Origem Conselho de Administracao

Tipo de ato Resolucao n° 140, de 10/12/1996
Data de publicacao Publicado em 13/12/96 no DOE-SP, cad. 1, Parte II, pag.
31

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL
FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicbes e tendo em vista o
decidido na Sessao de 21/11/96,

RESOLVE
Art. 10 - Aprovar os procedimentos para Solicitacdo de Servicos de Informatica.
Art. 29 - Fazem parte integrante da Instrugcao Normativa:
a) os procedimentos;
b) as instrucdes para preenchimento;
c) modelo para Solicitagdo de Servigos de Informatica.
Art. 30 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Juiz OLIVEIRA LIMA

Presidente
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| - REFERENCIAS:

01

02

03

04
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06

IN n® 21-CA de 28/11/80. do TRF 3* Repiao.
LN n® 25-CA ge 30/01/99, do TRF 3* Regido.
Le) n* 8472 de 14/10/82

Resolu¢ao n® 66-CJF de 30/11/92.

LN n® 25.015/82 do TRF 2* Regifo

Resolugdo n® 77-CJF de 08/09/93

Il - CONVENGOES:

Nesta instrugao Normativa sdc denominados

a) Solicitante. Area que necessitar dos servigos de informatica,

b) Usuario servidor que utiiza © equipamento instalado na sua unidade de lotagao,

c) Areas as unidades da estrutura.

d) Responsavel os tiuiares de areas (Subsecretana, Divisao au Nucieo),

e) Admimistragao as entidades operacionais e diretorias do TRF & Segdes Judiciarnas.
pela qual a Adminigtragcao Pubihca opera e atua concretamente,

f) Areas de informatica Dwvistes de Micromnformatica, Sistemas, Aplicaghes,

Operagoes e de Estatistica, no TRF.

Nuacleo de Apaio Judicidrio, na Segao Judicidna de Sao Paulo
Nucleo ge Apoio Administrative, na Segao Judicidna de Mato
Grosso do Sul

il - OBJETIVO PRINCIPAL :

Estabelecer politicas e procggimentos para a Solicitagao de Servigos de Informatica -
"SSI", para o Tribunal e Segdes Judicianas da Just..« Federal da 3* Regifio

IV - OBJETIVOS SECUNDARIOS:

a) Obter um controle mais detalnado dos programas desenvolvidos em cada unidade,

b) documentar as alteragOes efetuacas nos programas protegendo tanto o usuAno como
0 executante,

¢) faciitar a ordenagao e prionidade das tarefas. bem como a manulengao dos programas
baseancs nas Uimas ateragOes oescritas na "SSI*

é
j
!
5
5
|



06-08-01  16:48 D11 221 3465 J.FED.BIBLIOTECA->2832839 ECM Pag. 02

e e e
BOLETIM INTERND N° 248, 03 DE JANEIRO DE 1887 - TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3* REGIAO PAG. §

e SSTEM . MMERO .
( DOCUMENTAGAO E INFORMATICA J[ IN-3701
‘ ;_;gsm S o ! (‘,umu.ow p—
CEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE SERVICOS DE a2 ‘
[ INFORMATICA ] -
PODER JUDICIARIO eotac 0207 )
| WeTRUGAD wommaTh ( GENERALIDADES o e
] \ S 132096 T

—

! V- CONCEITO:

! 1)  "SOFTWARE" - Programas especificos para utiizacdc em equipamento de
g informatica.

2) INSTALAGCAOQ - Qperagao reaiizada por profissional especializado para introduir o
programa no equipamento e testa-lo para deixa-lo em condigdes de uso,

. \ 3) ACESSAR - Colocar o programa no campo de trabatho do equipamento;

- ' 4)  MICROINFORMATICA - Area de informatica que utiliza equipamento de
microcomputagao (“Personal Computer" ou “note-pook”).

f 8) PROGRAMA - Conjunto de instrugOes em linguagem pertinente a0 squipamento
| que possibilita a execugéo de taretas.

6) SISTEMA - Conjunto de ntens que se interagem ou que se felacionam
de forma organizada
VI - DIRETRIZES

Causas que justificarn a Sotictagao

a) Ocorrendo problemas nos programas instalados,
b) Havendo dficuldade do usuanc em acessar aijgum programa,
. i c) Surpinto a necessidade de se desenvolver programa novo,

Q) Ocorendo problemas no equipamento ou dificuldade operacional
) 01-Emissdo da Solicitagao

‘, A Solicitacao de Servigos oe Informatica - "SSt", sera emitida pelo solicitante ou peio
i servidot que atender ao chamado lelefonico

02-Autantizacao

A Solicitagao de Servigos de Informatica - "SSI", seré autonzada pelo Diretor de Divisao
ou Supervisor, por deiegagao

VIl - COMPETENCIA .

relacionado a informatica. bem como analisar @ viabihdade das propostas apresentadas

Competem as aAreas de Informatica executar, elaborar alterar todo e quaiquer servigco }
pelos usuanos referentes a informatizacao aas atividages. ‘
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01 - PROCEDIMENTOS

01 1- O solicitante preenchera o formulario "SOLICITAGAO DE SERVICOS DE
INFORMATICA - SS!" (anexo 1), disponivel na propria umidade. e encaminhara para a
area2 de Informatica

01.2- O solicnante podera telefonat, exponda o problema ou a dificuidade operacional
encontrada caso em que a Solictagdo sers aberta pelo servidor da drea de informatica.

01 3- No caso de encaminhamento da "S&!", o técnico ou programador analisara e
classlicara, de acordo com o problema ou dificuidade operacional enconiraca.

01 4. A solicitagdo sera numerada em ordem sequencial, pela Divisdo de Praocessamento
Estatistico no TRF, ou pela Secéo de Processamento de Dadog, nas Segodes Judicidnas

01.5- Anamsadas as informagoes e dependendo da dificuidade encontrada, o servigo sera
executado. podendo ser até por telefone

01.6- Oservigo sera testado pela mesma Divis8c/Nucieo que o realizou, para, em seguida,
ser apresentado ao usuarw

01 7- O campo “CONCLUSAQ" serd preenchido pelo solicitante, avahandc & solugao
apresentaga. marcando a qualficagao correspondente.

017 1- Caso atenda as necessigades, marcard ¢timo ou bam, efetuando
08 comentanos

D17.2- Caso a solugao nao satisfaga, marcara regular ou ruim e efetuara
05 comentarios

01 8- Se o solicitante nao ficar satisfeito com a solugao, o técnico ou programador devera
revé-la, testd-la e apresenta-la novamente.

D18 1- A “SSI"sb podera ser encerrada se o problema ou a dificuldace
operacional encontrada pelo usuano, estiver solucionada. Se for
uma solugac paliativa, ou depender de chamado técnico, 11C2
facuttadp o encerramento, desde gue nova “SSI* seja aberta para
oportuna solugao defintiva

D1.9. Encerrado o servigo, a umcade executante comunicara a Divisao de Processamento
Estatistico no TRF ou a Secao de Processamento de Dados nas SecOes Judicianas

01.91- A "SSI" sera arquivada em ordem cronologica em pasta \ndividual
ge cada eguipamento, permitindc a consulta dos técnicos antes
ae atenderem aos chamados.
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1.0 - E de responsabihdade do usuarno

11 Utilzar o equipamento somente a servigo do TRF ou Segao Judicidria,
1.2- Manter a impeza e a protego ao equipamento,

1.3- Utilzar somente os programas, acessarios & materiais fornecidos pelo
TRF ou Segoes Judicianas,

2.0- A utilizagao mdevida, a introdugao ou reprodugao de programas é caracterizada
como uso illcito € sueita o usuano a punigdes.

3.0- Fazem pare desta IN as anexos constantes do maduio 05.

4 0- As Segbes Judicidnas poderdo efetuar adaptagoes desta IN as suas
necessidade, enviando-as & Assessona de Organizaglo e Métodos do TRF.

¢ ae——
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|
FORMULARIO SOLICITACAO DE SERVICOS DE INFORMATICA - 88| - CODIGO 5.009 {

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ,

|

- 881 N°. A Divisap de Processamento Estatistico ou a Secdo de Pracessamento de 1
Dados. anotara o numere da Solicitagao. [

b. t-  CLASSIFICACAQ - ldentificagao do tipo e senvigo a executar ou sistema desenvoivido,
: que estd subdividido em grupo, por assunto e area.

1.0 - SOLICITANTE

Area que pecessitar dos servicos de Informatica.

11 NOME

Preencher com o nome do servidor responsavel pela solicitagao

1.2 DATA
Data de envio da "SS!” para a Divisdo ou Nicleo que exacutand o samvigo

13 HORARIQ
A ser preenchao peio servidor da Divisio ou Nicleo envoivido na execucao do
servico quando a solicragao for feita por telefone

o s 14 NOME DA UNIDADE
g Identihica a unidade onde esta alocado o equipamento objeto da SSli.
1.5 SIGLA

Sigla corresponderte a unidade

16 TELEFONE/RAMAL

Anotar o telefone pu ramal, para se for necessano, facilitar o cantato.

1.7 LOCAL ONDE ESTA INSTALADO O EQUIPAMENTO

|
[ Anotar onde se encontfa o equipamento (predio, andar etc)
i

' 1.8 EQUIPAMENTD

identificar qual o equipamento que esta apresentando problema, anotando a Marca,
! Modelo, N° ge Séne e Registro Patnmonial

| 1.9, DESCRICAQ DO SERVICO A EXECUTAR

Descrigdo compieta do probiema ou dfficuldade encontrada pelo usuério

! 1.10. SOLICITANTE
i ASEINAtura 00 USUAND que SANCITOU O BeMVIGO & pader prestar informagoes adicionais,

quando necessanc J
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1.11 RESPONSAVEL

Assinatura do responsave| peia unidade soticiiante. (ver moédulo IV-Diretrizes, tem 02)

1,12 ATENDIDO/RECEBIDO POR

'.
J
Nome do servidor da area de Infarmatica que recebeu a solicitago, em formuldno ou 1
pelo telefone )

{

2.0 - RESERVADO PARA INFORMATIGA

, . ,' Neste campo sera descrito todo o trabalho desenvalvido pela drea envoivioa para a solugao !
do problema

! 2.1 DRESTINO

|
|
|
identificar se o probtema, dificuldade ou servigo a ser exscutado é da drea de )
Microinformatica, Sistemas. Operagoes, Aplicacbes ou Estatistica.

OBRS:S36 poderd ser indicada a drea de APLICACOES pela propria érea de \
informatica, em casos de suporte técnico, desenvolvimento de projetos que
snvolvam novas tecnologias etc. ;

DATA DE INICIO

Data a ser iniciada a execugao do servigo

*
~

23 DATA DA CONCLUSAQD

Data em gue o servigo toy finalizado

2.4
. : Tolnl de horms dispendides para a remiizacd0 do seMigo. '
‘ ' 25 QESCRIQAQ/ACOMPANHAMENTD

Descrig@o dos procedimentos a serem adotados para a resoiugao do problema e posterior
; acompanhamento

; 2.6 PROGRAMA(S)

Nome do(s) programa(s) cnado(s) ou aterado(s)

27 ARQUIVO(S)

Arquivo(s) cnado(s) ou atterado(s)

2.8. ABRIR CHAMADQO TECNICO
Anotar os dados da empresa responsavel pela manuteng2o do equipamento, quando for
0 caso

2.5 EMPRESA

Nome da empresa responsavel pela manutengado do equipamento

2.10. CHAMADO N°
Numero sequencial feito para a empresa responsave! peia manutengao do equipamento |
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.11 PESSOA CONTATADA
Nome da pessoa que atendeu ap chamado técnico.

A2 TELEFONE

r2

Teiefone contactado na empresa responsavel psia manutencAc do equipamento

E

.13. DATA DA CHAMADA

Data em que se estd eletuando o chamado técnico.

.14 HORA DA CHAMADA

Horano em que a empresa responsédve! abre o chamado técnico.

(%]

30 - GONCLUSAQ

Reservado para que o usuario faga a avaliag&o da solugdo apresentada pela area que

desenvoiveu 0 sefvico, podendo também, fazer comentarios que julgar necessarios

31 ASSINATURA DO SOLICITANTE

Quando 0 servigo estiver conciuldo, © solicitante assinarad a "SS!"

3.2 DATA DA CONCLUSAOD

O solicitante nlormara a data em que foi concluido o trabaiho.

3.3 ASSINATURA DO TECNICO INFORMATICA

O tecnico/programador assinara a *SSI". finahizando o trabalho.
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