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Texto compilado a partir da redagao dada pela Portaria-GP
n° 48, de 20 de janeiro de 2023

PORTARIA-GP - 6012021
(relativo ao Processo 272102021)
Cadigo de validagdo: CA44CD8036

Regulamenta a guarda, a requisicdio e o
fornecimento de ativos de tecnologia da
informagao e comunicagao no Poder Judiciario
do Estado do Maranhao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO MARANHAO, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n° 370, de 28 de janeiro de 2021 do
Conselho Nacional de Justica-CNJ, que determina que os 6rgaos deverao implantar
processos de gestdo baseados em modelos e boas praticas de mercado, e definir
parametros de pesquisa com o objetivo de uniformizar e gerar indicadores mais
precisos e equiparados entre os 6rgaos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de planejar, controlar e implementar a¢cdes que
visem a melhoria continua dos Servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao-TIC prestados as unidades judiciais e administrativas do Poder
Judiciario do Maranhao;

CONSIDERANDO a necessidade de alinhar Servicos de TIC aos objetivos de
negdécio do Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de definir modelo de controle de qualidade nos
processos de gerenciamento de servigos de TIC, baseado nas melhores praticas de
gestao de servigos de TIC;

CONSIDERANDO a necessidade de aplicar a governanga de TIC no escopo dos
processos de tecnologia da informacéao do Tribunal;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a convergéncia dos recursos
humanos, administrativos e financeiros empregados pelos segmentos do Poder
Judiciario no que concerne a Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
RESOLVE,

Art. 1° Regulamentar a guarda e os procedimentos para requisi¢ao, fornecimento e
suporte técnico de ativos de tecnologia da informagdo no Poder Judiciario do
Maranh&o do Estado do Maranhao.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, aplicam-se as seguintes definicbes:

| - ativo de tecnologia da informagao e comunicagao: todo e qualquer componente
de hardware em uso no Poder Judiciario do Maranhao;

Il - usuario de TIC: qualquer pessoa fisica, pertencente aos quadros do Judiciario,
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que utilize, em carater temporario ou permanente, o ativos de TIC do Tribunal de
Justica do Maranhao;

lll - solicitacdo de equipamento: envio de solicitagdo, por usuario (a) de TIC, ao
Servico de Suporte ao (a) usuario(a) de TIC, com requisigcdo de atendimento, para
resolucdo de problema, acesso ao sistema ou servigo, ou qualquer outro tipo de
suporte necessario para uso dos ativos de TIC do Judiciario.

CAPITULOI
DO NIVELAMENTO TECNOLOGICO

Art. 3° A infraestrutura basica de TIC das unidades judiciais e administrativas
observara os seguintes critérios:

| - computadores:

a) um computador do tipo desktop para cada usuario (a) interno, respeitando-se o
limite maximo de postos de trabalho da unidade, e também levando em
consideragao o exercicio do teletrabalho e/ou o rodizio de servidores e servidoras
em trabalho remoto;

b) um computador do tipo notebook para uso individualizado para cada
magistrado(a) de 1° ou 2° Grau;

c) um computador tipo desktop em cada sala de audiéncia do primeiro grau;
d) um computador tipo desktop para cada usuario(a) interno(a), magistrado,

magistrada, secretario(a) de audiéncia, auxiliar de audiéncia e membro(a) do
Ministério Publico nas salas de sessdes plenarias e camaras;

Il - impressoras e scanners compativeis com as demandas de trabalho e as
atribuicées da unidade com tecnologia de impressao e digitalizacédo frente e verso,
em rede e compartilhada, assim distribuidos:

a) para os gabinetes de desembargadores e desembargadoras: dois scanners de
mesa, uma impressora de médio porte e uma impressora multifuncional de médio
porte; Portaria-GP n° 48, de 20 de janeiro de 2023
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b) para as unidades judiciais de primeiro grau: dois scanners de mesa, uma
impressora de médio porte no gabinete do (a) magistrado (a) ou na assessoria do (a)
magistrado (a), a critério do gestor da unidade, e uma impressora multifuncional na
secretaria; Portaria-GP n° 48, de 20 de janeiro de 2023

c) para unidades administrativas: um scanner de mesa e uma impressora,
preferencialmente multifuncional;

lIl - uma solugéo para gravacao audiovisual de audiéncias, composta por uma mesa
de som, trés microfones e webcam, por sala de audiéncias;

IV - uma solugcdo para gravacdo audiovisual de depoimento sem danos para
unidades que possuam ambiente apropriado nos termos do artigo 8°, Resolugao
CNJ n° 299, de 3 de dezembro de 2019;

V - até trés solugbes de web conferéncia corporativa por unidade, composta por
webcam e caixas de som USB, para atendimento no balcéo virtual, realizacado de
audiéncias ou videoconferéncias de menor porte;

VI - uma solugao de videoconferéncia corporativa, por sala de audiéncias, composta
por codec de videoconferéncia, camera, televisor e pedestal, para realizacdo de
audiéncias e videoconferéncias de maior porte.

§ 1° Os recursos de TIC tratados neste normativo, se destinam exclusivamente ao
atendimento das atividades laborais nas dependéncias das unidades judiciais e
administrativas do Judiciario, sendo vedado o uso em regime de teletrabalho ou
trabalho remoto.

§ 2° As unidades judiciais e administrativas que possuam estrutura funcional e
ambientes fisicos diferenciados e aquelas cuja complexidade de suas atividades
exijam equipamentos com maior capacidade de processamento poderdo ter seu
quantitativo de infraestrutura de TIC ajustado, mediante apresentacao pela unidade,
de estudo técnico de necessidade a ser apreciado pela Diretoria de Informatica e
Automacéo, e submetido a decisdo da Presidéncia do Tribunal.

§ 3° Para unidades judiciais de 1° grau com acervo 100% (cem por cento) digital
sera destinado uma impressora de médio porte e uma impressora multifuncional.

Art. 4° Cabera a Diretoria de Informatica e Automacgéo a gestéo e o controle da vida
utii dos equipamentos e dispositivos tratados nesta Portaria, bem como o
monitoramento regular das suas condigdes de uso e armazenamento.

Paragrafo unico. Como resultado das atividades previstas no caput deste artigo,
podera ser elaborado parecer técnico indicando a necessidade de serem
providenciadas atualizagdes, remanejamentos e recolhimentos dos equipamentos de
que trata este normativo, para melhor aproveitamento dos investimentos em TI.


https://atos.cnj.jus.br/files/original000346201912045de6f7e29dcd6.pdf
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) CAPITULO Il ,
DAS SOLICITAGOES DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Art. 5° A solicitacdo de novos equipamentos sera formalizada, exclusivamente pelo
(a) gestor (a) da unidade, no sistema DIGIDOC, por meio de requisi¢do
“SOLICITACAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA”, cabendo ao requisitante
descrever o0s equipamentos requeridos e o0 seu quantitativo, atendendo a
infraestrutura basica definida nesta Portaria, anexando os seguintes documentos:

| - lista nominal de usuarios (as) internos (as);

Il - descri¢gao atualizada do ambiente fisico da unidade com quantidade de postos de
trabalhos;

lIl - estudo técnico, para os casos previstos no artigo 3°, paragrafos 1° e 2°.

Art. 6° A substituicdo de equipamentos de TIC ocorrerda somente nos seguintes
casos:

| - quando o equipamento a ser substituido apresentar defeito insanavel, assim
atestado mediante parecer técnico da Diretoria de Informatica e Automacéo;

Il - quando as configuragdes de hardware forem comprovadamente incompativeis
com as atividades a serem executadas e nao for possivel realizar atualizagoes;

lIl - proativamente pela Diretoria de Informatica e Automacgéao, quando da renovagéao
do parque tecnoldgico, observados o planejamento anual de contratacbes e a
disponibilidade de equipamentos.

§ 1° A solicitacao de substituicdo deve ser formalizada nos termos do artigo 5°,
caput, anexando-se a lista de equipamentos a serem substituidos, identificados pelo
numero da etiqueta da Diretoria de Informatica e Automacéo fixada na carcaga do
equipamento.

§ 2° Caso néao seja possivel identificar o equipamento pelo numero da etiqueta de
que trata o paragrafo anterior, o solicitante devera descrever o fabricante, modelo,
numero de série e tombamento do equipamento.

§ 3° Para o caso descrito na alinea lll, deste artigo, a Diretoria de Informatica e
Automacéao devera comunicar previamente o (a) gestor (a) da unidade sobre a agao
de renovacgao do parque tecnologico.

Art. 7° Sera permitido o empréstimo de equipamentos de informatica exclusivamente
para atender eventos oficiais do Judiciario que necessitem de infraestrutura
personalizada.

§ 1° A solicitagado e atendimento de empréstimo de equipamentos se pautara nas
disposi¢des contidas no caput dos artigos 5° e 8° desta Portaria.
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§ 2° A unidade solicitante € responsavel pela retirada, guarda e devolugdo dos
equipamentos diretamente nas dependéncias da Diretoria de Informatica e
Automacéo.

Art. 8° As solicitagdes de equipamentos de informatica serdo inicialmente apreciadas
pela Diretoria de Informatica e Automacédo, a qual, por meio de parecer técnico,
avaliara a possibilidade de atendimento integral ou parcial do pedido, em
conformidade com esta portaria.

§ 1° Todos os equipamentos de informatica, antes de disponibilizados ao solicitante,
serdo submetidos a procedimentos técnicos de testes, configuragcdo e catalogagao
de inventario.

§ 2° Havendo disponibilidade de estoque, o atendimento das solicitacbes ocorrera,
preferencialmente, por realocagdo de equipamentos e a regularizagdo de eventuais
pendéncias relativas a inventario de bens e a devolugédo de equipamentos obsoletos,
substituidos ou defeituosos.

§ 4° A Coordenadoria de Material e Patrimbnio é responsavel pela logistica de
transporte e entrega definitiva dos equipamentos de informatica na unidade
solicitante.

CAPITULO Il
DOS DISPOSITIVOS MOVEIS E PORTATEIS

Art. 9° Consideram-se dispositivos moveis e portateis de processamento,
armazenamento e transmisséo de dados:

| - notebook;

Il - smartphone;

Il - tablet;

IV - modem 3G/4G;
V - token;

VI - webcam;

VIl - hd externo;

VIII - outros dispositivos de caracteristicas similares que venham a ser adquiridos
pelo Tribunal.

Art. 10. A distribuicdo dos dispositivos moveis e portateis, quando nao houver
regulamentagdo especifica, podera ser estendida aos servidores e servidoras,
mediante solicitacdo de sua chefia imediata, com a devida justificativa da
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necessidade, sendo sujeita a avaliagdo técnica da Diretoria de Informatica e
Automacao e a autorizacao da Diretoria Geral do TIJMA.

_ CAPITULO IV
DA DEVOLUGAO E REALOCAGAO DE EQUIPAMENTOS

Art. 11. As unidades judiciais e administrativas devolverao a Diretoria de Informatica
e Automacao os equipamentos de informatica substituidos, em desuso ou aqueles
que, por motivo de reestruturagdo funcional ou fisica da unidade, se mostrarem
superdimensionados.

§ 1° N&o sera permitida a reutilizacdo de cabos, acessorios ou partes dos
equipamentos, os quais deverao ser integralmente devolvidos.

§ 2° Nao sera permitida a devolugado de equipamentos de forma a causar prejuizos a
infraestrutura basica definida nesta Portaria.

Art. 12. Quando as unidades ndo possuirem servicos de transporte proprio, o
recolhimento de equipamentos para devolugdo podera ser requisitado das seguintes
formas:

| — para as unidades que n&o integrarem a Comarca da llha de Sao Luis, por
intermédio da rota de entrega de materiais ou bens patrimoniais, registrando-se a
solicitagdo no sistema DIGIDOC, utilizando-se a requisigado “COLETA DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA”;

Il - para as unidades que integram a Comarca da llha de Sao Luis, por meio da
Divisdo de Transportes do TJMA, registrando-se o pedido no sistema FROTTAS,
com o motivo da solicitagcdo “BUSCAR BENS PATRIMONIAIS”.

Paragrafo unico. Para fins de conferéncia as unidades deverdo anexar a relagao de
equipamentos a serem recolhidos, identificados nos termos do § 1° e § 2° do artigo
6° desta Portaria.

Art. 13. A realocacao de equipamentos de informatica € de competéncia exclusiva
da Diretoria de Informatica e Automacgéo, a qual devera:

| - atestar a perfeita funcionalidade técnica do equipamento e seus respectivos
acessorios;

Il — reconfigurar ou atualizar o equipamento para utilizacdo na nova unidade;

lll - realizar procedimentos de inventario de TIC e de movimentagcdo de bens
patrimoniais.

Art. 14. E vedado, as unidades judiciais e administrativas, realizar, diretamente,
realocagao ou transferéncia de responsabilidade de equipamentos de informatica
para outras unidades.
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CAPITULO V ,
DAS SOLICITAGOES DE SUPORTE TECNICO

Art. 15. O atendimento de solicitagdes que demandem a necessidade da abertura de
equipamentos de Tl para verificacao e/ou substituicdo de componentes internos s6
podera ocorrer em laboratério especializado da Diretoria de Informatica e
Automacao ou por equipe técnica designada especificamente para realizagcdo do
servigo diretamente no local.

§ 1° Nos locais onde houver cobertura de atendimento técnico presencial, a retirada
do equipamento para manutengdo cabera a equipe de atendimento, mediante
autorizagao prévia, por escrito, da unidade, dela constando dados do equipamento
(marca, modelo, numero de série € numero de identificagao).

§ 2° Nos locais onde nao houver cobertura de atendimento técnico presencial, apés
recomendacgao técnica do suporte remoto, a unidade sera responsavel pelo envio do
equipamento para a Coordenadoria de Manutengcao de Equipamentos utilizando-se
dos servigos dos Correios ou Rota de Entrega de Materiais.

§ 3° A devolucdo do equipamento, apds o devido reparo, para a unidade ocorrera
preferencialmente nos moldes utilizados para envio.

Art. 16. Toda manutencdo de hardware realizada em equipamentos de informatica
devera ser precedida de abertura de chamado técnico no sistema de gestdo de
tarefas da Diretoria de Informatica e Automacdo, para acompanhamento do
solicitante e registro de todas as alteracbes de hardware realizadas, com adogao
das seguintes classificagdes em relagdo ao equipamento:

| - em manutengdo: para os casos em que o0 equipamento estiver sob execugao de
procedimentos técnicos;

Il - manutencao concluida: para os casos em que todos os procedimentos técnicos
foram realizados e o equipamento esta em condigdes de retorno a unidade;

lIl - producé&o: para os casos em que o0 equipamento estiver em uso na unidade;

IV - recuperavel: para os casos em que o equipamento possa ser reparado, mas a
conclusdo dos servigos dependa de aquisicdbes em andamento ou previstas;

V - irrecuperavel: para os casos em que o equipamento ndo tenha condigdes de
reparo.

Paragrafo unico. Nas hipoteses dos incisos IV e V, fica a Diretoria de Informatica e
Automacéo autorizada a dar baixa do equipamento do ambiente de Tl da unidade e
encaminha-lo para a Coordenadoria de Material e Patriménio para fins de controle
de bens patrimoniais.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS DE ATENDIMENTO
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Art. 17. As solicitacdes de equipamentos de informatica seréo classificadas quanto a
prioridade e obedecerdo aos seguintes prazos, a contar da data de abertura da
requisicao:

| - prioridade baixa: prazo minimo de 20 (vinte) dias para requisi¢des cuja finalidade
possa ser planejada, como inauguragdes de unidades, eventos, aumento de
usuarios (as) internos (as), ampliacdo do ambiente, renovacdo do parque
tecnologico e similares;

Il - prioridade média: prazo minimo de 15 (quinze) dias para requisicdes cuja
finalidade caracterizem a mitigacdo de riscos de iminente indisponibilidade de
servicos, como substituicdo de equipamentos obsoletos ou que ja estejam com
frequentes problemas reduzindo a performance de produtividade da unidade;

lll - prioridade alta: prazo maximo de 2 (dois) dias uteis para requisi¢des cuja
finalidade seja a solugao de problemas com alto impacto nas atividades da unidade
Ou casos excepcionais, assim definidos pela Diretoria Geral do TIMA.

Paragrafo unico. Ocorrendo a indisponibilidade de recursos ou inconformidades das
requisi¢goes, os prazos de atendimento serdo suspensos até a devida corregao dos
problemas.

Art. 18. Os servicos de manutencdo de equipamentos de informatica deverdo ser
concluidos em até 3 (trés) dias uteis a contar da data de abertura do chamado de
que trata o artigo 14 desta Portaria, para os casos em que a execugao dos servigos
dependa exclusivamente de recursos préoprios do TJMA, como mao de obra técnica
e pecas de reposicao.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de intervencdo de servigos de terceiros,
como mao de obra técnica especializada ou fornecimento de pecas, os prazos de
conclusao ficardo suspensos de acordo com o SLA (Acordo de Nivel de Servico)
definido em contrato.

CAPITULO VI ,
DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 19. E responsabilidade dos (as) usuérios (as):

| - fazer bom uso e zelar pela integridade e durabilidade dos equipamentos de TIC;

Il - informar a Diretoria de Informatica e Automacgao o extravio, dano ou a violagédo da
integridade fisica dos equipamentos de TIC e outros recursos, assim que
identificados;

[l - solicitar manutengao corretiva dos equipamentos;

IV - armazenar e transportar adequadamente equipamentos e dispositivos de TI,
zelando por sua integridade fisica;
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V - utilizar os equipamentos e dispositivos previstos nesta Portaria de acordo com as
recomendagdes técnicas da Diretoria de Informatica e Automacao;

VI - observar, especialmente, os seguintes atos normativos:

a) Resolugao- GP n° 05, de 27 de janeiro de 2017, que dispde sobre a Politica de
Gestao de Ativos de Tecnologia da Informacdo do Poder Judiciario do Estado do
Maranhao;

b) Resolugao- GP n° 13, de 5 de outubro de 2017, que dispde sobre a Politica de
Seguranga da Informacéo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. A Diretoria de Informatica e Automagdo, em conjunto com a Diretoria
Administrativa, serdo responsaveis pela elaboracdo de cronograma de substituigéo,
distribuicdo e recolhimento de equipamentos de TIC patrimoniados, mediante
critérios estabelecidos nesta Portaria.

Art. 21. Todos os equipamentos e dispositivos de Tl de uso individualizado seréo de
responsabilidade pessoal do (a) usuario (a), que assinara o respectivo termo de
transferéncia.

Art. 22. Equipamentos e dispositivos de uso compartilhado, bem como os destinados
a prestadores de servigo, estagiarios e estagiarias serdo de responsabilidade do
gestor da unidade, que assinara o respectivo termo de transferéncia.

Art. 23. Em carater excepcional e transitério, podera ser autorizado o fornecimento
de equipamentos e dispositivos de Tl que estejam alocados nas unidades, para uso
individualizado de magistrados (as) e servidores (as) submetidos (as) a regime de
teletrabalho ou trabalho remoto, a critério da Administragao, por forca de situacéo de
emergéncia, estado de calamidade publica ou evento que inviabilize o trabalho
presencial.

§ 1° O pedido devera ser realizado pelo (a) usuario (a) por meio da requisicao
“SOLICITACAO EXCEPCIONAL DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA” com
autorizacdo da chefia imediata, justificativa da necessidade e declaragédo do (a)
usuario (a) quanto a disponibilidade de infraestrutura adequada em sua residéncia
para instalacdo de equipamentos de TIC.

§ 2° A Diretoria de Informatica e Automacgdo sera responsavel por avaliar a
viabilidade do fornecimento, bem como por inventariar e controlar os bens alocados
para o regime prioritario de teletrabalho ou trabalho remoto, submetendo os pedidos
e eventuais inconformidades a Diretoria-Geral do TIMA.

§ 3° Somente sera autorizada a retirada de equipamentos e dispositivos apds a
assinatura do respectivo termo de transferéncia para carga pessoal do (a) usuario


https://novogerenciador.tjma.jus.br/storage/portalweb/resoluo_gp_52017_referendada_21022017_1806.pdf
https://novogerenciador.tjma.jus.br/storage/portalweb/resoluo_gp_52017_referendada_21022017_1806.pdf
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(a), da declaracao de responsabilidade e do compromisso de devolugao.

§ 4° Concluida a formalizagcédo da cessao dos equipamentos, podera o (a) usuario (a)
solicitar a desmontagem dos equipamentos e dispositivos situados nas
dependéncias do Poder Judiciario.

§ 5° O (A) usuario (a) sera responsavel pelo transporte, instalacéo e configuragao do
equipamento ou dispositivo, orientando-se por manuais e informagdes disponiveis
no Portal de Informatica do TJMA, vedado o suporte técnico presencial na sua
residéncia.

§ 6° Em virtude de término do regime de teletrabalho, trabalho remoto ou de cesséo,
e nos casos de licenciamento, aposentadoria e desligamento do magistrado,
magistrada, servidor ou servidora, todos os equipamentos e dispositivos que lhe
foram cedidos na forma prevista no art. 23 deste normativo, deverdo ser
imediatamente devolvidos a unidade de origem, sem danos e inconsisténcias,
acompanhados dos cabos e demais acessorios fornecidos.

Art. 24. O uso indevido dos equipamentos de Tl é passivel de sangao nos termos da
lei e demais normas aplicadas a matéria.

Art. 25. Os casos nao previstos nesta Portaria serdo resolvidos pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Dé-se ciéncia. Publique-se.

PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO ESTADO DO MARANHAO, em
Sao Luis.

Desembargador LOURIVAL DE JESUS SEREJO SOUSA
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 3954



