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GUIA

Este guia de procedimentos tem como objetivo fornecer diretrizes e
orientagbes para a eficiente execucdo das atividades da Secretaria de
Tecnologia da Informacéo. O guia detalha os principais procedimentos da
STI, definindo as responsabilidades dos servidores envolvidos e estabelece

0s métodos necessarios para alcangar os objetivos organizacionais.

OBJETIVO GERAL

Promover a gestdo de conhecimento para a operacionalizagdo dos
procedimentos da Secretaria de Tecnologia da Informacéao.
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GESTAO DE PROCEDIMENTOS DA
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

A gestdo das tarefas da Secretaria de Tecnologia da Informagéo compreende
em uma rotina com as seguintes premissas: padronizagéo, responsabilidade,
monitoramento do desempenho, melhoria continua e tomada de decisbes
baseada em evidéncias.

Padronizagao: o servidor executara as tarefas de acordo
com um padréo preestabelecido em instrugdes de trabalho
elaboradas pela STI.

Responsabilidade: as responsabilidades de cada servidor
- =@ wa serdo definidas em cada instrugcéo de trabalho.

m==m=m Afericdo de Indicadores: foram definidos indicadores de
desempenho e de monitoramento, que devem ser
acompanhados pela STI.

Melhoria continua: A STl deve estar em constante melhoria.

-~
& Tomada de decisées baseada em evidéncias: A STl deve
ser baseada em evidéncias para tomar decisdes.

IR
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INTRODUCAO

Bem-vindo ao Guia de Procedimentos da Secretaria de Tecnologia da Informacéo - STI
do Tribunal de Justica do Estado de Roraima. Este guia foi criado para fornecer uma
abordagem abrangente e préatica para a implementagédo e aprimoramento da gestdo de

atividades da STI.

A gestdo via processos € uma abordagem estratégica que visa otimizar a maneira como
realizamos nossas atividades, promovendo a eficiéncia operacional e alcancando

resultados consistentes e de alta qualidade.

Ao implementar as praticas recomendadas neste guia, estaremos construindo uma base
sélida para a exceléncia operacional e para o atendimento espesso as expectativas das

nossas partes interessadas.

Este guia é destinado a todos os colaboradores do Tribunal de Justica do estado de
Roraima que estdo envolvidos nos processos da STI, desde lideres de equipe até

estagiarios.
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1.OBJETIVOS ESPECIFICOS

Melhorar a eficiéncia;

Padronizar praticas da gestdo da qualidade;

Impulsionar a inovagao e a melhoria continua;

Fornecer diretrizes de medicéo e desempenho;

Promover a conformidade;

Definir padrées de qualidade;

Facilitar a execugéao das tarefas;

Fornecer orientagbes detalhadas sobre como implementar, documentar e
gerenciar processos relacionados a Tl;

Servir como um recurso de treinamento para novos colaboradores, garantindo que
eles compreendam os processos da STl e saibam como executar os

procedimentos corretamente.
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2. CONCEITOS CHAVES

Processo: E um conjunto de atividades inter-relaciondas ou interativas que
utilizam entradas para entregar um resultado pretendido

Mapeamento de Processos: O mapeamento de processos envolve a
representacgao visual ou diagramatica dos processos da organizagéo, ajudando a
compreensédo das etapas, atividades, fluxos de informacdes, responsabilidades e
interacdes envolvidas no processo.

Fluxograma: Um fluxograma é uma representagao grafica do fluxo sequencial das
etapas de um processo, sendo uma ferramenta valiosa para visualizagdo e
identificacéo de melhorias, gargalos e oportunidades de otimizagao.

Redesenho de Processos: O redesenho de processos envolve a reestruturagéo
de um processo existente para melhorar sua eficiéncia e eficacia alcangando a
efetividade da organizagcdo podendo envolver a eliminagdo de etapas
desnecessdrias, a automacéo de tarefas, a simplificacéo de fluxos de trabalho ou a
adogao de novas tecnologias.

Indicadores de Desempenho: Indicadores de Desempenho sdo métricas
utilizadas para medir o desempenho do processo incluindo tempo de ciclo, taxa
de retrabalho, satisfagdo do cliente, produtividade e entre outros. Os indicadores
fornecem uma base objetiva para avaliar o sucesso do processo e tomar decisdes
informadas.
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¢ Melhoria Continua: A melhoria continua € um principio central da gestdo de

processos que envolve o esforgco constante para aprimorar 0s processos,
identificando oportunidades de otimizagées, implementagdo de melhoria e
monitoramento de resultados. E um ciclo continuo de planejar, executar, verificar e
agir (PDCA).

Gestor de Processos: O gestor de processos € o responsavel pela supervisdo e
coordenagdo dos processos dentro de uma organizagdo, com garantia de
eficiéncia, qualidade e melhoria continua dos mesmos, além de fornecer diregao
estratégica e orientacéo para a equipe envolvida.

Executores do processo: responsavel por executar as tarefas dos processos de
uma organizagao, seguindo as diretrizes e procedimentos definidos pelo gestor de
processos. O executor de processos também € responsavel por monitorar os
processos para garantir que estejam funcionando conforme o planejado e para
identificar e implementar melhorias conforme necessario.

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo



https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao

3. ESCOPO

Este guia do processos da STl abrange os seguintes aspectos:

 Documentacéo e instrugdes de trabalho: define as instrugbes da gestéo da
qualidade, gestores e executores das instrugdes, como aprovar e controlar
documentos relacionados ao SGQ, incluindo procedimentos, instrucdes de
trabalho e registros.

e Monitoramento e medicdo de desempenho: estabelece indicadores de
desempenho, suas fdérmulas, entradas e saidas objetivando garantir a
conformidade e a melhoria continua.

e Analise critica e melhoria de processos: permite identificar ndo conformidades

e implementar agdes corretivas, impulsionando a eficicia e a eficiéncia.
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4. ARVORE DE PROCESSOS DATI
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5. INSTRUCOES DE TRABALHO

Gerir Acessos

4.1 Fluxograma: - P.GTI.07
4.1.1 Conceder Acesso a Usuarios Novos

o Acesse aqui

4.1.2 Entrada

SEl / E-mail com nome, matricula, cargo, lotagéo e telefone de contato.
4.1.3 Saida

Acessos concedidos

4.1.4 Documentos relacionados
Nao se aplica

4.1.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: STI

Executores do processo: SGP/SGM, STI, CGJ e Magistrado Responsavel

4.1.6 Monitoramento e Avaliagao

Indice de Cumprimento da SLA
Férmula: (n.° de acessos solicitados/n°® acessos atendidos dentro da SLA) X 100
Parametro: >= 90%

Periodicidade: mensal
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4.2 Fluxograma: P.GTI.09
4.2.1 Efetivar Alteracao de Acessos

o Acesse aqui

4.2.2 Entrada
SEl - com portaria da troca de lotagéo, detalhando os acessos necessérios
ao usuario.

4.2.3 Saida
Acessos solicitados

4.2.4 Documentos relacionados
Nao se aplica

4.2.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCS

Executores do processo: SGP/SGM, STI, SUBCS ,CGJ e Magistrado
Responsavel

4.2.6 Monitoramento e avaliacao

indice de Cumprimento da SLA

Férmula: (n.° de alteragcdo de acessos solicitados/n® de alteragdo de acessos
atendidos dentro da SLA) X 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: mensal
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4.3 Fluxograma: P. GTI. 50
4.3.1 Controlar Cotas Inativas do SEI

o Acesse aqui

4.3.2 Entrada
SEl - Termo de abertura

4.3.3 Saida
Ciéncia do Relatorio

4.3.4 Documentos relacionados
Relatério Mensal da ultima visita de cada usuério

4.3.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS, SUBSI, STI, SG

4.3.6 Monitoramento e avaliagao

Numero de usuérios desativados

Periodicidade: Mensal
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4.4 Fluxograma: P. GT1.45
4.4.1 Remover acesso de usuarios

o Acesse aqui

4.4.2 Entrada
« SEl para STI com Nome, Matricula e Lotacé&o

4.4.3 Saida
e Acessos removidos

4.4.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica

4.4.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: STI, SGP/SGM

4.4.6 Monitoramento e avaliacao
N° de acesso removidos

Periodicidade: anual
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4.5 Fluxograma: P. GTI.20
4.5.1 Conceder VPN

o Acesse aqui

4.5.2 Entrada
« Pedido de VPN ( SEI)

4.5.3 Saida

» VPN instalada e funcional
4.5.4 Documentos relacionados

» Guia de boas praticas de Seguranca
4.5.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCIBER
Executores do processo: SUBCIBER, STI, SUBCS

4.5.6 Monitoramento e avaliacao
N° de VPN instaladas

Periodicidade: Anual
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Gerir Atendimento a usuarios

4.6 Fluxograma: P. GTI.04
4.6.1 Gerenciar Central de Servigos

o Acesse aqui

4.6.2 Entrada
Canais de atendimento

4.6.3 Saida

Processo de Gerenciar Incidentes, Processo de Gerenciar de Requisi¢des

4.6.4 Documentos relacionados

Processos: Gerenciar Incidentes de TI, Gerenciar Requisicbes de TI, Atender

Incidentes Criticos de Tl
Documentos: Roteiro de atendimento, Procedimento de cadastro de usuarios no

sistema de chamados

4.6.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: Central de Servigos - SUBCS
Executores do processo: Central de Servigos - SUBCS

4.6.6 Monitoramento e avaliacao

indice de chamados atendidos dentro da SLA
Férmula: (chamados atendidos/chamados atendidos dentro da sla) X 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: Mensal
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4.7 Fluxograma: P. GTI.05
4.7.1 Gerenciar Incidentes de TI

o Acesse aqui

4.7.2 Entrada
Processo de Gerenciar Central de Servigos

4.7.3 Saida
Incidente resolvido e pesquisa de satisfacéo
4.7.4 Documentos relacionados

Documentos: Catdlogo de Servicos, Procedimento de atendimento,
Procedimento de atendimento Field Service

Processos: Gerenciar da Central de Servigcos, Atender Incidentes Criticos,
Gerenciar Requisi¢des

4.7.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS

Executores do processo: Solicitante, Central de Atendimento, atendimento
o de 1°Nivel, Atendimento-FieldService-2°Nivel e Grupos solucionadores
responsavel

4.7.6 Monitoramento e avaliacao

indice de chamados solucionados

Férmula: (n° de chamados recebidos/ n°® de chamados solucionados) x 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: mensal

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1GlZZRzf6Et0HhixSQgZpYXsQAdbHB-jK/view?usp=drive_link

4.8 Fluxograma: P. GTI.10
4.8.1 Atender Incidente Critico

o Acesse aqui

4.8.2 Entrada
Gerenciar Central de Servicos
4.8.3 Saida

Incidente Resolvidos
Notificagbes a ETIR

4.8.4 Documentos relacionados
Nao se aplica

4.8.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCS

Executores do processo: SUBCS, Grupos Solucionadores, Coordenador de
Operacodes.
4.8.6 Monitoramento e avaliagao

Indice de resolucéo de incidentes criticos

Férmula: (n.° de IC recebidos/n° IC resolvidos) X 100
Parametro: >= 90%

Periodicidade: mensal
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4.9 Fluxograma: P. GT1.27
4.9.1 Gerenciar Problemas de Tl

o Acesse aqui

4.9.2 Entrada
e Gerenciar Incidentes de Tl

4.9.3 Saida
e Problema resolvido
4.9.4 Documentos relacionados

e Processos
e Gerenciar de Incidentes
» Gerenciar de Mudancas

4.9.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS

4.9.6 Monitoramento e avaliacao

indice de problemas resolvidos

Formula: (problemas/problemas resolvidos) x 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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4.10 Fluxograma: P. GTI.06
4.11.1 Gerenciamento de Requisi¢des de TIC

o Acesse aqui

4.10.2 Entrada
» Processo de Gerenciamento da Central de Servigos

4.10.3 Saida

Requisi¢éo atendida
Pesquisa de satisfacéo

4.10.4 Documentos relacionados

Documentos

Catalogo de Servigos,

Processos

Gerenciamento da Central de Servicos, Gerenciamento de
Incidentes

4.10.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: Solicitante, SUBCS e grupo solucionador
responsavel

4.10.6 Monitoramento e avaliacao

indice de requisigées atendidas dentro da sla

Férmula: (requisicdes atendidas/requisi¢coes atendidas dentro da sla) x 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: mensal
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4.11 Fluxograma: P. GTI.21
4.12.1 Gerenciar Catalogo de Servicos de TIC

o Acesse aqui

4.11.2 Entrada
Informacdes do catalogo de servigos

4.11.3 Saida

Catélogo de servicos atualizado
Ferramenta de gerenciamento de servigos atualizada

4.11.4 Documentos relacionados

Documentos: Catédlogo de Servigos
Processos: Gerenciar Nivel de Servigos

4.11.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: Central de Servigos - SUBCS
Executores do processo: Central de Servicos, Comité de Governanga de
TIC, Gestor da Ferramenta de Gerenciamento de Servigos

4.11.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de Servigos catalogados

formula (servigos existentes/servigos catalogados) x100
Parametro: 100%

Periodicidade: anual
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4.12 Fluxograma: P. GTI.26
4.12.1 Gerenciar Niveis de Servicos

o Acesse aqui

4.12.2 Entrada
» Novos servigos

4.12.3 Saida

» catdlogo de servigos atualizado e ferramenta de gerenciamento de
servigos atualizada

4.12.4 Documentos relacionados
« Documentos - Catélogo de Servigos
4.12.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS e Comité de Governanga

4.12.6 Monitoramento e avaliagao

indice de SLA atendidos

Férmula: (servigos atendidos/servigos atendidos dentro da sla ) x 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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4.13 Fluxograma: P. GTI.52
4.13.1 Acessar IA

o Acesse aqui

4.13.2 Entrada
¢ Email ou SEl solicitando acesso

4.13.3 Saida
e Acesso concedido

4.13.4 Documentos relacionados
» ndo se aplica

4.13.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS e usuario

4.13.6 Monitoramento e avaliagao

indice

Férmula: (solicitagdes/solicitagdes atendidas) x 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: anual

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1D1Ki81Vc3EJF3ubgCFnanMrZkL54wTNi/view?usp=drive_link

Gerir Ativos de TI

4.14 Fluxograma: P. GTI.11
4.14.1 Gerir Bens Intangiveis de Ti

e Acesse aqui

4.14.2 Entrada
Bem e nota fiscal

4.14.3 Saida
Recebimento definitivo do bem

4.14.4 Documentos relacionados
Nao se aplica

4.14.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: Fiscal do Contrato

Executores do processo: Fiscal do Contrato, SUBP e CRAM

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1oaLwmZmI-7iPdOHr_itEpAWv5MuQPUP9/view?usp=drive_link

4.15 Fluxograma: P. GTI.12
4.15.1 Conceder ou Emprestar Equipamentos para Terceiros

o Acesse aqui

4.15.2 Entrada

SEl - Solicitando Equipamento

4.15.3 Saida
Entrega do equipamento e SEl contendo Cautela assinada

4.15.4 Documentos relacionados
Cautela - modelo SEI

4.15.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: STI, SUBCS e SUBP

4.15.6 Monitoramento e avaliagao

Indice de equipamentos cedidos
Férmula: (total de equipamentos/equipamentos cedidos) x 100
Parametro: <= 5%

Periodicidade: anual

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/10dqw86ksAK3fCWGZFWlHa-nXyj4_4zQb/view?usp=drive_link

4.16 Fluxograma: P. GTI.15
4.16.1 Disponibilizar Equipamentos de Tl aos Setores Internos

o Acesse aqui

4.16.2 Entrada

Solicitacdo de equipamento via chamado

4.16.3 Saida

Entrega do equipamento e atualizagdo da localizagcdo do equipamento no
GRP-WEB

4.16.4 Documentos relacionados
GRP -WEB - sistema

4.16.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS

4.16.6 Monitoramento e avaliagao

Indice de equipamentos entregues
Férmula: (total de solicitagdes/equipamentos entregues) x 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1fKURbGYyAxD-M6oel6M1uN_mwUxFBW6y/view?usp=drive_link

4.17 Fluxograma: P. GT1.31
4.17.1 Realizar Manutencao de Equipamentos

o Acesse aqui

4.17.2 Entrada
» Solicitagao via chamados.

4.17.3 Saida
» Equipamento em pleno funcionamento.
4.17.4 Documentos relacionados

» Documentos - Catélogo de servicos
» Processos: Preparagdo de equipamentos para desfazimento

4.17.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS, Empresa Terceirizada e Empresa
Oficial da Garantia

4.17.6 Monitoramento e avaliacao

indice numero de equipamentos recuperados

Férmula: (equipamentos defeituosos/equipamentos recuperados) x 100

Parametro: >=70%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/132zsPRQ9NC5c2FhmYRRYWLw14GtR2Uj8/view?usp=drive_link

4.18 Fluxograma: P. GTI.37

4.18.1 Controlar Vida Util dos Equipamentos de TI

o Acesse aqui

4.18.2 Entrada
» Base de dados de equipamentos de Tl

4.18.3 Saida

 Base de dados de equipamentos de Tl e controle de garantias

atualizado
4.18.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica
4.18.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS

4.18.6 Monitoramento e avaliagao

indice de equipamentos monitorados

Férmula: (n° de equipamentos existentes/n°
monitorados) x 100

Parametro: >=90%

Periodicidade: anual

de equipamentos
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1xqD2yFLs58ZMwqeqKqdwLimXpVJqRL0b/view

4.19 Fluxograma: P. GTI.36
4.19.1 Realizar Desfazimento dos Equipamentos de Ti

o Acesse aqui

4.19.2 Entrada
« SEl da STI solicitando o equipamento

4.19.3 Saida
» Disponibilizagcdo de equipamento de Tl para repasse, doagédo ou
leilao
4.19.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica
4.19.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS

Executores do processo: Secretaria de Tecnologia da Informagéo,
SUBCS, Subsecretaria de Patrimdnio.

4.19.6 Monitoramento e avaliagao

Parametro: nimero de equipamentos preparados para o desfazimento

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1fuFlbjehoTNgde1taHe0noKw9rBE7G_i/view?usp=drive_link

4.20 Fluxograma: P. GTI.39

4.20.1 Realizar Levantamento de Equipamentos Instalados (In Loco)

o Acesse aqui

4.20.2 Entrada

« O processo € iniciado por meio de uma solicitacéo via SEl ou a partir de

ordem de servigo por parte da chefia do setor
4.20.3 Saida
« Relatdério dos itens no setor
4.20.4 Documentos relacionados

« Relatério de Equipamentos no setor

4.20.5 Papéis e responsabilidades

o Gestor do Processo: SUBCS
» Executores do processo: SUBCS

4.20.6 Monitoramento e avaliacao
Parametro: relatério de equipamentos lotados atualizado

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1OKhHq3QwykRTc-2I9jLj6YE9AlSYNYz1/view?usp=drive_link

4.21 Fluxograma: P. GT1.42
4.21.1 Receber Novos Equipamentos

o Acesse aqui

4.21.2 Entrada
o Chegada de novos equipamentos via transportadora.

4.21.3 Saida

« Equipamentos recebidos e prontos para distribui¢éo
4.21.4 Documentos relacionados

e Nao se aplica
4.21.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS

4.21.6 Monitoramento e avaliacao

indice de recebimentos definitos

Férmula: (n.° recebimentos provisérios/n® recebimentos definitivos) X 100

Parametro: igual ou maior a 95% de recebimentos definitivos

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1CrYVD3KWYn6rX0g-VtS-4pIh0PjWtbMC/view

4.22 Fluxograma: P. GT1.43

4.22.1 Recolher Equipamentos de Tl dos Setores Internos/Externos

o Acesse aqui

4.22.2 Entrada

o Relatérios gerados (relatérios de metas, justica em ndmeros,
acompanhamento das unidades e produtividade de magistrado)

4.22.3 Saida
» Relatérios publicados

4.22.4 Documentos relacionados

e Nao se aplica
4.22.5 Papéis e responsabilidades

o Gestor do Processo: SUBDAD

» Executores do processo: SUBDAD
4.22.6 Monitoramento e avaliacao
indice relatérios publicados
Férmula: relatérios/ relatérios publicados) x 100
Parametro: >90%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1PIOVQeAbxrgk4vu84jULtcKMQ173cfZd/view?usp=drive_link

4.23 Fluxograma: P. GT1.47

4.23.1 Realizar visitas Técnicas as Comarcas e Postos avancados do

Interior

o Acesse aqui

4.23.2 Entrada
« Subprocesso de Gerenciamento da Central de Servigos
« Evento do calendario de Visitas Técnicas

4.23.3 Saida
 Incidentes resolvidos e requisicdes atendidas
4.23.4 Documentos relacionados

e Processos

o Gerenciamento da Central de Servigos
o Documentos

o Servigo de transporte VIA SEI

4.23.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCS
Executores do processo: SUBCS

4.23.6 Monitoramento e avaliacao
Relatério das Visitas

Periodicidade: apds cada visita
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1ucqHx-UwjmWItWlbj9pq63ca-ODtzD7r/view

4.24 Fluxograma: P. GT1.49
4.24.1 Disponibilizar Certificado Digital

o Acesse aqui

4.24.2 Entrada
e Sistema de chamado

4.24.3 Saida
o Certificado digital

4.24.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica

4.24.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SFS-TIC
Executores do processo: SUBCS, SFS-TIC, Demandante

4.24.6 Monitoramento e avaliacao
N° de certificado emitido

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1LjqbYNr1zWSHXLbsLpxT0scF2-B_4Au8/view?usp=drive_link

Gerir Infraestrutura de Tl

4.25 Fluxograma: P. GTI.02
4.25.1 Realizar Copia de Seguranca - Backup

o Acesse aqui

4.25.2 Entrada

Dados do Sistema

4.25.3 Saida

Servidor de Backup atualizados
4.25.4 Documentos relacionados
Nao se Aplica

4.25.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBINF

Executores do processo: SUBINF, Setor de Aplicagbdes e Seguranca

4.25.6 Monitoramento e avaliagcao

Indice de Backups realizados

Férmula: (n.°de Backups previstos/n°® backups realizados) X 100

Parametro: >= 95%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1JEKXuYv2Dmj3ZdXiKU1715_riULpVe82/view?usp=drive_link

4.26 Fluxograma: P. GTI.01
4.26.1 Realizar Copia de Seguranca - Restauracao

o Acesse aqui
4.26.2 Entrada

Pedido de restauragdo - Chamado via sistema de Gerenciamento de
servigos

4.26.3 Saida

Servidor de Backup atualizados
4.26.4 Documentos relacionados
Nao se Aplica

4.26.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBINF
Executores do processo: SUBINF, Setor de Aplicagdes e Seguranca

4.26.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de restauragées bem sucedidas
Férmula: (n° de restauragoes realizadas/n° de restauragdes bem sucedidas)x 100
Parametro: Indice >=95%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1omIqPsn68MYxvboUDaCing2uvJ13_rvH/view?usp=drive_link

4.27 Fluxograma: P. GTI.51
4.27.1 Realizar Teste de Restore de Backups

o Acesse aqui

4.27.2 Entrada
» Requisicdode teste de Backup

4.27.3 Saida

o Restore de Backup, Parecer Técnico
4.27.4 Documentos relacionados

e Processo de Realizar Copia de Seguranca - Restauracéo
4.27.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCIBER
Executores do processo: SUBCIBER, STI, administrador do Backup

4.27.6 Monitoramento e avaliagao

N° de Restores de Backups bem sucedidos
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1AhmV9XAxQTp540LzNj7iUmWl0j4UNAMN/view

4.28 Fluxograma: P. GTI.18
4.28.1 Gerenciar Capacidade de Recursos

o Acesse aqui

4.28.2 Entrada
SEl ou Chamado com pedido de instalagdo de novos sistemas e/ou servigos

4.28.3 Saida
Plano de Capacidade, Plano de Contratacdes
4.28.4 Documentos relacionados

Documentos: Plano de Capacidade, Plano de Contratacdes

4.28.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBINF
Executores do processo: SUBINF, CGestTIC, CGTIC

4.28.6 Monitoramento e avaliacao
Indice de ocupacao dos recursos
Parametro: <= 90%

Periodicidade: Mensal
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1spzNn6vvllRbOJPVKlDppB7IHUIP-tWP/view?usp=drive_link

4.29 Fluxograma: P. GTI.23
4.29.1 Gerenciar Disponibilidade de Recursos

o Acesse aqui
4.29.2 Entrada
Servigcos de TIC
4.29.3 Saida
Plano de disponibilidade
4.29.4 Documentos relacionados

Documentos: Plano de disponibilidade

4.29.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBINF
Executores do processo: SUBINF, CGestTIC e CGTIC

4.29.6 Monitoramento e avaliagao
Indice de disponibilidade dos sistemas
Parametro: >=90%

Periodicidade: anual

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1HHZ1f8-RNanMNZE_7TXSn2Oz-XgmWrKm/view?usp=drive_link

4.30 Fluxograma: P. GTI.03
4.30.1 Monitorar Sistemas e Hardwares

o Acesse aqui

4.30.2 Entrada

e Servigcos monitorados
» Sistema Projudi

« Ativos de Rede (switches, no-breaks, roteadores, links contratados

etc.)

« Servidores (banco de dados, aplicacdes, sistemas operacionais)

4.30.3 Saida
e Monitoramento

4.30.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica

4.30.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBINF
Executores do processo: SUBINF

4.30.6 Monitoramento e avaliagao
indice de disponibilidade dos sistemas
Parametro: >=90%

Periodicidade: mensal
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1lrUI5J-B0YYjFWTGsUWG15k68pUajK8I/view?usp=drive_link

Gerir Governanca de TIC

4.31 Fluxograma: - P.GTI1.08

4.31.1 Acompanhar e Revisar Politica de Seguranca da Informacao - PSI

o Acesse aqui

4.31.2 Entrada
SEl - solicitando alteracdes da PSI

4.31.3 Saida
PSI alterada
4.31.4 Documentos relacionados

Politica da Seguranga da Informacéo - PSI

4.31.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: STI

Executores do processo: STI, CSIl, NUCRI e Presidéncia
4.31.6 Monitoramento e Avaliagao

Periodicidade: anual

Simplificar - Gestdo da Tecnologia da Informacdo


https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1igIc74rC3bUmIHkWMp5UTcy_BIjMiL1r/view?usp=drive_link

4.32 Fluxograma: P. GTL.35

4.32.1 Elaborar e revisar o Plano Diretor de TIC- PDTIC

o Acesse aqui

4.32.2 Entrada

« Plano Estratégico Institucional - PEI
Plano de Gestéo
Plano de Transformacéo digital
Resolugdes do CNJ

e« PDTIC - atual
4.32.3 Saida
« PDTIC

4.32.4 Documentos relacionados

o Documentos

o Plano Estratégico Institucional - PEI
Plano de Gestéo
Plano de Transformacéo digital
Resolugbes do CNJ
o PDTIC - atual

(o]

(o]

(o]

4.32.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI

Executores do processo: Tl, Comité de Gestdo de TIC, Comité de

Governancga de TIC, SGE, Equipe de elaboragéao
4.32.6 Monitoramento e avaliacao
Parametro: PDTIC publicado

Periodicidade: Bianual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1W0nxQ-zbOxt6VDh2POKB3cIPGhWEq0jX/view?usp=drive_link

4.33 Fluxograma: P. GTI.17
4.33.1 Executar e Monitorar o Plano diretor de TIC - PDTIC

o Acesse aqui

4.33.2 Entrada
PDTIC publicado

4.33.3 Saida
Planejamento Orgamentario, Planos de Acéo PDTIC atualizado
4.33.4 Documentos relacionados

Processos: Gerenciar demandas de Projetos de Tl, Realizar Planejamento
Orgamentério de Tl. Documentos: PDTIC, Plano de Acé&o

4.33.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: ST, Comité de Gestdo de TIC, Comité de
Governanga

4.33.6 Monitoramento e avaliagcao

Indice de execugao do PDTIC

Férmula: (agoes do PDTIC/ag6es concluidas do PDTIC) X 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: Bianual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1e626FIY4RO56dvMhYoxbfM-V5Nkfflz5/view?usp=drive_link

4.34 Fluxograma: P. GTI.30
4.34.1 Gerenciar Demandas de Projetos de Ti

o Acesse aqui

4.34.2 Entrada
Formuléario de demandas do SEI

4.34.3 Saida

Solicitagao executada

4.34.4 Documentos relacionados

Documentos: Formulério de solicitacéo e Lista de Demandas Priorizadas
4.34.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: STI, Subsecretaria responsavel pela demanda,
Comité de Governanga de TIC, corregedoria, Comité do PDPJ

4.34.6 Monitoramento e avaliacao

Indice demandas executadas

formula (demandas recebidas vidveis/demandas executadas) x100
Parametro: >=70%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1xgwDMo3SUqIMC2OyJEjQ6FpgY1F17KmH/view?usp=drive_link

4.35 Fluxograma: P. GTI.25
4.35.1 Gerenciar Mudancgas de TI

o Acesse aqui

4.35.2 Entrada

» Pedidos de mudancas feitos a partir do SEl e sistema de chamados
» Gerenciamento de Problemas

4.35.3 Saida

e Plano de mudancga
» Relatdrio de aceitacéo
» Mudanca executada

4.35.4 Documentos relacionados

» Processos: Gerenciar Problemas de T,
» Documentos: Plano de mudanca, Relatorio de aceitacéo

4.35.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBSI
Executores do processo: SUBSI e EJURR

4.35.6 Monitoramento e avaliagao

indice de mudancgas bem sucedidas

Férmula: (n® mudangas/ n® mudangas bem sucedidas) x 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1HVTvsIiAdlFq36245FkORjK1uUoAxz1A/view?usp=drive_link

4.36 Fluxograma: P. GTI.28
4.36.1 Gerenciar e Controlar Ativos de Informacao

e Acesse aqui

4.36.2 Entrada
e Quadro de Pessoal da Tl
» Inventério de equipamentos de TIC
e Processos de TIC
» Catélogo de servigos
o Portfélio de Sistemas

 |dentificagdo de servigos essenciais
» Politicas de TIC

4.36.3 Saida
» Base de informagbes de ativos de TIC atualizada
4.36.4 Documentos relacionados

o Documentos
o Quadro de Pessoal da TI
o Inventario de equipamentos de TIC
o Processos de TIC
o Catélogo de servigos
o Portfdlio de Sistemas
o ldentificagdo de servigos essenciais
o Politicas de TIC
e Processos
o Processo de Gerenciar a Continuidade de Servigos Essenciais

4.36.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: STl e Comité Gestor de Tl

4.36.6 Monitoramento e avaliacao

Parametro: Base de ativos atualizada

Periodicidade: semestral
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https://simplificar.tjrr.jus.br/fluxos-do-apoio-indireto-a-atividade-judicante/tecnologia-da-informacao
https://drive.google.com/file/d/1MpUeJifWokzTIh4-98ZM-Pehor6UBDT9/view?usp=drive_link

4.37 Fluxograma: P. GTIL.19
4.37.1 Gerenciar Capacitacao dos servidores de TI

o Acesse aqui

4.37.2 Entrada
Demandas dos servidores de Tl
Demandas do programa gestao por competéncias

4.37.3 Saida

Plano de Capacitagéao de Tl
Contratacdes dos cursos de capacitacéo

4.37.4 Documentos relacionados

Documentos: Demandas dos servidores da STl, Demandas da Gestao por
competéncia

Processos: Contratagado de cursos abertos em BV, Contratagdes de cursos
abertos fora do Estado, Contratagbes de cursos incompany, contratagdes
decursos in company direta

4.37.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: STl, CGestTIC e EJURR

4.37.6 Monitoramento e avaliagao

Indice de cumprimento do Plano de Capacitagao

formula (n° de cursos no plano/n° de cursos executados) x100
Parametro: >= 85%

Periodicidade: anual
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4.38 Fluxograma: P. GTI.34
4.38.1 Realizar o Planejamento Orcamentario de Ti

o Acesse aqui

4.38.2 Entrada

« Demandas de Tl (Plano de Contratagéo anterior, PDTIC, Plano de

Capacitagao, demandas novas)
4.38.3 Saida
» Plano de Contratagdes de TIC
4.38.4 Documentos relacionados

» Documentos:

Formulario de demandas

Plano anual de capacitagao
Plano de contratacdes anterior
o PDTIC

4.38.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI

Executores do processo: STI, SUBO, Comité de Gestédo de TIC, Comité

de Governanga de TIC

4.38.6 Monitoramento e avaliagao

indice de execugéo do Orgamento

Férmula: (orgcamento/orgamento executado) x 100
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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Gerir Sistemas

4.39 Fluxograma: P. GTl.24
4.39.1 Gerenciar de Liberacao e Transicao de Sistemas

o Acesse aqui
4.39.2 Entrada
Processo de Desenvolvimento de Software
4.39.3 Saida
Sistema novo homologado
4.39.4 Documentos relacionados

Documentos
e Manuais técnicos e de usuarios
Processos
e Desenvolver Softwares e funcionalidade,
o Gerenciar Capacidade de recursos
e Gerenciar Disponibilidade derecursos

4.39.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBSI
Executores do processo: SUBSI e EJURR

4.39.6 Monitoramento e avaliacao

indice de homologagées bem sucedidas

Férmula: (n° homologacdes/ n°® homologagdes bem sucedidas) x 100
Parametro: >=90%

Periodicidade: anual
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4.40 Fluxograma: P. GTI.38
4.40.1 Desenvolver de Softwares e funcionalidades

o Acesse aqui

4.40.2 Entrada
e Gerenciar demandas

4.40.3 Saida
« Software pronto para o processo de liberacéo e transigao
4.40.4 Documentos relacionados

e Documentos

Protétipo

Processos

Gerenciamento de demandas
Gerenciamento de Liberagao e Transicéo

4.40.5 Papéis e responsabilidades

o Gestor do Processo: SUBSI
» Executores do processo: SUBSI

4.40.6 Monitoramento e avaliacao

indice de softwares desenvolvidos e homologados

Formula: (softwares desenvolvidos/ softwares homologados) x 100
Parametro: >= 80%

Periodicidade: anual
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4.41 Fluxograma: P. GT1.46
4.41.1 Realizar Automacao de Sistemas

o Acesse aqui

4.41.2 Entrada
» Documento de oficializagcédo de Demandas de automacéo via SEl

4.41.3 Saida
» Fila de Automacéo
4.41.4 Documentos relacionados
« Documentacgéo do Projeto(SOW)
4.41.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: RPA
Executores do processo: RPA, Grupo Gestor

4.41.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de Automacoes viaveis
Férmula: (pedidos de automagao/pedidos vidveis) X 100
Parametro: >=70%

Periodicidade: anual
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4.42 Fluxograma: P. GT1.40
4.42.1 Realizar Manutencao de Sistemas

o Acesse aqui

4.42.2 Entrada
e Gerenciar Problemas de Tl
« Monitoramento da necessidade de atualizagdo (quando houver
necessidade (novas versées)

4.42.3 Saida
« Software atualizado e/ou corrigido
4.42.4 Documentos relacionados

e Processos
o Gerenciar Problemas de Tl
o Gerenciar Mudangas de Tl

4.42.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBSI
Executores do processo: SUBSI/ SUBCIBER/SUBINF

4.42.6 Monitoramento e avaliagcao
indice de softwares atualizados
Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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Gerir Dados

4.43 Fluxograma: P. GTI1.13
4.43.1 Criar e Monitoramento de Data Warehouse

o Acesse aqui

4.43.2 Entrada

Necessidade de novos bancos de dados unificados para consultas (BPU,
Justica em NUmeros)

4.43.3 Saida

Banco de dados unificado criados (BPU, Justica em Nimeros)

4.43.4 Documentos relacionados

Gerenciar Capacidade de Recursos

4.43.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SED
Executores do processo: SED

4.43.6 Monitoramento e avaliagao

Indice de atualizagdo bem sucedida do banco
Férmula: (n.° atualizagao realizada/n® atualizagdo bem sucedida) X 100
Parametro: >=95%

Periodicidade: anual
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4.44 Fluxograma: P. GTI.29
4.44.1 Gerir Metas do CN)

o Acesse aqui

4.44.2 Entrada
« Estratégicas do CNJ - langadas anualmente (Glossario)

4.44.3 Saida
e Publicar relatorios
4.44.4 Documentos relacionados

e Processos
o Publicar relatérios

4.44.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBDAD
Executores do processo: SUBDAD e Area fim

4.44.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de atualizagdo das metas de acordo com o glossério do CNJ
Férmula: (metas do glossario/metas implementadas no painel) x 100
Parametro: 100%

Periodicidade: mensal
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4.45 Fluxograma: P. GTI.32
4.45.1 Planejamento de Disponibilizacao de Informacgodes

o Acesse aqui

4.45.2 Entrada
 Planejamento Estratégico do Tribunal (PEI)

4.45.3 Saida
» Painéis de Bl com relatérios que atendam as necessidades do PEI
4.45.4 Documentos relacionados

e Processos: Publicar relatorios
4.45.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBDAD
Executores do processo: SUBDAD

4.45.6 Monitoramento e avaliagao
Numero painéis publicados

Parametro: Painéis que atendam as necessidades do PEI

Periodicidade: anual
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4.46 Fluxograma: P. GT1.41
4.46.1 Publicar Relatérios

o Acesse aqui

4.46.2 Entrada

« Relatérios gerados (relatérios de metas, justica em ndmeros,
acompanhamento das unidades e produtividade de magistrado)

4.46.3 Saida
» Relatérios publicados

4.46.4 Documentos relacionados
e Nao se aplica

4.46.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBDAD
Executores do processo: SUBDAD

4.46.6 Monitoramento e avaliagao

Indice relatérios publicados

Férmula: relatérios/ relatérios publicados) x 100
Parametro: >90%

Periodicidade: anual
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4.47 Fluxograma: P. GTl.44

4.47.1 Emitir relatérios de dados para Unidades e Sociedade em Geral

o Acesse aqui

4.47.2 Entrada
« SEl de solicitagdo encaminhado a SCD

4.47.3 Saida
 relatdrio solicitado

4.47.4 Documentos relacionados
» Nao se aplica

4.47.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SCD
Executores do processo: SCD

4.47.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de relatério emitidos
Férmula: (n.° pedidos recebidos/n° relatérios emitidos) X 100
Parametro: >= 95%

Periodicidade: anual
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Gerir Seguranca Cibernética

4.48 Fluxograma: P. GTI.14
4.48.1 Detectar e reportar Vulnerabilidades

e Acesse aqui

4.48.2 Entrada
Plano de testes

4.48.3 Saida

Riscos mitigados

4.48.4 Documentos relacionados

Plano de Testes, Protocolos de Seguranca de Tl
4.48.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: SUBCIBER

Executores do processo: STI, SUBCIBER e Grupos de solucionadores

4.48.6 Monitoramento e avaliacao

Indice de riscos mitigados

Férmula: (riscos detectados/riscos mitigados) X 100

Parametro: >=80%

Periodicidade: anual
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4.49 Fluxograma: P. GT1.48
4.49.1 Responder Incidentes Cibernéticos

o Acesse aqui

4.49.2 Entrada
« Notificagado de incidente de seguranca cibernética

4.49.3 Saida

« Incidente resolvido, documentagao ( licdes aprendidas, aviso aos
titulares de dados)

4.49.4 Documentos relacionados
» Protocolos de seguranca de TI
4.49.5 Papéis e responsabilidades

Gestor do Processo: STI
Executores do processo: STl ETIT, Presidéncia, Comité de crises
cibernéticas, Encarregado de dados

4.49.6 Monitoramento e avaliagao
N° incidentes resolvidos

Periodicidade: anual
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4.50 Fluxograma: P. GTI.53

4.50.1 Responder Incidentes Cibernéticos

o Acesse aqui

4.50.2 Entrada
e Formulario via SEI

4.50.3 Saida

» Credencial concedida
4.50.4 Documentos relacionados
o Na ose aplica
4.50.5 Papéis e responsabilidades
Gestor do Processo: SUBCIBER

Executores do processo: STI, SUNBINF - TIC, SUBCS, STl - Gabinete

4.50.6 Monitoramento e avaliacao
N° Credencial concedidas

Periodicidade: anual
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5. CONTATOS

CANAIS DE { CANAIS DE a CANAIS DE
ATENDIMENTO DE Tl ATENDIMENTO DE TI ATENDIMENTO DE TI

CENTRAL DE ATENDIMENTO CHAMADO FACIL

793

(95) 3198-4141

HO
o8

Site: https://www.tjrr.jus.br/index.php/sti
E-mail: sti@tjrr.jus.br/ atendimento®@tjrr.jus.br
Telefone: 3198 - 2825 / 3198-4141
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