Poder Judiciario
Justica do Trabalho

Tribunal Regional do Trabalho da 13" Regido

ATO TRT SGP N.2 90, DE 04 DE MAIO DE 2021

Institui o Procedimento de
Solicitacdo e Devolugdo de
Equipamentos de TIC
O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, e de acordo com o PROAD 21423/2021,

CONSIDERANDO que, na forma do art. 50 do Regulamento Geral do TRT
132 Regido, a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo deve atuar para
planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a Tecnologia da Informagao e
Comunicacao, dentre as quais a otimizagao de processos de trabalho de TIC;

CONSIDERANDO o que dispde a Resolucdo CNJ n. 370, de 28 de janeiro
de 2021, que instituiu a Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacado e Comunicagao
do Poder Judiciario (ENTIC-JUD);

CONSIDERANDO a necessidade do Plano Diretor de TIC, para o periodo de
2021 a 2022, “POP da Solicitacao e Devolugéao de equipamentos de TIC”;

CONSIDERANDO as recomendacbes das boas praticas de gerenciamento
de servigos de TIC (ABNT ISO/IEC 20.000, COBIT 5.0 e ITIL 2011),

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o Processo de Solicitacdo e Devolugcdao de
Equipamentos de TIC no Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 22 Para os fins deste Ato, entende-se como:

I. Equipamentos de TIC: impressoras, microcomputadores, notebooks,
mouse, teclado, scanner, digitalizadora, monitores e demais equipamentos de informatica
de mesma natureza;

[I. SCMP: Sistema de Controle de Material de Patriménio.



Art. 32 O procedimento definido visa atingir os seguintes objetivos:

I. Definir as atividades necessarias para que o magistrado ou servidor
solicite ou devolva equipamentos de tecnologia da informacdo que estdo sob sua
responsabilidade;

[I. Adequacéo a politica de gestao patrimonial do TRT.

Art. 42 O Procedimento de Solicitacdo e Devolugdo de Equipamentos
observara o manual do procedimento, anexo a este Ato e dele parte integrante.

Art. 52 Os fluxos, 0 manual, a documentacao e as demais informacdes sobre
o procedimento estao disponiveis no Portal da Governanca de TIC, na pagina do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao, no link
https://www.trt13.jus.br/trt13/institucional/governanca.

Art. 62 Os papéis definidos no manual do procedimento, relativos aos
servidores da SETIC, serao designados pelo Diretor da unidade.

Art. 72 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA_e.

Assinado e/etronicamente
LEONARDO JOSE VIDERES TRAJANO
Desembargador Presidente
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1. Equipe de Elaboragao e Revisao do Manual
Alexandre Gondim Guedes Pereira;

Rodrigo Cartaxo Marques Duarte;

Breno Moreno Luna ;

Carlos Alberto Aratjo Correia Filho;

Luiz Alberto Alves dos Santos;

Paulo Sergio Costa ;

Webert de Araujo Silveira ;

Aryoswaldo José Brito .

2. Objetivo

O objetivo do presente documento é definir procedimentos de solicitagcdo e devolugao de equipamentos de TIC a serem
implantados pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (SETIC) no Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido.

3. Propésito dos Procedimentos

O Procedimento de Solicitacdo e Devolugdo de Equipamentos de TIC tém o propdsito de definir as atividades necessarias
para que o magistrado ou servidor solicite ou devolva equipamentos de tecnologia da informagdo que estdo sob sua
responsabilidade.

4. Escopo

Este procedimento é aplicavel a todo TRT13.

5. Definigdes e Abreviacoes
® Processo: Conjunto de atividades interdependentes, ordenadas no tempo e espaco de forma encadeada, as quais
ocorrem como resposta a eventos e possuem objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem definidas;
e Equipamentos de TIC: impressoras, microcomputadores, notebooks, mouse, teclado, scanner, digitalizadora,
monitores e demais equipamentos de informatica de mesma natureza;
SADM: Secretaria de Administragdo;
CMP: Coordenadoria de Material e Patriménio ;
SETIC: Secretaria de Tecnologia da Informag¢dao de Comunicagao ;
SCMP: Sistema de Controle de Material de Patrimonio;
GDG: Gabinete do Diretor Geral.

6. Beneficios Esperados

Padronizagdo na solicitagdo e devolugao de equipamentos de TIC;
Adequacao a politica de gestdo patrimonial do TRT;

Diminuicdo da burocracia e da quantidade de etapas do fluxo;

Correto armazenamento pelo CMP dos equipamentos devolvidos.
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7. Regras Gerais

7.1 Procedimentos :

® Procedimento de solicitagcdo de equipamentos;
® Procedimento de Devolugdo de equipamentos;

7.2 Procedimento de Solicitagdo de Equipamentos de TIC

Fluxo do Procedimento de Solicitacdo de Equipamentos

7.2.1 Atividade: Solicitar Equipamento(s) ao Gestor de sua unidade

Objetivo: Solicitar equipamento(s) de TIC ao gestor de sua unidade;

Entrada: ndo se aplica;

Saidas : Mensagem ao gestor solicitando equipamento(s) de TIC;

Descricdo:0 Magistrado ou Servidor solicita ao seu gestor o(s) equipamento(s) de TIC necessario(s) ao
bom andamento do seu trabalho.

7.2.2 Atividade: Elaborar protocolo administrativo sobre demanda de equipamento(s)

Objetivo: Elaborar protocolo administrativo sobre demanda de equipamento(s) de TIC;
Entrada: Mensagem ao gestor solicitando equipamento(s) de TIC;
Saida: Protocolo elaborado e encaminhado para o SADM;

Descrigdo: O gestor da unidade recebe a mensagem do servidor ou magistrado. Ele faz sua analise e
elabora um protocolo e encaminha para o SADM, no protocolo deve conter todas as informacdes
pertinentes ao(s) equipamento(s) de TIC solicitados.

7.2.3 Atividade: Analisar Protocolo

Objetivo: Analisar o protocolo encaminhado pelo gestor da drea judiciaria ou administrativa ;
Entrada: Protocolo;
Saida: Protocolo Analisado;

Descrigdo: O SADM recebe o protocolo e faz sua analise com base no que foi encaminhado e encaminha
o protocolo para a SETIC.

7.2.4 Atividade: Encaminhar Protocolo para a SETIC

Objetivo: Encaminhar o protocolo para a SETIC;
Entrada: Protocolo analisado;
Saida:Protocolo enviado para a SETIC;

Descrigdo: o SADM envia o protocolo com todas as informagGes sobre a solicitagdo dos equipamentos de
TIC para a SETIC.

7.2.5 Atividade: Analisar Viabilidade da Demanda

Objetivo: Analisar a viabilidade da demanda de equipamentos de TIC;

Entrada: Protocolo ;

Saida: Viabilidade da demanda;

Descrigdo: A SETIC deve fazer sua andlise sobre a viabilidade da demanda com base, principalmente, no
ATO TRT SGP N.2 152, DE 07 DE MAIO DE 2019, que “Institui a Politica de Nivelamento e Controle dos
Ativos de Microinformatica”, verifica se ha estoque e a infraestrutura necessaria para a instalacdo do(s)
equipamento(s).
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7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

Atividade: Emitir Informacao

Objetivo: Emitir informagdo com base na analise realizada;

Entrada: Viabilidade da demanda;

Saida: Informacédo sobre a viabilidade da demanda;

Descrigao: A SETIC deve incluir a informagdo no protocolo contendo, no minimo, os seguintes campos:
o Pedido de acordo com o ATO TRT SGP N.2 152/2019 (Ato de Nivelamento) (Sim/N&o);

Quantidade total dos equipamentos no setor apds atendimento da solicitagdo;

Caso a solicitacdo esteja em desacordo com o ato, informar percentual e quantidade excedente;

Disponibilidade em estoque (SETIC consulta do sistema de patriménio) (Sim/N&o);

Necessidade de profissional de TIC para instalar equipamento no local (Sim/N&o);

Necessidade de configuracdo do equipamento pela SETIC antes da entrega (Sim/N&o);

SETIC podera fazer a entrega do equipamento (Sim/N3o);

Prazo de garantia do equipamento (Data);

0O 0 O 0 O O O

Atividade: Enviar informagao para SADM sobre a viabilidade da demanda

Objetivo: Enviar informacdo para SADM sobre a viabilidade da demanda;

Entrada: Protocolo com a informagado sobre a viabilidade da demanda;

Saida: Protocolo com a informacgao sobre a viabilidade da demanda;

Descrigdo: A SETIC encaminha o protocolo com a informagdo sobre a viabilidade da demanda para a
SADM.

Atividade: Analisar informacao

Objetivo: Analisar a informacgdo enviada pela SETIC ;

Entrada: Protocolo com a informac&o sobre a viabilidade da demanda;

Saida: Protocolo analisado;

Descrigdo: A SADM recebe o protocolo e deve fazer sua andlise baseada na informagdo técnica recebida
pela SETIC. Além disso, caso seja necessaria uma autoriza¢do do Diretor Geral do TRT13, deve-se enviar o
protocolo para o Gabinete do Diretor Geral( GDG).

Atividade: Emitir Despacho

Objetivo: Emitir o despacho autorizando ou ndo a liberagdo dos equipamento(s) de tic;

Entrada: Protocolo Analisado;

Saida:Despacho SADM;

Descrigdo: A autoridade competente da SADM deve emitir um despacho deferindo ou nao a liberagdo dos
equipamentos TIC solicitados.

Atividade: Analisar Protocolo

Objetivo: Analisar o protocolo enviado pela SADM;

Entrada: Protocolo analisado pela SADM;

Saida: Analise do protocolo;

Descrigao: O GDG faz a andlise do protocolo enviado pela SADM com base nos documentos anexados ao
protocolo e a informagdo técnica da SETIC, com essa analise cria-se subsidios para elaborar o despacho
autorizando ou ndo os equipamentos de TIC solicitados.

7.2.11 Atividade: Emitir Despacho

Objetivo: Emitir Despacho com base na anélise realizada pelo GDG;

Entrada: Analise do protocolo;

Saida: Despacho GDG;

Descricdao: O GDG deve emitir um despacho deferindo ou ndo a liberagdo dos equipamentos de TIC
solicitados. Caso a demanda seja deferida deve-se enviar o protocolo para o SADM a qual deve dar
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prosseguimento na liberacdo da demanda e caso seja indeferida retorna-se o protocolo para o SADM, o
qual deve envia-lo para o gestor da unidade judicidria ou administrativa informando o indeferimento.

7.2.12 Atividade: Elaborar Mensagem de Indeferimento da Demanda

Objetivo: Elaborar a mensagem de Indeferimento da demanda;

Entrada: Protocolo;

Saida: Protocolo com mensagem de indeferimento da demanda;

Descrigdo: A SADM deve elaborar uma mensagem de indeferimento da demanda, neste caso pode ser
usado o despacho que indeferiu o pedido e envia-lo ao setor demandante via protocolo. O despacho pode
ser tanto do GDG quanto da SADM.

7.2.13 Atividade: Elaborar Mensagem de deferimento da Demanda

Objetivo: Elaborar mensagem de deferimento da demanda;

Entrada: Protocolo;

Saida: Protocolo com mensagem de deferimento da demanda;

Descricdo: A SADM deve elaborar uma mensagem de deferimento da demanda, neste caso pode ser
usado o despacho que deferiu o pedido e envid-lo ao CMP via protocolo. O despacho pode ser tanto do
GDG quanto da SADM.

7.2.14 Atividade: Fazer as movimentag¢6es necessarias no SCMP

Objetivo: Fazer as movimentagGes necessarias no SCMP;

Entrada: Protocolo com mensagem de deferimento da demanda;

Saida: Protocolo Atualizado e MovimentagGes necessarias no SCMP;

Descricdo: A CMP recebe o protocolo vindo da SADM com o deferimento da demanda e todas as
informacgdes sobre o(s) equipamento(s) de TIC solicitado(s), com isso faz-se a movimentacGes necessarias
no SCMP para preparar os equipamentos a serem entregues ao setor demandante. Caso os equipamentos
necessitem de configuragao deve-se envia-los a SETIC .

7.2.15 Atividade: Enviar Equipamentos para a SETIC

Objetivo: Enviar Equipamentos para a SETIC;

Entrada: Protocolo Atualizado e Movimentagdes no SCMP;

Saida: Equipamentos enviados para a SETIC, Protocolo Atualizado e Movimentagdes no SCMP. ;

Descrigdo: apds a movimentacdo no SCMP a CMP deve enviar o(s) equipamento(s) solicitados a SETIC,
para que a mesma realize a configuragdo do(s) equipamento(s). Caso precise atualizar o protocolo a CMP
deve fazé-lo.

7.2.16 Atividade: Realizar Configuragao

Objetivo: Realizar a configuragao dos equipamentos enviados pela CMP;

Entrada: Equipamentos enviados para a SETIC, Protocolo Atualizado e Movimentagées no SCMP

Saida: Equipamentos configurados, Protocolo atualizado;

Descrigdao: A SETIC deve receber os equipamentos enviados pela CMP e realizar neles todas as
configurag®es necessarias para o bom funcionamento. Caso necessite, deve-se atualizar o protocolo. Além
disso, se a entrega dos equipamentos for na SEDE do TRT13 a SETIC deve entrega-los, caso contrario
deve-se devolvé-los a CMP.

7.2.17 Atividade: Realizar movimentag¢des necessdrias de entrega no SCMP

Objetivo: Realizar as movimentagGes necessarias de entrega no SCMP;

Entrada: Equipamentos configurados, Protocolo atualizado;

Saida: MovimentagGes dos equipamentos, protocolo atualizado;

Descrigao: A SETIC deve fazer as movimentagdes necessarias no SCMP para a entrega dos equipamentos
na SEDE do TRT13. Caso seja necessario, a SETIC poderd atualizar o protocolo .
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7.2.18 Atividade: Realizar distribuicao de equipamentos na unidade demandante.

Objetivo: Realizar distribuicdo de equipamentos na unidade demandante do edificio sede;

Entrada: Movimentac¢Oes dos equipamentos, protocolo atualizado;

Saida: Equipamentos entregues na unidade demandante, protocolo atualizado;

Descrigdo: A SETIC devera realizar a entrega do(s) equipamento(s) solicitado(s) na unidade demandante
que se encontra no edificio sede do TRT13. E necessério atualizar o protocolo e envid-lo ao setor
demandante.

7.2.19 Atividade: Realizar movimentac¢des no SCMP

Objetivo: Realizar movimentag¢des para devolver os equipamentos a CMP;

Entrada: Protocolo Atualizado, Equipamentos configurados;

Saida: Equipamentos movimentados, Protocolo atualizado;

Descrigao: A SETIC devera fazer as movimentagdes necessarias no SCMP para devolver os equipamentos a
CMP. Caso seja necessario, devera atualizar também o protocolo.

7.2.20 Atividade: Devolver equipamentos a CMP

Objetivo: Devolver equipamentos a CMP;

Entrada: Equipamentos movimentados, Protocolo atualizado;

Saida: Equipamentos devolvidos a CMP, Protocolo atualizado;

Descrigdo: A SETIC devera devolver os equipamentos configurados a CMP, devidamente movimentados e
€aso seja necessario atualizar o protocolo.

7.2.21 Atividade: Realizar distribuicdo de equipamentos na unidade demandante

Objetivo: Realizar Distribuicdo de equipamentos na unidade demandante;

Entrada:Equipamentos devolvidos a CMP, Protocolo atualizado;

Saida: Equipamentos entregues na unidade demandante, Protocolo atualizado;

Descrigdo: A CMP devera entregar todos os equipamentos solicitados na unidade demandante. Além
disso, devera atualizar o protocolo e envia-lo ao setor demandante. A entrega devera ser feita em um
prazo razodvel.

7.2.22 Atividade: Receber Equipamentos

Objetivo: Receber os equipamentos;

Entrada: Protocolo atualizado, equipamentos solicitados;

Saida: Equipamento recebidos, Protocolo Atualizado, movimentac¢do de recebimento no SCMP;

Descrigdo: A autoridade judiciaria ou administrativa ou seu substituto legal devera receber fisicamente os
equipamentos entregues pela SETIC ou pela CMP. Além disso, devera também recebé-los no SCMP e no
Protocolo.

7.2.23 Atividade: Assinar Termo de Responsabilidade

Objetivo: Assinar o termo de responsabilidade sobre os equipamentos entregues;

Entrada: Equipamentos recebidos, Protocolo Atualizado, movimentag¢do de recebimento no SCMP;

Saida: Protocolo Atualizado, Termo de Responsabilidade assinado;

Descrigdo: Apds a autoridade competente da unidade judiciaria ou administrativa ou seu substituto legal
receber os equipamentos deverd assinar um termo de responsabilidade sobre eles com um prazo de até
trés uteis.. Caso os equipamentos ndo necessitem de instalagdo, o protocolo deverd ser atualizado e
arquivado. Caso a instalacdo seja necessaria deve-se tomar as providéncias cabiveis.

7.2.24 Atividade: Abrir um chamado Solicitando a instalacdo do(s) equipamento(s)

Objetivo: Abrir um chamado Solicitando a instalagdo do(s) equipamento(s);
Entrada: Protocolo Atualizado, Termo de Responsabilidade assinado;
Saida: Chamado para a SETIC e protocolo finalizado; ;
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o Descricdo: Caso seja necessario a instalacdo de equipamentos na unidade judicidria ou administrativa o
responsavel pelo setor devera abrir um chamado, no sistema de chamados, para a SETIC fazer a instalagdo
dos equipamentos.
7.3 Procedimento de Devolug¢ido de Equipamentos de TIC

Fluxo do Procedimento de Devolucao de Equipamentos

7.3.1

7.3.2

7.3.4

7.3.6

Atividade: Movimentar no SCMP

Objetivo: O responsavel pelo equipamento de TIC, via sistema SCMP, faz a movimentag¢do do
equipamento.

Entradas: Equipamentos;

Saida: Equipamentos movimentados no sistema;

Descrigdo: O responsavel pelo(s) equipamento(s) realiza as movimentagGes necessarias no SCMP antes de
entregar o(s) equipamento(s) na SETIC..

Atividade: Entregar o(s) Equipamento(s) Na SETIC

Objetivo: Entregar o(s) equipamento(s) na SETIC;

Entradas: Equipamentos;

Saida: Equipamentos entregues na SETIC;

Descrigdo: O responsavel pelo(s) equipamento(s) realiza a entrega fisica do(s) equipamento(s), na SETIC.

Atividade: Refazer Movimentagao

Objetivo: Refazer a movimentagdo no SCMP para os equipamentos que serdo entregues;

Entrada: Equipamentos;

Saida: Equipamentos Movimentados;

Descrigdo: O responsavel pelo(s) equipamento(s) refaz a movimentacdo no SCMP de forma que o(s)
equipamento(s) sejam movidos de um setor para outro. Essa movimentagdo podera ser feita na SETIC,
pelo responsavel, no momento da entrega, em alguma estagao de trabalho disponivel.

Atividade: Receber Equipamentos

Objetivo: A SETIC recebe o(s) equipamentos do responsavel;

Entrada: Equipamentos;

Saida: Equipamento(s) recebido(s) pela SETIC;

Descrigdo: A SETIC recebe o(s) equipamento(s) do responsavel e o(s) enviam para andlise técnica .

Atividade: Analisar Equipamento(s)

Objetivo: Analisar o(s) equipamento(s) recebido(s);
Entrada: Equipamentos Recebidos;
Saida: Parecer sobre o(s) equipamentos recebido(s);
Descrigao: A SETIC faz a andlise dos equipamentos recebidos com objetivo de verificar se eles ainda sdo
serviveis para a administracdo e elabora um parecer informando a situacdo de cada equipamento
recebido. As informacdes prestadas deverdo conter, no minimo (ATO SGP 106/2018, Art. 32 e 49):

o Classificagdo do bem: Ociosos / Recuperaveis / Antiecondmicos / Irrecuperaveis;

o Justificativa técnica;

Atividade: Movimentar Equipamento no SCMP

Objetivo: Fazer a movimentagdo dos equipamentos recebidos no SCMP para o CMP;
Entrada: Parecer sobre os equipamentos;
Saidas: Equipamentos movimentados, e-mail;
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o Descricdo: A SETIC deve fazer a movimentacdo dos equipamentos analisados via sistema SCMP para o
setor CMP, além disso deve enviar um e-mail para o CMP contendo o parecer e todas as informagdes
pertinentes sobre os equipamentos.

7.3.7 Atividade: Coletar Equipamentos

Objetivo: A CMP realiza a coleta dos equipamentos na SETIC;

Entrada: Email sobre os equipamentos , equipamentos movimentados no SCMP;

Saida: Equipamentos Coletados na SETIC;

Descrigao: A CMP com o e-mail recebido e com a movimentagdo no SCMP realiza a coleta dos
equipamentos na SETIC e os armazena em local apropriado.

8. Entradas e Saidas

8.1 Procedimento de Solicitacao
8.1.1 Entrada
® Necessidade de Solicitar equipamentos de TIC;

8.1.2 Saidas

e Equipamentos Entregues;
e Chamado para SETIC;

8.2 Procedimento de Devolugio
8.1.1 Entrada
® Necessidade de Devolver Equipamentos;

8.1.2 Saida

e Equipamentos Coletados pela CMP.

9. Papéis e responsabilidades

Papel Quem exerce o papel Responsabilidades

Analisar relatdrios e indicadores de desempenho;

Coletar os indicadores do processo;

Propor mudangas no processo;

Autorizar mudangas no processo;

Remover impedimentos para a execu¢do do processo;
Prover recursos para a execugdo das atividades do processo.

Dono do Servidor formalmente
Procedimento designado

Servidor responsavel pelos

. . e Movimentar no SCMP;
Responsavel pelo equipamentos da sua .
. . . . e Entregar Equipamentos na SETIC;
equipamento Unidade administrativa ou . ~
sl o Refazer Movimentacdo.
Judiciaria
e Analisar Viabilidade da demanda;
e Emitir Informacao;
SETIC Chefe do NAU e Enviar informagdo a SADM sobre viabilidade da demanda
e Realizar configuragao;
® Realizar movimentagdes necessarias de entrega no SCMP;

9/8



PODER JUDICIARIO - JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

MANUAL DO PROCEDIMENTO DE SOLICITAGAO E DEVOLUCAO DE EQUIPAMENTOS
DE TIC

Realizar a distribuicdo de equipamentos na unidade demandante;
Realizar Movimentag¢des no SCMP;

Devolver Equipamentos a CMP;

Receber Equipamentos;

Analisar equipamentos;

Movimentar equipamentos no SCMP.

Fazer movimentacdes necessarias no SCMP;

Enviar Equipamentos para a SETIC;

Realizar distribuicdo de equipamentos na unidade demandante
Coletar Equipamentos;

Servidor da Coordenadoria

MP . .
¢ de Material e Patrimonio

Magistrado ou
Servidor

Magistrados ou Servidor Solicitar equipamentos ao gestor da sua unidade;

Elaborar Protocolo Administrativo sobre demanda de equipamentos;
Receber Equipamentos;

Assinar Termo de responsabilidade;

Abrir chamado solicitando a Instalacdo de equipamentos;

Gestor da Unidade
Judiciaria ou
Administrativa

Gestor da Unidade
Judiciaria ou Administrativa

Analisar Protocolo

Encaminhar Protocolo a SETIC;

Analisar Informacgao;

Emitir Despacho;

Elaborar Mensagem de Indeferimento da demanda;
Elaborar mensagem de deferimento da demanda.

SADM Secretario Administrativo

Analisar Protocolo;
GDG Diretor Geral e  Emitir Despacho.

10. Melhorias Futuras

® Analisar a possibilidade de criagdo de novos indicadores para monitorar a execugao deste procedimento;
® Revisdes futuras no processo.
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