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1 Objetivos
Formalizar as atividades referentes a geracao da Pl ano Anual de Compras de Microinformatica e gerar in dicadores que
permitam o acompanhamento das iniciativas estratégi cas “aumentar a quantidade e/ou renovar equipamento S e Servicos
conforme os critérios de avaliacdo do CNJ” e “impla ntar a reserva técnica de equipamentos de TIC”, amb os incluidos no

Planejamento Estratégico de TIC do ciclo 2014-2020.

Abrangéncia

- Coordenacédo de Tecnologia da Informacéo e das Com unicacdes.

Definigbes

. Equipamentos de microinformatica: equipamentos de informatica de uso rotineiro dos us uarios de TIC e cuja
responsabilidade de instalacdo, manutencdo e contro le esthd afeta a Secdo de Servicos de TIC. Por exemp lo:
microcomputadores, monitores, impressoras, scanners , etc.

. Idade de equipamento . a contagem da idade dos equipamentos é feita por faixas (estoque, idade <=1, 1 < idade <=
2, 2 <idade <= 3, 3 < idade <= 4, 4 < idade <=5, idade > 5). Se o equipamento ja tiver sido instalad 0, a idade
€ contada desde a entrada no almoxarifado até a dat a do levantamento, caso contrario, é considerado co mo estoque

. Plano Anual de Compras de Microinformatica: proposta de compra de equipamentos de microinforméat ica, gerada
anualmente pela Secao de Servicos de TIC, para subs idiar a confeccéo do pedido anual de orcamento da C TIC.

. Reserva Técnica: € a soma dos micros, monitores, impressoras peguena s e impressoras multifuncionais novos
disponiveis para o atendimento de demandas extraord inarias. A quantidade individual de cada tipo de eq uipamentos
€ proposta por ocasido da elaboracao da Plano Anual de Compras de Microinformética, em funcao do conte xto.
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4  Processo Gerenciar Microinformatica
4.1 Papéis E Responsabilidades
Papel Responsabilidades Responsavel
¢ Buscar a qualidade e eficiéncia gerais do processo
Dono do e Assegurar que todos os envolvidos na execugdo do pr 0ocesso  sejam Diretor(a) da
Processo informados das mudancas e suporte efetuados Coordenadoria de TIC
e Aprovar as atualizagBes do processo
e Buscar a eficiéncia e a efetividade do processo
Gerente do ¢ Produzir informacgBes gerenciais (indicadores) Chefe da  Secdo de Servicos
Processo * Promover a execucao das atividades do processo de TIC

Manter o desenho e indicadores do processo atualiza dos, garantindo que
estejam adequados aos propésitos da organizacao
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4.2
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4.2.2 Subprocesso Elaborar Plano Anual de Compras de Microinformatic a
Flanitha Flanilhas
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] o 2 Microinformatica
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g 1.1, Compilar 1.2, Lewantar 1.3, Levantar 1.4;|3E:130bggar 1.6, Registrar
=] demandas usuarios de TIC equipamentos controles
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al
g » Anualmente no
E mésde margo taaaa.,
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] Indicadores 1,238 4
3 . v
= ‘,..(—_é\::_Mo\ﬂmentaro
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Demandas
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4.2.3 Subprocesso Monitorar equipamentos

Planilha Planilhas
quantitativa de qualitativas/quanttatias de
usudrios de TIC equipamentos

2.1, Lewantar 2.2, Lewantar 2.3, Reqgistrar

Usuarios de TIC equipamentas controles

A cada 6 meses
[em margo e
setembra)

Monitorar equipamentos
Secdo de Servicos

O

Indicadores 1.2,3e 4

Docunent o produzi do e assinado el etronicanente (Certificado Al) por JOAO CARLOS FERREI RA FI LHO em 25/01/ 2018 14: 29: 19.

Docunent o di sponi vel

| D: 2067939) .

(I dentificador

em www. trt24.jus. br



TRT//24" Documento de Descricao do Processo
REGIAOD . . A ;.-
ASERVICO DA JUSTICA E DO CIDADAD GerenCIar MICI’OIﬂfOI'matlca 25/01/2018 Pégina 9
4.3 Descricdo do Processo
4.3.1 Descricao do subprocessos Elaborar Plano Anual de Compras de Microinformética
Id Atividade Objetivo Responsavel Descricéo
1.1 Compilar demandas Fazer a Secédo de Entradas: atos internos e externos relativos aos
compilacdo das Servicos de TIC equi pamentos de microinformatica, como, por exemplo, a
exigéncias e Resolucdo 211/2015 e o relatério Porte dos Tribunai s,
demandas ambos do CNJ e demandas registradas no SIATE e outr as
existentes em demandas
(rjelagao a _entrega: Processamento: nontar planilha com as demandas
dz equipamentos compiladas
microinformatica. Saidas: planilha contendo as demandas compiladas,
conforme modelo ANEXO |
1.2 Levantar usuérios Conhecer a Secédo de Entradas: informacdes disponiveis no Sistema de
de TIC quantidade de Servicos de TIC Recursos Humanos (SGRH)
usuarlc_)ds d de TIC Processamento: a partir da base de dados do Sistema de
por unidade. Recursos Humanos (SGRH) , levantar os usuarios de TIC
(desconsiderar situagBes funcionais que ndo s&o
relevantes para o calculo da quantidade de usuarios ).
Saidas: planilha de quantitativa de usuérios de TIC,
conforme modelo do ANEXO Il
1.3 Levantar Conhecer a Secédo de Entradas informacdes disponiveis no Sistema de
equipamentos quantidade de Servicos de TIC Material e Patrimbnio (SCMP)

equipamentos de
microinformatica

por tipo, por
unidade e  por
idade.

Processamento :a partir da base de dados do Sistema de

Material e Patrimdénio (SCMP), levantar, por unidade e

por faixa de idade
microinformatica, no
impressoras e scanners.

, as gquantidades de equipamentos de
minimo, para computadores ,

Faixas de idade:

. Idade <=1

. 1<idade <=2
. 2 <idade <=3
. 3<idade <=4
. <Idade <=5
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. Idade > 5

Saidas : planilhas contendo a quantidade de
equipamentos de  microinformatica por tipo de
equipamento, por unidade e por idade , conforme modelos
dos ANEXOS IV, Ve VI

1.4

Flaborar Plano de
Compras

Confeccionar o]
pedido anual de
compras de

equipamentos de
microinformatica

Secédo de
Servicos de TIC

Entradas: ¢ aréncias de equipamentos de

microinformatica, estoques existentes, reserva

técnica, levantamento de usuarios, levantamentos

gualitativos/quantitativos

Processamento:

. Calcular as quantidades de equipamentos a
comprar, conforme planilha do ANEXO VII

. Juntar a Lista de Demandas , as planilhas
qualitativas/quantitativas e a proposta do Plano
Anual de Compras de Microinformatica ao PRAdm do

processo de trabalho

. Colocar o responsavel pela Diretoria como
coassinante

. Despachar o processo para aprovacgdo da Diretoria

Saidas: Plano Anual de Compras de Microinformatica ,

conforme ANEXO VII

Movimentar o
PRAdmM

Movimentar o PRAdm de acompanhamento no Sistema
GestorePAE para a Diretoria da CTIC

Aprovar Plano de
Compras

Validar o plano

proposto pela
Secdo de Servicos
de TIC

Diretoria da
CTIC

Entrada:  Plano Anual de Compras de Microinformatica

Processamento:

. Ratificar ou ajustar a Plano Anual de Compras de
Microinformatica

. Em caso de ratificacdo, assinar o Plano proposto

. Em caso de ajuste, junta r despacho de
justificativa

Saida: Plano Anual de Compras de Microinforméatica

assinado pela Diretoria

Movimentar o
PRAdm

Movimentar o PRAdm de acompanhamento no Sistema
GestorePAE para a Diretoria da CTIC
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Abrir demandas Abrir as demandas relativas aos itens da Plano de
Compras
1.6 Registrar « Registrar oS Secédo de Entradas:  Plano Anual de Compras de Microinformética e
controles dados de Governanca de planilhas qualitativas/quantitativas
desempenho do | TIC Processamento: r egistrar indicadores 1 a 4 conforme
processo planilhas dos ANEXOS llI, IV, V e VI, respectivamen te
Saida: dados dos indicadores 1 a 4 registrados nas
planilhas de controle
4.3.2 Descricdo do subprocessos Monitorar Equipamentos
Id Atividade Objetivo Responsavel Descricéo
2.1 Levantar usuarios e Conhecer a Secéo de Entradas: informacdes disponiveis no Sistema de
de TIC quantidade de Servicos de TIC Recursos Humanos (SGRH)
equgrpent(,)? de Processamento: a partir da base de dados do Sistema de
mlcr0|ntprma Ica Recursos Humanos (SGRH) , levantar os usuarios de TIC
pord d Ipo,  por (desconsiderar situagdes funcionais que nado sé&o
ilijr;drg e €& por relevantes para o célculo da quantidade de usuarios ).
Saidas: planilha de quantitativa de u suarios de TIC,
conforme modelo do ANEXO Il
2.2 lLevantar e Conhecer a Secédo de Entradas informacdes disponiveis no Sistema de
equipamentos quantidade de Servigos de TIC Material e Patriménio (SCMP)
usuarlos de TIC Processamento : a partir da base de dados do Sistema de
por unidade.

Material e Patrimdénio (SCMP), levantar, por unidade e
por faixa de idade, as quantidades de
microinforméatica, no minimo, para
impressoras e scanners.

equipamentos de
computadores ,

Faixas de idade:

. Idade <=1

. 1<idade <=2
. 2 <idade <=3
. 3<idade <=4
. <lIdade <=5

. Idade > 5
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Saidas : planilhas  contendo a  quantidade de
equipamentos de  microinformatica por tipo de
equipamento, por unidade e por idade, conforme mode los
dos ANEXOS IV, V e VI

2.3 Registrar Registrar 0s Secédo de Entradas: Plano Anual de Compras de Microinformatica e

controles dados de Governanca de planilhas qualitativas/quantitativas
desempenho do | TIC Processamento:  registrar indicadores 1 a 4 conforme
processo planilhas dos ANEXOS llI, IV, V e VI, respectivamen te
Saida: dados dos indicadores 1 a 4 registrados nas

planilhas de controle
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5 Tabela RACI
5.1 SubProcesso Elaborar Plano Anual de Compras de Micr oinformatica
. Diretora Chefe da Secéo de
AiIviEREE da CTIC | Servicos de TIC

1.1 | Compilar demandas R

1.2 | Levantar usuarios de TIC R

1.3 | Levantar equipamentos R

1.4 | Elaborar Plano Anual de Compras de Microinformética R

1.5 | Aprovar Plano Anual de Compras de Microinformatica R

1.6 | Registrar controles R
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C) e Informad o (D).
5.2 SubProcesso Monitorar equipamentos

. Diretora Chefe da Secéo de
gt da CTIC Servicos de TIC

2.1 | Levantar usuarios de TIC R

2.2 | Levantar equipamentos R

2.3 | Registrar controles R
Legenda: Responsavel (R), Consultado (C) e Informad o (D).
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6 Controles do Processo

O controle do processo é realizado por meio de indi
sendo que, quando os resultados esperados néo forem
encontrados.

6.1 Controles elaborados

cadores obtidos através da coleta de dados relacion
alcancados, devem ser estabelecidas acdes para tra

ados ao processo,
tamento dos desvios

Id Objetivo Indicador

1 Demonstrar se ha equipamentos (computadores) dispon iveis para os Indice de relagdo computadores X usuarios de TIC
servidores do TRT24

2 Demonstrar se o0s equipamentos disponibilizados pela CTIC tém Ind!ce qual!tat!vo dos F:omputadores

3 . - ~ L Indice qualitativo das impressoras
gualidade minima para a execucao das atividades . —

4 Indice qualitativo dos scanners

6.2 Descricdo dos Indicadores

1) Indice da relacdo computadores X usuarios de TIC

Origem Relatério do CNJ: Portes dos Tribunais em Te cnologia da Informacdo e Comunicacao
Periodicidade Seimestral
Meta 95%

Forma de calculo  Total de computadores / Total de u

suarios de TIC

. Planilha do ANEXO Il
Fonte .

Total de computadores: ver o valor da coluna “

. Total de usuéarios de TIC: ver o valor da coluna “

Total de computadores

Total de usuarios
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2) Indice qualitativo de computadores

Origem Controle elaborado pela SGTI
Periodicidade Semmestral
Meta (*) 6% dos computadores com até 3 anos de uso

Forma de calculo

Total de computadores com até 3 an

os de uso / Total de computadores

Fonte

*  Planilha do ANEXO IV
. Total de computadores com até 3 anos de uso: soma d

. Total de computadores: soma dos totais de todas as

os totais das colunas com t<=3

colunas

3) Indice qualitativo de impressoras

Origem Controle elaborado pela SGTI
Periodicidade Semmestral
Meta (*) 75% das impressoras com até 4 anos de uso

Forma de calculo

Total de impressoras com até 4 ano

s de uso / Total de impressoras

Fonte

. Planilha do ANEXO V
. Total de impressoras com até 4 anos de uso: soma do

. Total de impressoras: soma dos totais de todas as ¢

s totais das colunas com t<=4

olunas

4) Indice qualitativo de scanners

Origem Controle elaborado pela SGTI
Periodicidade Semestral
Meta (*) 79% dos scanners com até 4 anos de uso

Docunent o produzi do e assinado el etronicanente (Certificado Al) por JOAO CARLOS FERREI RA FI LHO em 25/01/ 2018 14: 29: 19.

Docunent o di sponivel emww. trt24.jus.br (ldentificador |D:2067939).



-'-R-r 24gq Documento de Descricao do Processo

REGIAO . . A o
ASERVICO DA JUSTICA E DO CIDADAD GerenCIar MICI’OIﬂfOI'matlca 25/01/2018 Pégina 16
Forma de calculo TotJaI de scanners com até 4 anos d e uso / Total de scanners

Fonte

. Planilha do ANEXO VI

. Total de scanners com até 4 anos de uso: soma dos t otais das colunas com t<=4

. Total de scanners: soma dos totais de todas as colu nas
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7 Divulgagéo dos Resultados

Os resultados do processo serdo demonstrados atravé
autuado com o fim especifico de acompanhar as ativi
TIC da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e
Gerenciar Microinformatica.

s dos indicadores de desempenho registrados no proc
dades desse processo de trabalho, bem como no site
Comunicacfes, menu Indicadores, item Indicadores Ge

esso administrativo
de governanca de
renciais, processo
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8 ANEXO | — Modelo de demandas compiladas
Levantamento: dd/mm/yyyy
Descrigcdo da demanda Computadores Impressoras Scanners

Onde:

Totais

Para cada levantamento:

(0]
(0]

O 00O

Levantamento : data em que os dados estdo sendo apurados

Descricdo da demanda  : informar qual a demanda e sua origem (atos intern
orgaos superiores e demandas registradas no SIATE)

Computadores : informar a quantidade de equipamentos da demanda

Impressoras : informar a quantidade de equipamentos da demanda

Scanners : informar a quantidade de equipamentos da demanda

Totais : soma dos valores das respectivas colunas

0s e externos relativos, resolucdes de
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9 ANEXO Il — Planilha quantitativa de usuarios de TIC

Levantamento: dd/mm/yyyy

Nome do Servidor

Cargo

Situacéo Funcional

Onde:
e Para cada levantamento:
0 Levantamento :data em que os dados estdo sendo apurados
o Nome do servidor, Cargo e Situacdo funcional
(desconsiderar situa¢6es funcionais que nao tem rel
o Total :informar o total de servidores

Total

resultado do relatério de Servidores do sistema S

evancia)

GRH
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10 ANEXO Il — indice de relagio computadores X usuéri osdeTIC
Apuracao Quantidade de computadores por tempo de uso Total de computadores Total de usuarios
t=0 O<t<=1 1<t<=2 2<t<=3 3<t<=4 4<t<=5 t>5
30/06/2017 0 0 350 241 211 270 103 1059 757

Onde:

e Para cada apuracéo:
0 Apuracédo : data em que os dados estdo sendo apurados
0 Quantidade de computadores por tempo de uso
o Total de computadores
Servigos)
o Total de usuérios : resultado do relatério de Servidores do sistema S
que nao tem relevancia)

: resultado do relatério de Pivotagem do sistema SC
: quantidade de computadores — (equipamentos ndo in

MP

stalados e/ou localizados na Secéo de

GRH (desconsiderar situacfes funcionais
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11 ANEXO IV - Planilha qualitativa/quantitativa de com putadores (indice qualitativo de computadores)

Apuragéo: dd/mm/yyyy

Quantidade de computadores por tempo de uso

Localidades t=0 O<t<=1 1<t<=2 2<t<=3 3<t<=4 4<t<=5 t>5

Onde:

e Para cada apuracéo:
o0 Apuracédo : data em que os dados estdo sendo apurados

0 Localidade : resultado do relatorio de Pivotagem (verbete “com putador”) do sistema SCMP (equipamentos n&o
instalados e/ou localizados na Sec¢éo de Servigos)
0 Quantidade de computadores por tempo de uso : resultado do relatério de Pivotagem do sistema SC MP
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12 ANEXO V - Planilha qualitativa/quantitativa de impr essoras (Iindice qualitativo de impressoras)
Apuracédo: dd/mm/yyyy
Quantidade de impressoras por tempo de uso
Localidades t=0 O<t<=1 1<t<=2 2<t<=3 3<t<=4 4<t<=5 t>5
Onde:

e Para cada apuracéo:
0 Apuracédo : data em que os dados estdo sendo apurados

0] Localidade

: resultado do relatério de Pivotagem (verbete “imp

instalados e/ou localizados na Sec¢éo de Servigos)
0 Quantidade de computadores por tempo de uso : resultado do relatério de Pivotagem do sistema SC

MP

ressora”) do sistema SCMP (equipamentos néo
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13 ANEXO VI - Planilha qualitativa/quantitativa de sca

nners (Iindice qualitativo de scanners)

Apuracédo: dd/mm/yyyy

Localidades

Quantidade de scanners por tempo de uso

t=0 O<t<=1

1<t<=2

2<t<=3

3<t<=4

4<t<=5 t>5

Onde:

e Para cada apuracéo:
0 Apuracédo : data em que os dados estdo sendo apurados

0] Localidade

. resultado do relatério de Pivotagem (verbete “sca

instalados e/ou localizados na Sec¢éo de Servigos)

0 Quantidade de computadores por tempo de uso

: resultado do relatério de Pivotagem do sistema SC

nner”) do sistema SCMP (equipamentos néo

MP
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14 ANEXO VIl - Plano Anual de Compras de Microinformat ica
Levantamento: dd/mm/yyyy
Reserva Inicio do
técnica Atuali zacdo | Quantidade processo de
Tipo do Equipamento Justificativas Caréncia Estoque | prevista do parque a comprar compra
Onde:
e Para cada levantamento:
o0 Levantamento :data em que os dados estdo sendo apurados
o Tipo do Equipamento . descrigdo do equipamento, no minimo, para os tipo s computador, impressora, scanner e
monitor
o Justificativas . informar o que for relevante para deixar claro po rque o equipamento precisa ser adquirido
0 Caréncia :informar a demanda levantada
o Estoque: informar a quantidade disponivel em estoque do equi pamento
0 Reserva técnica prevista: informar a quantidade necessaria para manter a rese rva técnica do equipamento
o Atualizacdo do parque: informar a quantidade necessaria para atualizar o p arque do equipamento (considerar 0s
requisitos de idade maxima desejavel)
0 Quantidade a comprar: (caréncia — estoque) + reserva técnica prevista + atualizacédo do parque
o0 Inicio do processo de compra: informar o més/ano recomendado para o inicio do pro cesso de compra,
considerando o delay da prépria compra, a urgéncia/ necessidade do equipamento e a temporalidade bianua | do

planejamento tatico (PDTI)
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