo de Materiais e Ferramentas e procede a baixa na respectiva Ordem de

Servico dos materiais utilizados.

6.11 O supervisor realiza testes e vistoria no sistema, para verificar o seu pleno

funcionamento.

6.12 Caso identifique alguma irregularidade, solicita a equipe técnica o0s ajustes

necessarios para a regularizacéo do sistema.

6.13 A equipe técnica promove, para um minimo de 03 (trés) servidores da UO,
designados pela direcdo, treinamento preparatério para a operacao do Sistema de
Pregéao Eletrénico.

6.13.1 Os servidores treinados sdo responsaveis pela correta utilizacdo do Sistema de

Pregdo Eletrénico.

6.14 O supervisor comunica ao responsavel pelo Setor de Seguranca Eletronica do DETEL

a concluséo da instalacéo e do treinamento.

6.15 O responséavel pelo Setor de Seguranca Eletrénica do DETEL, ou seu representante,

realiza a entrega da obra a direcdo da UO.
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7 REALIZAR MANUTENCAO DO SISTEMA DE PREGAO ELETRONICO

7.1 O DETEL recebe, via e-mail, oficio elou telefone, informacdo sobre o defeito do

sistema.

7.2 A informacédo € encaminhada ao supervisor técnico para anélise e medidas decorrentes

a serem tomadas.

7.2.1.1 Neste caso, 0 supervisor técnico determina a abertura de ordem de servico e

designa uma equipe técnica para o reparo do sistema.

7.2.2 O supervisor técnico agenda visita ao local a fim de solucionar os problemas

apresentados.

7.2.3 A equipe técnica se dirige ao Setor de Controle de Materiais e retira o material

necessario para reparo do sistema de pregao.
7.2.4 Anexa a requisicdo de materiais e ferramentas a ordem de servi¢o correspondente.
7.3 Executa o reparo no sistema.
7.4 Preenche a ordem de servico.

7.5 A equipe técnica devolve o material ndo utilizado ao Setor de Controle de Materiais,

bem como a requisicdo de materiais e ferramentas.

7.6 Comunica a supervisao o término do servico com entrega da ordem de servico para

analise e arquivamento.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacbes 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 seqguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ordem de Servigo Pasta geka .
de 0-7-5b DETEL Irrestrito | e/ou arquivo | Data/n°® O.S. Condl_(;oes 2 anos DGCO'YL/*
L L apropriadas DEGEA
Telecomunicagbes digital
Planilha de Arquivo Backup e Eliminacio
Lancamento de 0-7-5b DETEL Irrestrito qu Data / N° OS condigbes 2 anos &
. Digital ; na UO
Ordem de Servigo apropriadas
Requisicao de Condigoes Eliminagédo
Materiais e 0-3-4a DETEL Irrestrito | Pasta Geka Data & 2 anos ¢
= apropriadas na UO
erramentas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional
**DGCOM/DEGEA =Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac&@o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes 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 dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

9 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Elaborar Escopo de Instalacdo do Sistema de
Pregéo Eletronico;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Instalar Sistema de Pregéo Eletronico;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Realizar Manutencdo do Sistema de Pregao
Eletrénico;

e Anexo 4 — Instrucdes de Uso do Sistema de Pregao por Telefone.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELABORAR ESCOPO DE INSTALACAO DO
SISTEMA DE PREGAO ELETRONICO
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO INSTALAR SISTEMA DE PREGAO

ELETRONICO
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO INSTALAR SISTEMA DE PREGAO

ELETRONICO (CONTINUACAO)
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUTENCAO DO SISTEMA DE
PREGAO ELETRONICO
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ANEXO 4 — INSTRUCOES DE USO DO SISTEMA DE PREGAO POR TELEFONE

Retire o telefone do gancho;

Se néo for ‘hot line’*, disque o nimero do ramal;

Aguarde o atendimento apds o primeiro toque completo;

Faca o pregdo. Nao tenha pressa. Fale normalmente como em uma conversa
telefénica comum. (Ver texto sugerido);

Apés fazer o pregdo, aguarde até ouvir o sinal de ocupado, pois se o telefone
for colocado no gancho antes do sinal de ocupado, este saira nos alto-falantes
causando desconforto as pessoas;

6. Ponha o telefone no gancho.

PwpnPE

o

Sugestdes de texto para pregao

1) “.... XX........ (nome da serventia),
Audiéncia das :.....yy....... horas,
Processo numero......... ZZouuieiinn,

Autor: fulano de tal,
Réu: beltrano de tal,
Sala:..n°..., ...... n°® andar .

2) “ _xx___ varade familia,
Audiénciadas __yy  horas,
Processo numero: 2z
Fulano de tal e beltrano de tal,
Somente advogados e partes,

As testemunhas deverdo aguardar

a chamada no corredor”.

Observacao 1: O Sistema de pregdo estd programado para durar 15 segundos. A
utilizacdo por um periodo inferior a este devera ser efetuada com a maxima atencao para
gue o telefone ndo seja colocado no gancho antes que seja ouvido o sinal de ocupado. A
recorréncia neste erro tem causado muitas reclamacdes, que serdo repassadas a U.O.
de origem por se tratar de erro de operagao.

Observacao 2: A divulgacéo indevida do ramal do pregdo € de inteira responsabilidade
dos servidores treinados.

* Hot Line: Discagem automatica para determinado ramal previamente programada.
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