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| - REFERENCIAS:

01. I.N. n° 21-CA de 28/11/90, do TRF 3% Regiéo.
02. I.N. n° 29-CA de 30/01/91, do TRF 32 Regido.

03. Lei n® 8472 de 14/10/92.
04. Resolucao n° 66-CJF de 30/11/92.

05. I.N. n° 25-015/92 do TRF 22 Regié&o.

06. Resolucao n° 77-CJF de 08/09/93.

Il - CONVENGOES:
Nesta Instrugdo Normativa sdo denominados:
a) Solicitante: area que necessitar dos servigos de Informatica;

b) Usuario: servidor que utiliza o equipamento instalado na sua unidade de lotag&o;
c) Areas: as unidades da estrutura;

d) Responsavel: os titulares de areas (Subsecretaria, Divisdo ou Nucleo);

e) Administrag&o: as entidades operacionais e diretorias do TRF e Se¢des Judiciarias, pela qual a Administragcao
Publica opera e atua concretamente;

f) Areas de Informatica: Divisbes de Microinformatica, Sistemas, Aplicaces,

de Estatistica, no
Sao Paulo.

TRF.

Nucleo de Apoio Administrativo, na Sec¢ao Judiciaria de Mato

Grosso do Sul.

lll - OBJETIVO PRINCIPAL:

IV - OBJETIVOS SECUNDARIOS:

V-

Estabelecer politicas e procedimentos para a Solicitagao de Servigos de Informatica - " SSI", para o Tribunal e

Secdes Judiciarias da Justica Federal da 32 Regiao.

a) Obter um controle mais detalhado dos programas desenvolvidos em cada unidade;
b) documentar as alteragdes efetuadas nos programas protegendo tanto o usuario como o executante;

c) facilitar a ordenacgao e prioridade das tarefas, bem como a manutengao dos programas baseados nas ultimas
alteracbes descritas na "SSI".

Operacgodes e
Nucleo de Apoio Judiciario, na Sec¢ao Judiciaria de
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CONCEITO:

1) "SOFTWARE" - Programas especificos para utilizagdo em equipamento de informatica;
2) INSTALACAO - Operagéo realizada por profissional especializado para introduzir o
equipamento e testa-lo para deixa-lo em condi¢bes de uso;

3) ACESSAR - Colocar o programa no campo de trabalho do equipamento;

programa no

4) MICROINFORMATICA - Area de Informatica que utiliza equipamento de microcomputacéo ("Personal




Computer" ou "note-book").
5) PROGRAMA - Conjunto de instrugdes em linguagem pertinente ao equipamento que possibilita a execugao de
tarefas.
6) SISTEMA - Conjunto de itens que se interagem ou que se relacionam de forma organizada.
VI - DIRETRIZES:
Causas que justificam a Solicitagao:
a) Ocorrendo problemas nos programas instalados;
b) Havendo dificuldade do usudrio em acessar algum programa;
¢) Surgindo a necessidade de se desenvolver programa novo;
d) Ocorrendo problemas no equipamento ou dificuldade operacional.
01- Emissao da Solicitacao:
A Solicitacao de Servicos de Informatica - "SSI", sera emitida pelo solicitante ou pelo servidor que atender ao chamado
telefénico.
02- Autorizagao:
A Solicitagdo de Servicos de Informatica - "SSI", sera autorizada pelo Diretor de Divisdo ou Supervisor, por
delegacao.
VIl - COMPETENCIA:
Competem as areas de Informatica executar, elaborar, alterar todo e qualquer servico relacionado a informatica,
bem como analisar a viabilidade das propostas apresentadas pelos usuarios referentes a informatizacdo das
atividades.
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01 - PROCEDIMENTOS: B )
01.1- O solicitante preenchera o formulario “SOLICITACAO DE SERVICOS DE INFORMATICA - SSI” (anexo 1),
disponivel na prépria unidade, e encaminhara para a area de Informatica.
01.2- O solicitante podera telefonar, expondo o problema ou a dificuldade operacional encontrada, caso em que a
Solicitacao sera aberta pelo servidor da area de Informatica.
01.3- No caso de encaminhamento da "SSI", o técnico ou programador analisara e classificara, de acordo com o
problema ou dificuldade operacional encontrada.
01.4- A solicitagdo sera numerada em ordem sequencial, pela Divisdo de Processamento Estatistico no TRF, ou
pela Secao de Processamento de Dados, nas Se¢des Judiciarias.
01.5- Analisadas as informacdes e dependendo da dificuldade encontrada, o servigco sera executado, podendo
ser até por telefone.
01.6- O servigo sera testado pela mesma Divisdo/Nucleo que o realizou, para, em seguida, ser apresentado ao
usuario.
01.7- O campo "CONCLUSAQ" sera preenchido pelo solicitante, avaliando a solugéo apresentada, marcando a
qualificacao correspondente.

01.7.1- Caso atenda as necessidades, marcara 6timo ou bom, efetuando os comentarios.

01.7.2- Caso a solug¢ao nao satisfaga, marcara regular ou ruim e efetuara os comentarios.

01.8- Se o solicitante nao ficar satisfeito com a solugédo, o técnico ou programador devera revé-la, testa-la e
apresenta-la novamente.

01.8.1- A "SSI" s6 podera ser encerrada se o problema ou a dificuldade operacional encontrada pelo
usuario estiver solucionada. Se for uma solugao paliativa, ou depender de chamado técnico,
fica facultado o encerramento, desde que nova "SSI" seja aberta para oportuna solugao
definitiva.

01.9- Encerrado o servigo, a unidade executante comunicara a Divisdo de Processamento Estatistico no TRF ou
a Secao de Processamento de Dados nas Sec¢des Judiciarias.
01.9.1- A "SSI" sera arquivada em ordem cronoldgica em pasta individual de cada equipamento, permitindo a
consulta dos técnicos antes de atenderem aos chamados.
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1.0 - E de responsabilidade do usuario:

1.1- Utilizar o equipamento somente a servigo do TRF ou Secédo Judiciaria;
1.2- Manter a limpeza e a protecado ao equipamento;
1.3- Utilizar somente os programas, acessorios e materiais fornecidos pelo TRF ou Se¢des Judiciarias;



1.0

2.0- A utilizagdo indevida, a introdugdo ou reproducdo de programas € caracterizada como uso ilicito e
sujeita o usuario a punigoes.

3.0- Fazem parte desta IN os anexos constantes do médulo 05.

4.0- As Secdes Judiciarias poderdo efetuar adaptacdes desta IN as suas necessidades, enviando-as a
Assessoria de Organizagao e Métodos do TRF.
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FORMULARIO: SOLICITAGAO DE SERVICOS DE INFORMATICA - SSI - CODIGO 5.009
INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

S.S.I N° - A Divisdo de Processamento Estatistico ou a Se¢ao de Processamento de Dados, anotara o niumero
da Solicitagao.

CLASSIFICACAQ - Identificagao do tipo de servigo a executar ou sistema desenvolvido, que esta subdividido
em grupo, por assunto e area.

- SOLICITANTE:

Area que necessitar dos servigos de informatica.

1.1. NOME

Preencher com o nome do servidor responsavel pela solicitagao.

1.2. DATA

Data de envio da "SSI" para a Divisdo ou Nucleo que executara o servigo.

1.3. HORARIO

A ser preenchido pelo servidor da Divisao ou Nucleo envolvido na execugao do servico quando a solicitacéo

for feita por telefone.

1.4. NOME DA UNIDADE

Identifica a unidade onde esta alocado o equipamento objeto da SSI.
1.5. SIGLA

Sigla correspondente a unidade.

1.6. TELEFONE/RAMAL

Anotar o telefone ou ramal, para se for necessario, facilitar o contato.
1.7. LOCAL ONDE ESTA INSTALADO O EQUIPAMENTO
Anotar onde se encontra o equipamento (prédio, andar etc).

1.8. EQUIPAMENTO

Identificar qual o equipamento que esta apresentando problema, anotando a Marca,
Modelo, N° de Série e Registro Patrimonial.

1.9. DESCRICAO DO SERVICO A EXECUTAR
Descricdo completa do problema ou dificuldade encontrada pelo usuario.
1.10. SOLICITANTE

Assinatura do usuario que solicitou o servigo e poder prestar informacdes adicionais, quando necessario.
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1.11. RESPONSAVEL

Assinatura do responsavel pela unidade solicitante. (ver mddulo V- Diretrizes, item 02)
1.12. ATENDIDO/RECEBIDO POR
Nome do servidor da area de Informatica que recebeu a solicitacdo, em formulario ou pelo telefone.

RESERVADO PARA INFORMATICA
Neste campo sera descrito todo o trabalho desenvolvido pela area envolvida para a solugao do

problema.
21. DESTINO
Identificar se o problema, dificuldade ou servigo a ser executado é da area de Microinformatica, Sistemas,

Operacgoes, Aplicacbes ou Estatistica.

OBS: S6 podera ser indicada a area de APLICACOES pela propria area de Informatica, em casos
de suporte técnico, desenvolvimento de projetos que envolvam novas tecnologias etc.

2.2. DATA DE INICIO

Data a ser iniciada a execugao do servigo.

2.3. DATA DA CONCLUSAO

Data em que o servico foi finalizado.




2.4. HORAS EFETIVAS
Total de horas dispendidas para a realizac&o do servico.
2.5. DESCRICAO/ACOMPANHAMENTO
Descricdo dos procedimentos a serem adotados para a resolugao do problema e posterior
acompanhamento.
2.6. PROGRAMA(S)
Nome do(s) programa(s) criado(s) ou alterado(s).
2.7. ARQUIVO(S)
Arquivo(s) criado(s) ou alterado(s).
2.8. ABRIR CHAMADO TECNICO
Anotar os dados da empresa responsavel pela manutencido do equipamento, quando for o caso.
2.9. EMPRESA
Nome da empresa responsavel pela manutengao do equipamento.
2.10CHAMADO N°
Numero sequencial feito para a empresa responsavel pela manutencao do equipamento.
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2.11. PESSOA CONTATADA
Nome da pessoa que atendeu ao chamado técnico.
2.12. TELEFONE
Telefone contactado na empresa responsavel pela manutencido do equipamento.
2.13. DATA DA CHAMADA
Data em que se esta efetuando o chamado técnico.
2.14. HORA DA CHAMADA
Horario em que a empresa responsavel abre o chamado técnico.
3.0 - CONCLUSAO

Reservado para que o usuario faga a avaliagdo da solugdo apresentada pela area que desenvolveu o servigo, podendo

também, fazer comentarios que julgar necessarios.
3.1. ASSINATURA DO SOLICITANTE
Quando o servigo estiver concluido, o solicitante assinara a "SSI".
3.2. DATA DA CONCLUSAO
O solicitante informara a data em que foi concluido o trabalho.
3.3. ASSINATURA DO TECNICO INFORMATICA
O técnico/programador assinara a "SSI", finalizando o trabalho.
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%
& PODER JUDICIARIO SSIN®
SOLICITAGAO DE SERVICOS DE INFORMATICA CLAS. —
NOME ) ( DATA ) ( HORARIO —)
DA UNIDADE ) ( SIGLA ) ( TELEFONE/RAMAL —)
LOCAL ONDE ESTAINSTALADO O EQUIPAMENTO )
E EQUIPAMENTO:
g MCRO [] IMPRESSORA [ ] MOUSE[ ]| ESTABILIZADOR[ ] TERMINAL[ ] -
§ MARCA MODELO N°SERIE PATRIMONIO
DESCRIGAO
(— SOLICITANTE J L RESPONSAVEL j (— ATENDIDOYRECEBIDDPOR j
DESTINO:
MICRONFORMATICA [ sisTemas [ OPERACOES []  APLIcAgOEs []  estaristica [
3 DATA DE INICIO / / DATA DA CONCLUSAO / / HORAS EFETIVAS
—
é DESCRIGAO/ACOMPANHAMENTO:
o
w
Z
&| PROGRAMA(S):
g ARQUIVO(S):
&
| ABRIR CHAMADO TECNICO:
w
| EMPRESA CHAMADO N° PESSOA CONTATADA
TELEFONE: — DATA DA CHAMADA / / HORA DA CHAMADA:
AVALIAGAO FEITA PELO SOLICITANTE:  OTMO [ BoM [J REGULAR [ RUM [
o| ESPACORESERVADOPARASEUS COMENTARIOS:
% r;&ssmmuRAsouanmej DATA DA CONCLUSAO ASSINATURA TEC. INFORM
4
: C ) )
5.009
\. oy
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RESOLUCAOQ N° 140, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1996

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA
32 REGIAO, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o decidido na Sessao de 21.11.96.

RESOLVE:

Art. 1°)- Aprovar os procedimentos para Solicitagdo de Servigos de Informatica.

Art. 2°)- Fazem parte integrante da Instrucao Normativa:

a) os procedimentos;

b) as instrugbes para preenchimento;

¢) modelo para Solicitagdo de Servigos de Informatica.

Art. 3°)- Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.



Juiz OLIVEIRA LIMA
Presidente
Vide Resolucdo CA TRF3R n° 140, de 10/12/1996
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