MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinisTERIO PUBLICO bo DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DireTORIA-GERAL

PORTARIA NORMATIVA N° 89, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2013

Altera 0 Manua de Solicitagdo de Servigos de
Tecnologia da Informacao.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribuicbes previstas no artigo 303, 1V, do RIMPDFT
(Portaria Normativa n® 72/PGJ, de 22/9/2009),

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar, no ambito do Ministério Publico do
Distrito Federal e Territorios - MPDFT, os requisitos minimos para que as unidades do
0rgdo solicitem & Administragdo arealizac8o de servigos de informética;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o Manua de Solicitacdo de Servigos de Tecnologia da
Informagdo do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, instituido pela
Portaria Normativa DG n° 30, de 15 de dezembro de 2009, na forma do documento em
Anexo.

Art. 2° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

LIBANIO ALVES RODRIGUES
Diretor-Geral

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.
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CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 1° S8o considerados conceitos fundamentais para a aplicacéo deste
Manual, além dos termos presentes no Art. 1° da Portaria PGJ n° 422, de 23 de abril de
2007, 0s seguintes termos:

| — Ajud@: Sistema de Controle de Atendimentos, disponibilizado na
Intranet do MPDFT em “Servicos’ - “Suporte em Informética — Aju@”, com o qual
s80 solicitados servicos de suporte em Tecnol ogia da Informagao;

Il — FACIL: Sistema de Auto Atendimento, disponibilizado nos
computadores do MPDFT, em que o usuério pode, opcionamente, reaizar agumas
tarefas de suporte em Tecnologia da Informacéo.

Il — Usuarios eventuais. Policiais Militares e vigilantes que realizam a
seguranca de prédios do MPDFT, Defensores Publicos em visitaao MPDFT, instrutores
externos de cursos, treinamentos e pal estras ministrados nas dependéncias do MPDFT e
outras pessoas sem vinculo duradouro com o MPDFT, que eventualmente necessitem,
por forca do trabalho, utilizar recursos disponibilizados na rede de informéatica da
Institui ¢&o;

IV — Atendente: Servidor, Requisitado, Técnico ou Andista de
Informética, ou Estagiario, lotado na Divisdo de Operacdo e Suporte Técnico —
DIST/DTI, durante atendimento a solicitagcdo de suporte técnico cadastrada no sistema
Ajud@;

V —Drive de rede: espaco disponibilizado em computador central darede
de informatica do MPDFT, identificado por letras como “R”, “U” e outras, onde devem
ser armazenados arquivos de trabalho das Unidades.

CAPITULO I
DOS SERVICOS DE MICROINFORMATICA

Secao |

Do Suporte Técnico em Tecnologia da I nformacéo

Art. 2° O suporte técnico em Tecnologia da Informacédo da-se quando da
necessidade de apoio técnico-operacional em equipamentos e sistemas de informagdo
utilizados por usuarios de Tecnologia da Informacéo no ambito do MPDFT, observados
0s preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo IV — Da Instalacéo,
Manutencdo e Suporte Técnico aos Equipamentos de Informatica, Programas e
Softwares.

Par agrafo Unico. O suporte técnico em Tecnologia da Informag3o esta a
cargo da Secdo de Suporte a Sistemas e Capacitacdo em Tl — SETSUS/DIST/DTI, nos
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casos de sistemas de informacgéo e de capacitacdo, e da Secdo de Atendimento ao
Usuario — SEATU/DIST/DTI, nos demais casos.

Art. 3° O suporte técnico em Tecnologia da Informacdo podera ser
solicitado a qualquer tempo, por usuério regularmente habilitado na rede de informética
do MPDFT, por meio do sistema AJUD@.

§ 1° A solicitagao devera conter as seguintes informagoes:

a) Assunto;

b) Descricao;

C) Anexos (se hecessario);

d) Localidade;

e) Sala.

f) Telefone;

g) Patrimonio (se necessario);

§2°Ositens“a’ , “b”, “e” e“f” sdo de preenchimento obrigatorio;

8§ 3° Ositens“c” e “g” podem ser preenchidos para auxiliar o Atendente
no diagndstico preliminar do problema ou para fornecer informagdes adicionais sobre a

solicitacéo.

8§ 4° Na impossibilidade de acesso ao sistema AJUD@, 0 suporte técnico
em Tecnologia da Informacdo podera ser solicitado por telefone nos nimeros 3343-
9905 ou 3343-9555.

Art. 4° As solicitagBes, quando cadastradas, entraréo automati camente no
final dafilade solicitagOes, e serdo atendidas por ordem de chegada.

8§ 1° O atendimento se dard no periodo de 8h as 19h, sendo o periodo de
8h as 12h em regime de plantéo, e serainiciado em até 03 horas Uteis, desconsiderado o
periodo de plantéo.

§ 2° Constatada a qualquer tempo pela chefia da Diviséo de Operacéo e
Suporte Técnico — DIST/DTI a urgéncia da solicitacéo, esta podera ser atendida com
prioridade.

8 3° A solicitagdo serd atendida de forma presencia ou remota, conforme
a localizacéo fisica do solicitante, sendo dada, sempre que possivel, preferéncia ao
suporte remoto, por meio de sistema apropriado, visando dar maior agilidade ao
atendimento.

MANUAL DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MPDFT 4/25

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.



& MINISTERIO PUBLICO
/' DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Art. 5° Quando a solicitacdo de suporte técnico for originédria do Edificio
Sede, 0 atendente podera dirigir-se ao local para providenciar a solucéo dos problemas
descritos na solicitagdo de suporte.

Art. 6° Quando a solicitacdo de suporte técnico for originéria de outros
locais que ndo o Edificio Sede, o suporte sera feito remotamente por meio de sistema
apropriado.

Par agrafo Unico. Constatada a impossibilidade de realizaco de suporte
remoto, serd agendado transporte para 0 comparecimento de atendente ao local em até
trés dias Uteis contados a partir do inicio do atendimento, conforme disponibilidade de
transporte, que pode ser providenciado pelo solicitante.

Art. 7° Durante o atendimento é imprescindivel a presenca do solicitante
ou de algum representante da Unidade onde o0 mesmo esta |otado.

8 1° Constatada a auséncia do solicitante ou de representante da unidade,
o atendimento é movido para o final dafila de solicitactes.

§ 2° Apos duas tentativas frustradas de redizar o atendimento, com
diferenca de pelo menos uma hora entre elas, aguele sera concluido e o solicitante
avisado por e-mail. O chamado sera reaberto automaticamente pelo sistema quando o
solicitante responder ao e-mail de aviso.

Art. 8° Constatado defeito que demande a manutencdo do equipamento, €
solicitado o envio do equipamento para manutencéo, obedecendo ao procedimento
descrito na Se¢éo 11, Da Manutencédo de Equipamentos.

Par agrafo Unico. Concluida a manutencéo e devolvido o equipamento
ao solicitante, o atendimento sera imediatamente concluido.

Art. 9° Quando a solicitacdo se tratar de esclarecimento de duvidas sobre
a utilizagdo de sistemas de informagdo ou softwares homologados pelo MPDFT, o
atendente deverd avaliar a necessidade de encaminhar o usuério a treinamento
especifico, promovido pelo Departamento de Gestdo de Pessoas. Caso sgja constatada
necessidade, a solicitacdo sera concluida e o usuario sera orientado a participar do
treinamento.

Art. 10 Todas as solicitagbes registradas no sistema AJUD@ s&o
permanentemente arquivadas para fins de historico, estatistica e auditoria.

Secio 11

Do Auto Atendimento

MANUAL DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MPDFT 5/25

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.



& MINISTERIO PUBLICO
/' DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Art. 11 O Sistema FACIL permite a0 usuario habilitado na rede a
realizacao de algumas tarefas de suporte em Tecnologia da Informacao.

§ 1° As tarefas s30 disponibilizadas no Sistema FACIL de acordo com o
perfil do usuério.

§ 2° Todas as operacdes redlizadas por meios do Sistema FACIL
permanentemente arquivadas para fins de historico, estatistica e auditoria.

Seco |11

Da Manutencao de Equipamentos

Art. 12 A manutencdo de equipamentos de informética da-se quando da
necessidade de conserto, recuperacéo ou troca de pegas de bens de informatica que
tenham apresentado mau funcionamento e constem em contratos de manutengdo ou
garantia, observados os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo IV — Da
Instalacdo, Manutencdo e Suporte Técnico aos Equipamentos de Informatica,
Programas e Softwares.

Art. 13 A manutencéo de equipamentos de informatica sera precedida de
suporte técnico, no qua sera constatada a necessidade e emitido laudo preliminar pelo
atendente.

Art. 14 A necessidade de manutencéo € constatada nos seguintes casos.

| — Quando detectado problema que demande a reinstalacdo do sistema
operacional do equipamento;

Il — Quando detectado problema de hardware, que demande conserto ou
troca de uma ou mais pecas.

8 1° No caso do inciso I, a manutencdo esta a cargo da Secdo de
Atendimento ao Usuario.

8 2° No caso do inciso Il, a manutencéo estd a cargo da Secédo de
Controle de Equipamentos — SECEQ e devera ser observada a existéncia de contrato de
manutencdo ou de garantia para o equipamento.

8§ 3° Quando se tratar de microcomputadores e notebooks, cabera a Secéo
de Atendimento ao Usuario — SEATU/DIST/DTI tomar providéncias para garantir a
preservacao e o sigilo dos dados armazenados.

Art. 15 Os eguipamentos que necessitarem manutencao técnica, deverdo
ser cadastrados no sistema FACIL, opcdo “Remessa de Equipamentos ao DTI”. O
sistema emitird uma Guia de Remessa €l etronica que sera recebida el etronicamente pelo
atendente no momento do recol himento do equipamento.

MANUAL DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MPDFT 6/25

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.



& MINISTERIO PUBLICO
/' DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

8§ 1° No caso de solicitagdo originada fora do Edificio Sede, a secretaria
da Unidade solicitante devera providenciar o transporte até a Divisdo de Operacdo e
Suporte Técnico — DIST/DTI no Edificio Sede.

~ §2°0 solicitante podera acompanhar as ocorréncias da manutengéo pelo
sistema FACIL.

Art. 16 Constatada impossibilidade de manutencdo do equipamento, este
serd encaminhado para compor futuro processo de desfazimento.

Art. 17 Redlizada a manutencdo do equipamento, este serd restituido ao
solicitante:

| — Em até trés dias Uteis apos o conserto, ficando o transporte a cargo do
DTI, seasolicitagdo for originada no Edificio Sede;

Il — Conforme a disponibilidade de transporte a ser providenciado pelo
solicitante, nos demai s casos.

Art. 18 Caso ocorra demora superior a 30 dias corridos para a devolucéo
do equipamento ao usuério, devera ser providenciada a substituicdo do equipamento,
observados os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secdo Il — Da
Distribuicdo de Equipamentos de Informatica.

Secao IV

Da Movimentacao de Equipamentos de I nformatica

Art. 19 A movimentacdo de equipamentos de informética da-se quando
do transporte de bens de informética entre mesas de uma mesma sala, entre salas de um
mesmo prédio ou entre prédios.

Art. 20 A movimentacdo de equipamentos de informatica devera ser
solicitada pelo chefe ou substituto da Unidade demandante mediante Memorando
enderecado ap Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagéo com antecedéncia
minima de cinco dias Uteis para mudanca de grande vulto, e do sistema AJUD@, com
antecedéncia minima de trés dias Uteis para mudanca de pegueno vulto.

§ 1° Por pequeno vulto entende-se até oito equipamentos de informatica
(microcomputadores e impressoras) e por grande vulto o que ultrapassar essa
quantidade.

8§ 2° Nos casos de microcomputadores, impressoras, notebooks e
equipamentos de uso pessoal, 0 solicitante deverd providenciar junto as unidades
competentes, toda a infraestrutura, tais como mobilidrio, pontos e étricos e pontos de
rede, bem como a movimentagdo dos equipamentos para o local de destino. Ao DTI
compete ligar e configurar os equi pamentos.
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8 3° Nos casos de equipamentos de infraestrutura bésica de informética,
tails como servidores de rede, switches, Access Points e outros, o DTl devera
providenciar junto as unidades competentes, toda a infraestrutura necesséria.

§ 4° Havendo disponibilidade de transporte, carregadores e atendentes, os
prazos poderdo ser reduzidos por determinacdo da chefia da Divisdo de Operacéo e
Suporte Técnico — DIST/DTI.

§ 5° Os prazos previstos neste artigo pressupdem que as instalacOes
fisicas no local destino encontram-se adequadas para a execucdo do servico, inclusive
no que se refere a disponibilidade de mobiliério, instalagdes elétricas, telefonicas e rede
de informética, todas a cargo do Departamento de Arquitetura e Engenharia

Art. 21 O agendamento de transporte e carregadores, bem como a
disposi¢cao dos equipamentos em seus novos locais no destino estéo a cargo da Unidade
solicitante.

§ 1° O servico de transporte fisico de todo o material movimentado esta a
cargo do Departamento de Apoio Administrativo.

Art. 22 Apés o transporte serdo realizados, a cargo da Divisdo de
Operacéo e Suporte Técnico — DIST/DTI, os seguintes procedimentos:

| — Conferir avoltagem dos equipamentos e do prédio;

Il — Providenciar a conexéo dos equipamentos, seus periféricos, cabose
acessorios arede elétricael6gica;

Il — Providenciar as configuragdes de impressdo remota adequadas.

§ 1° Quando for necessario 0 uso de estabilizadores, estes serdo
utilizados prioritariamente para a conexao de impressoras.

Secao V

Do Empr éstimo de Equipamentos de Infor mética

Art. 22 O empréstimo de equipamento de informética d&se quando da
necessidade de uso deste em trabalho determinado, de carater eventual, temporario ou
ndo-permanente, em eventos internos ou externos e reunides, por Unidade que n&o o
dispde em quantidade ou em qualidade adequada para este fim.

Paragrafo Unico. O empréstimo tera como Unidade Cedente a Divisio

de Operacao e Suporte Técnico — DIST/DTI, devendo ser preenchido o devido Termo
de Transferéncia de Responsabilidade.
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Art. 23 A movimentacdo do equipamento emprestado obedecera ao
procedimento descrito na Secdo Ill — Da Movimentacdo de Equipamentos de
Informatica.

Art. 24 A solicitagdo de empréstimo devera ser feita pelo chefe ou
substituto da Unidade interessada, acompanhada das seguintes informacoes:

a) Justificativa;
b) Dados do responsavel pelo equipamento;
c) Data e horério da atividade a ser desenvolvida;

d) Detalhamento e quantidades, no caso de mas de um tipo de
equi pamento;

€) Local deinstalacdo e necessidade de infraestrutura adicional .

§ 1° Quando para a redizacdo de atividades nas dependéncias do
MPDFT, a solicitacdo devera ser feita com antecedéncia minima de trés dias Uteis, por
meio do sistema AJUD@.

§ 2° Quando para a reaizacdo de atividades fora das dependéncias do
MPDFT, a solicitaco devera ser feita com antecedéncia minima de cinco dias Utels, por
Memorando enderegado ao Departamento de Tecnologia da Informagéo.

Art. 25 A Divisdo de Operacéo e Suporte Técnico — DIST/DTI informara
ao solicitante por e-mail, em até um dia Util apds o recebimento da solicitacdo, sobre a
disponibilidade e confirmag&o da reserva dos equipamentos solicitados.

Art. 26 No ato de concretizacdo do empréstimo, deverdo ser assinados
pelo solicitante os Termos de Transferéncia de Responsabilidade para todos os
equipamentos cedidos.

Art. 27 Finda a atividade que originou a necessidade de empréstimo, o
equipamento sera restituido imediatamente a Unidade Cedente.

Segio VI

Da I nstalagéo de Softwares

Art. 28 A instalagcdo e a configuragdo de softwares em equipamentos de
informatica do MPDFT seguem os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007,
Secéo IV — Da Instalacdo, Manutencdo e Suporte Técnico aos Equipamentos de
Informética, Programas e Softwares e Secdo V — Da Instalacdo, Manutencdo e Suporte
Técnico a Equipamentos Externos.
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§ 1° A instalagdo e a configuragdo de softwares em equipamentos de
informatica do MPDFT sdo de competéncia privativa da Divisdo de Operacéo e Suporte
Técnico — DIST/DTI.

8 2° Ndo serd instalado software em equipamento de informatica
particular.

Art. 29 A instalacdo de software podera ser solicitada a qualquer tempo
por usuério regularmente habilitado na rede de informéatica do MPDFT, por meio do
sistema AJUD@, com adevida justificativa, quando se tratar de:

| — Software que o MPDFT j& possua licenca de uso e esta se encontre
disponivel;

Il — Software homologado para uso na Instituicdo e tiver licenca de uso
gratuita para utilizacdo governamental.

8 1° Apos andlise técnica do software e da justificativa apresentada, se
aprovada, a solicitagdo entrara automaticamente no final da fila de solicitacfes, a serem
atendidas por ordem de chegada.

§ 2° Caso a solicitagdo néo seja aprovada, esta seré concluida e o usuario
solicitante serainformado por e-mail.

8 3° Na impossibilidade de se estabelecer o contato, cabera ao usuério
solicitante ou o interessado entrar em contato com a Divisdo de Operacdo e Suporte
Técnico — DIST/DTI.

Art. 30 A instalac8o devera ser solicitada por memorando enderecado ao
Departamento de Tecnol ogia da Informagdo nos casos seguintes:

| — Software que possua licenca de uso particular pertencente ao usuario
solicitante;

Il — Software adquirido para uso no MPDFT, que demande configuragéo
especial nos equipamentos da rede de informaética ou na estacdo de trabalho em que serd
instal ado;

1l — Software ndo homologado, mas que tenha licenca gratuita para
utilizacdo governamental .

§ 1° O Departamento de Tecnologia da Informacdo analisara e atendera,
caso sgja aprovado, em até cinco dias Gteis.

Art. 31 Em nenhuma hipotese sera instalado software sem licenga de uso
em equipamento de informéticado MPDFT.

Art. 32 E vedado ao usuério a copia de software licenciado para o
MPDFT, parafins particulares.
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Art. 33 A guarda das licencas de softwares especializados, bem como
suas respectivas midias e manuais sdo de responsabilidade da Unidade utilizadora do
software especializado.

CAPITULO Il )
DOS SERVIGOS DE REDE DE INFORMATICA

Secao |

Do Cadastramento de Usuarios na Rede de I nfor matica

Art. 34 O cadastramento de usuarios na rede de informatica do MPDFT
segue os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secdo | — Da Rede de
Informéticado MPDFT e Secdo |1 — Da Senha de Acesso a Rede de Informética.

Paragrafo Unico. O cadastramento de usuérios na rede de informética
do MPDFT esta a cargo da Segdo de Atendimento ao Usuério — SEATU/DIST/DTI,
denominada Unidade Cadastradora.

Art. 35 O cadastramento de usuarios na rede de informatica do MPDFT
podera ser solicitado a qual quer tempo, obedecidos os critérios do quadro a seguir:

Cargo Forma de solicitacdo Quem pode solicitar
Membro ativo Sissema AJUD@ Chefia de Gabinete da PGJ;
DGP;
Chefiaimediata
Servidor ativo Sissema AJUD@ DGP;
Chefiaimediata
Requisitado Sissema AJUD@ Chefiaimediata
Estagiério Sistema AJUD@ Chefiaimediata
Membro inativo ou pensionista | Sistema AJUD@ DGP
Servidor inativo ou pensionista | Sistema AJUD@ DGP
Funcionario de  empresa| Memorando aDG Gestor do contrato
terceirizada a servico do
MPDFT
Voluntério Memorando aDG Responsavel legal
Usuério eventual Memorando aDG Responsavel legal

Art. 36 S8o pré-requisitos bastantes e necessarios para o cadastramento
do novo usuario:

| — Prévio cadastramento no sistema de pessoal, gerenciado pelo

Departamento de Gest&o de Pessoas, nos casos de membros ativos e inativos, servidores
ativos e inativos, requisitados, pensionistas, estagiérios e voluntarios;
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Il — Autorizagdo da Diretoria-Gera e fornecimento dos seguintes dados,
nos casos de voluntarios, funcionarios de empresa terceirizada a servico do MPDFT e
usuario eventual;

a) Nome completo do novo usuario;
b) CPF;
c) Telefone para contato.

Art. 37 Cumpridas as exigéncias de que trata o artigo anterior, o
cadastramento sera efetivado em até dois dias Uteis contados a partir da solicitacéo.

8§ 1° Apos efetivado o cadastramento, a Unidade Cadastradora informara
por e-mail ao solicitante e ao usuério cadastrado o Login criado e a senha de acesso, que
inicialmente sera os 11 digitos de seu niumero de CPF. Na mensagem enviada sera
anexada a “ Cartilha do usuério de Tecnologia da Informagdo”, documento que contém
as principais informacfes sobre a utilizacdo da rede de informatica do MPDFT, e o
usuério sera orientado a providenciar aimediata alteracdo da senha de acesso.

8 2° Na impossibilidade de se estabelecer o contato, cabera ao usuério
solicitante ou ao novo usudrio cadastrado entrar em contato com a SEATU/DIST/DTI.

8§ 3° O Login sera disponibilizado por tempo determinado ou
indeterminado, conforme o cargo, e de acordo com a durac&o do vinculo do usuério com
0 MPDFT.

§ 4° Encerrado o vinculo, o Login sera permanentemente excluido.

Art. 38 O Login criado sera unico e somente podera ser aterado
mediante solicitacgo do préprio usuério, por meio do sistema AJUD@.

Paragrafo Unico. A solicitagio de ateragdo de login devera vir
acompanhada da devida justificativa.

Art. 39 O cadastramento na rede de informatica pressupfe, além da
criacdo de Login individual, a disponibilizagdo dos seguintes servigos minimos:

| — Logon nas estagOes de trabalho, acesso ao drive R da Unidade em que
estiver lotado, acesso ao drive U, de caréter individual, e acesso exclusivo, conta de e
mail, acesso a Internet e a Intranet do MPDFT, acesso ao Portal do Membro e acesso ao
Mensageiro Corporativo, no caso de membros ativos,

Il — Logon nas estagdes de trabalho, acesso ao drive R da Unidade em
que estiver lotado, conta de e-mail, acesso a Internet e a Intranet do MPDFT e acesso ao
Mensageiro Corporativo, no caso de servidores ativos, requisitados e estagiarios;

Il — Logon nas estacOes de trabalho, acesso ao drive R da Unidade em
que estiver lotado e acesso ao Mensageiro Corporativo, no caso de voluntarios,

MANUAL DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MPDFT 12/25

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.



& MINISTERIO PUBLICO
/' DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

IV — Logon nas estacOes de trabalho, acesso a servico ou sistema de
informagdo especificado quando da solicitagdo de cadastro, no caso de funcionérios de
empresaterceirizada a servico do MPDFT e usuérios eventuais,

V — Acesso a Intranet do MPDFT, no caso de membros e servidores
inativos e de pensionistas.

Paragrafo Unico. Voluntérios, terceirizados e usudrios eventuais
poderdo ter também acesso a Internet e a Intranet do MPDFT, exceto Painel e Férum, e
ao correio eletronico, conforme necessidade de servico, mediante justificativa do
solicitante do cadastramento e autorizacéo da Diretoria Geral.

Secéo ||
Da Utilizag&o dos Drives de Rede

Art. 40 A utilizacdo dos drives de rede segue os preceitos da Portaria
PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo | — Da Rede de Informéticado MPDFT e Secéo Il —
Da Senha de Acesso a Rede de Informética.

Paragrafo Unico. A efetivacio da autorizagio para acessar pasta
localizada em drive da rede de informética do MPDFT esta a cargo da Secdo de
Atendimento a0 Usu&io — SEATU/DIST/DTI e do Chefe da Unidade de lotagdo do
servidor para o qual sera concedido 0 acesso.

Art. 41 A concessdo de acesso a pasta localizada em drive de rede podera
ser solicitada quando da mudanca de lotagdo de usuério ou a qualgquer tempo:

| — Por meio do sistema AJUD@, no caso de autorizag8o para acesso a
pastas por membros e servidores ativos, requisitados e estagiarios,

[ — Por Memorando enderecado a DiretoriaGeral, no caso de
autorizacdo para acesso a pastas por voluntérios, funcionérios de empresa terceirizada a
servigco do MPDFT e usuéarios eventuais.

Il — Por meio do Sistema FACIL, no caso de concessdo a pastas
institucionais @ membros ou servidores |otados na unidade.

8 1° No caso do inciso | a solicitagdo para concessao de acesso a pasta
devera ser feita pelo chefe ou substituto de Unidade que ja detenha acesso a pasta.

§ 2° No caso de membros ativos, a solicitacdo podera também ser feita

pela Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica ou pelo proprio interessado,
desde que o0 mesmo esteja ef etivamente |otado na Unidade detentora do acesso a pasta.
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8 3° No caso de voluntarios, funcionarios de empresa terceirizada a
servico do MPDFT e usudrios eventuais, a autorizacdo devera ser precedida de
autorizacéo da Diretoria-Geral .

Art. 42 O acesso a pasta sera efetivado em até um dia Util contado a
partir da solicitagéo.

Paragrafo Unico Apos efetivada a autorizacio de acesso a pasta, 0
usuério solicitante e o usuario autorizado serdo informados automaticamente por e-mail.

Art. 43 O Chefe ou Substituto da Unidade detentora do acesso a pasta
poderarevogar 0 acesso a qualquer tempo por meio do Sistema FACIL.

Art 44 Quando solicitada por meio do Sistema Ajud@, a revogagéo do
acesso a pasta localizada nos drives da rede de informética, podera ser requerida
quando da mudanca de lotacdo de usuério, ou a qualquer tempo pelo chefe ou substituto
da Unidade detentora do acesso a pasta, fornecendo as seguintes informagoes
complementares:

a) Nome completo e Login do usuério;

b) Caminho e nome da pasta;

c) Telefone para contato do solicitante.

Par agrafo Unico. O chefe ou substituto da Unidade detentora do acesso
a pasta pode, aternativamente, fornecer, no chamado, o caminho e nome da pasta
juntamente com uma lista de usuarios permitidos, solicitando a revogacdo do acesso de
qualquer usuario que nao conste nessa lista.

Art. 45 Em se fazendo necessario movimentar arquivos entre pastas de
Unidades distintas, devera ser registrada solicitacéo no AJUD@.

8 1° A solicitacdo deve ser feita pelo responsavel pela Unidade detentora
do acesso a pasta onde 0s arquivos se encontram e deve incluir os dados seguintes:

a) Nome completo e Login do usuario que fard a movimentacéo;
b) Caminho e nome da pasta;
c) Telefone para contato;

d) O prazo para a realizacdo da movimentacao, que ndo pode ser superior
asete dias.

8§ 2° A movimentagcdo devera ser realizada pelo usuario indicado, que
devera possuir, previamente, acesso a pasta destino.
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8 3° Findo o prazo estipulado na alinea “d” do 8§ 1° 0 acesso serd
revogado.

Art. 46 O sistema de arquivos impedira a gravacdo nos drives de rede de
arquivo cujo formato esteja contido na lista seguinte:

| — Arquivos de audio com a extensdo AAC, AlF, AIFF, ASX, AU,
FLAC, M3U, MID, MP1, MP2, MP3, MPA, MPEG3, RAM, RMI, SND, WAV, WAX,
WV X, VQF e outras,

Il — Arquivos de video com a extensdo ASF, 3GP, AVI, MOV, MP4,
MPEG, MPEG2, MPEG3, MPG, OGG, QT, QTW, RM, RMVB, VOB, WMV, FLV e
outras,

[l — Arquivos de animagdes com a extensdo MPE, SWF, FLA e outras,

IV — Arquivos de programas com aextensdo DLL, EXE, COM e outras;

V — Arquivos de imagens com a extensdo BMP, sendo permitidas outras
extensoes.

Art. 47 Quando necessario para fins de interesse do servico, podera ser
solicitada a permisséo para gravagao de arquivo cuja extensao estejaimpedida no Artigo
anterior, por meio do sistema AJUD@, com a devidajustificativa.

8 1° A solicitagdo devera ser feita pelo chefe ou substituto da Unidade em
Cuja pasta se desgja gravar 0s arquivos em questdo, ou por membro lotado na mesma.

8§ 2° Deverdo ser fornecidas as seguintes informagdes:
a) Caminho e nome da pasta;
b) Telefone para contato.

Art. 48 Para atender a solicitacdo, sera criada sub-pasta com permissdes
especiais que possibilitem a gravacdo dos tipos de arquivos solicitados.

8§ 1° A solicitagdo sera atendida em até dois dias Uteis.

§ 2° Apos efetivada a criagdo da sub-pasta, a Unidade responsavel
informara por e-mail ao solicitante a sua forma de utilizag&o.

Secao l11

Das Contas I nstitucionais

Art. 49 O uso de conta institucional segue os preceitos da Portaria PGJ n°
422, de 23/04/2007, Segdo 1X — Da Utilizagdo do Correio Eletronico.
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Par agrafo Unico. O cadastramento de conta institucional esti a cargo da
Secdo de Atendimento ao Usuério — SEATU/DIST/DTI.

Art. 50 A criagdo e a indicagdo dos usuarios que deverdo ter acesso a
conta institucional poderdo ser solicitadas a qualquer tempo pelo responsavel pela
Unidade, entidade, comissdo ou grupo que representa, por meio do sistema AJUD@.

Paragrafo Unico. A atualizagio da relagiio de usuérios que deverdo ter
acesso a containstitucional podera ser feita pelo mesmo meio ou pelo Chefe da Unidade
detentora da containstituciona por meio do sistemaFACIL.

Art. 51 E pré-requisito bastante e necessario para a criagdo do e-mail
ingtitucional o fornecimento das seguintes informacdes minimas sobre a conta a ser
criada:

a) Nome completo e Login dos usuarios, regularmente habilitados na rede
de informéticado MPDFT, que deverdo ter acesso a containstitucional;

b) Nome de exibicéo da containstitucional;

c) Endereco de e-mail desegjado para a conta institucional, que deverater
de dois a 20 caracteres afanuméricos, seguido de “ @mpdft.mp.br”;

d) Telefone para contato;

e) Indicagdo, acompanhada de justificativa, quanto a necessidade de se
imporem restricdes de recebimento de mensagens de e-mail oriundos da Internet, de
modo que apenas usuérios da rede de informatica do MPDFT possam encaminhar
mensagens a containstitucional .

Art. 52 Cumpridas as exigéncias de que trata o artigo anterior, a criacao
da conta institucional sera efetivada em até trés dias Uteis contados a partir da

solicitacéo.

Paragrafo Unico. Apds efetivada a criagdo da conta institucional, a
Unidade responsavel informara por e-mail ao solicitante aforma de acesso a conta.

Secao IV

DasListas de E-mail

Art. 53 A utilizacdo de listas de distribuicdo de e-mail e grupos de
discussdo segue os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo 1X — Da
Utilizac&o do Correio Eletronico.

Paragrafo Unico. A criaggo de listas de distribuicio de e-mail e grupos
de discussdo esta a cargo da Secdo de Atendimento ao Usuario — SEATU/DIST/DTI.
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Art. 54 A criagdo e aindicacdo dos usuérios que deverdo integrar listas
de distribuicdo ou grupos de discussdo poderdo ser solicitadas a qualquer tempo por
usuario regularmente cadastrado na rede de informética, desde que sgja este responsavel
pela Unidade, entidade, comissdo ou grupo a que se refere alista de e-mails, mediante o
encaminhamento de memorando enderecado ao chefe do DTI, acompanhado da devida
justificativa.

Par agrafo Unico. A atualizagso da relagio de usuérios que deverdo fazer
parte de lista de distribuicdo ou grupo de discussdo devera ser solicitada por meio do
sistema AJUD@

Art. 55 S&0 pré-requisitos bastantes e necessarios para a criacéo de lista
de distribuicdo ou grupo de discussdo o fornecimento das seguintes informagoes
minimas sobre a lista de distribuic¢éo ou grupo de discusséo a ser criado:

a) Nome completo e Login dos usuarios, regularmente habilitados na rede
de informética do MPDFT, que deverdo integrar a lista de distribuicdo ou grupo de
discusséo;

b) Nome de exibic&o dalista de distribuicdo ou grupo de discusséo;

¢) Endereco de e-mail desgjado para a lista de distribuicdo ou grupo de
discussdo, que deverd ter de dois a 20 caracteres afanuméricos, seguido de
“ @mpdft.mp.br”;

d) Telefone para contato.

e) Indicagdo quanto a necessidade de se imporem restricdes de
recebimento de mensagens de e-mail oriundos da Internet, de modo que apenas usuarios
da rede de informatica do MPDFT, ou apenas contas institucionais, possam encaminhar
mensagens a lista de distribui¢do ou ao grupo de discussio.

Art. 56 Cumpridas as exigéncias de que trata 0 Artigo anterior, a criacao
da lista de distribuicdo ou grupo de discussdo sera efetivada em até trés dias Uteis
contados a partir da autorizacéo pela Diretoria-Geral.

8§ 1° ApoOs efetivada a criagdo da lista de distribuicdo ou grupo de
discussdo, a Unidade responsavel informaréd por e-mail ao solicitante a sua forma de
utilizacao.

Secao V

Do Acesso a Contetdo de Internet Bloqueado

Art. 57 A utilizagdo da Internet pelos usuérios da rede de informatica do
MPDFT segue os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secdo VI — Da
Utilizac&o da Internet.

MANUAL DE SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MPDFT 17/25

Diério Eletrénico do MPDFT.Edic&o n.° 274, 27 de dezembro de 2013.



& MINISTERIO PUBLICO
/' DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Paragrafo Unico. A administragdio dos sitios da Internet cujo acesso é
bloqueado aos usuarios estd a cargo da Secdo de Atendimento ao Usu&io —
SEATU/DIST/DTI e do Setor de Seguranca da Informacéo — SETSEG/DIREP/DTI.

Art. 58 Quando necessario para fins de interesse do servico, podera ser
solicitado 0 acesso a recursos, sitios e ferramentas de Internet que estejam bloqueados,
mediante o encaminhamento de memorando enderecado a Diretoria-Geral,
acompanhado da devida justificativa

8 1° A solicitagcdo devera vir acompanhada das seguintes informagdes
minimas:

a) Endereco do sitio e nome da ferramenta a ser liberada;

b) Nome completo e Login dos usuarios, regularmente habilitados na
rede de informética, que deverdo fazer uso do recurso;

c) NUmero de patrimdnio das estacfes de trabalho e/ou notebooks de
onde serdo realizados 0s acessos,

d) Telefone para contato.

§ 2° O Departamento de Tecnologia da Informagéo — DTI fornecerd a
Diretoria-Gera subsidios técnicos para auxiliar a decisdo pela autorizacdo de liberagdo
do sitio bloqueado, sendo avaliados critérios como a compatibilidade do sitio com os
softwares utilizados nas estac6es de trabalho, o risco de contaminag&o por virus e pragas
virtuais, ataxade utilizagdo dalinha de comunicacdo de dados com a Internet, e outros.

Art. 59 Apoés aprovada a liberacéo de acesso, esta sera efetivada em até
dois dias Utel's contados a partir da autorizacéo pela Diretoria-Geral.

8§ 1° ApGs efetivada a liberagdo de acesso, a Unidade responsével
informara por e-mail ao solicitante a sua forma de utilizacéo.

Secao VI
Da Alteracdo da Senha de Acesso

Art. 60 A utilizacdo da senha de acesso a rede de informatica do
MPDFT, pessoal e intransferivel, segue os preceitos da Portaria PGJ n° 422, de
23/04/2007, Secédo || — Da Senha de Acesso a Rede de Informética

Art 61 O usu&rio nas dependéncias do MPDFT podera aterar sua senha

de acesso a qualquer tempo, a partir de estacdo de trabalho localizada no MPDFT,
teclando “CTRL” + “ALT” + “DEL” e selecionando a opcéo “Alterar Senha’.
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Paragrafo Unico. Os inativos e usudrios que se encontrarem fora das
dependéncias do MPDFT poderdo aterar a senha de acesso a qualquer tempo, por meio
daIntranet em “ Servicos” > “Alterar Senha’.

Art 62 No caso de esguecimento de senha de acesso do usu&rio, esta
poderd ser reinicializada por solicitacdo de outro usuério lotado na Procuradoria ou
Promotoria de Justica onde o usuario estiver lotado, no caso de membro, e do chefe ou
substituto da Unidade, nos demais casos de ativos. Nos casos de inativos, a solicitacéo
deve ser feita préprio usuério pessoal mente ou por telefone.

8 1° A solicitacdo deverd ser feita por meio do sistema AJUD@,
fornecendo as seguintes informacoes:

a) Nome completo e Login do usu&rio a ter a senha de acesso
reinicializada;

b) Telefone para contato.

8§ 2° Para atender a solicitagdo, a senha do usuério serd aterada para o
nimero do seu CPF, obtido a partir do Sistema de Gestdo de Pessoal, sem pontos e sem

traco.
8§ 3° A solicitagdo serd atendidaem até um dia Gtil.

8 4° Apés efetivada a reinicializacdo da senha, 0 usuario gque teve sua
senha reinicializada serd contatado por telefone e orientado a providenciar a imediata
alteracdo da senha de acesso.

8 5° Na impossibilidade de se estabelecer o contato, cabera ao usuério
solicitante entrar em contato com a Secdo de Atendimento ao Usuario —
SEATU/DIST/DTI.

Art 63 No caso de blogueio de senha por sucessivas tentativas erradas, o
usuério podera solicitar o desbloqueio por telefone.

8 1° Se possivel, a solicitacdo sera atendida imediatamente.

§ 2° O desbloqueio de senha ndo envolve a dteracdo da mesma.

Secéo VI
Da Restauracéo de Copia de Seguranca

Art. 64 A redizacdo de cOpias de seguranca (backup) dos sistemas de
arquivos, registros de acesso a servicos e de correio eletrdnico em midias magnéticas,
nos termos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo | — Da Rede de Informética do
MPDFT, a geréncia dessas midias e o procedimento de recuperacdo dessas informagdes
estdo a cargo do Secdo de Infraestrutura de Redes — SEINFRA/DIREP/DTI.
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Art. 65 A redizacdo de cOpias de seguranca (backup) dos sistemas de
bancos de dados de sistemas de informacdo e disponibilizacdo para gravacéo das
mesmas em midias magnéticas pela Secdo de Infraestrutura de Redes estdo a cargo da
Secéo de Operacdo de Banco de Dados— SEBAN/DIREP/DTI.

Art. 66 Da totalidade das informacbes previstas nos dois Artigos
anteriores serdo realizadas cOpias semanais, iniciadas as sextas-feiras as vinte e duas
horas.

8§ 1° A estas cOpias de seguranca dar-se-a 0 nome de “semanais’.

8§ 2° A cOpia “semanal” redlizada na dltima sexta-feira do més sera
denominada “mensal”.

Art. 67 Das informacgBes que diferirem da Ultima cOpia de seguranca
realizada serdo realizadas copias diarias, as segundas, tercas, quartas e quintas-feiras,
iniciadas &s vinte e duas horas.

Paragrafo Unico. A estas copias de seguranca dar-se-4 o nome de
“didrias’.

Art. 68 As coOpias de seguranca realizadas terédo prazo de validade,
conforme a sua denominagao:

| — As cOpias mensais terdo prazo de validade de 60 meses;

Il — As cdpias semanais terdo prazo de validade de um més;

[l — As cOpias didrias terdo prazo de validade de uma semana.

Par agrafo Unico. Findo o prazo de validade de uma copia de seguranca,
o contedo da midia magnética € eliminado e esta reutilizada em novas copias ou
descartada, quando inservivel.

Art. 69 A restauracdo de arquivo, sistema ou informagdo que tenha sido
danificada, alterada ou excluida indevidamente podera ser solicitada a qualquer tempo
por usu&rio regularmente habilitado na rede de informética, por meio do sistema
AJUD@, acompanhada das seguintes informacoes:

a) Informacdo, nome do arquivo ou pasta a ser recuperada;

b) Localizacdo (caminho completo) da Informagdo, nome do arquivo ou
pasta a ser recuperada;

c) Periodo provavel em que a informagdo foi danificada, aterada ou
excluidaindevidamente;

d) Periodo provavel em que a informagdo foi vista integra pela ultima
vez;
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e) Telefone para contato.

8§ 1° A recuperagdo de informagbes contidas no sistema de correio
eletronico deverd vir acompanhada de justificativa, que serd encaminhada para a
aprovacao pelaDiretoria-Geral.

8 2° A recuperacdo somente sera possivel se ainformacao estiver contida
em fitamagnética dentro do prazo de validade.

8 3° Ndo serd possivel recuperar informagbes que tenham sido
danificadas, alteradas ou excluidas indevidamente em até 24 horas ap0s a sua criagéo.

Art. 70 Caso a informacdo possa ser recuperada, o tempo para
atendimento a solicitacdo sera conforme o tipo de midia onde aquela se encontrar:

| — Informagdes contidas em midias “didrias’ ser@o recuperadas em até
trés dias Utels;

Il — Informacdes contidas em midias “semanals’ seréo recuperadas em
até cinco dias Utel's;

1l — InformagBes contidas em midias “mensais’ de até 11 meses
anteriores a solicitaco serdo recuperadas em até dez dias Gteis;

IV — Informacdes contidas em midias “mensais’ com mais de 12 meses
anteriores a solicitagdo serdo recuperadas em até vinte dias Gteis.

Secao VIII

Da Auditoria do Uso de Servigos de Tecnologia da | nfor macéo

Art. 71 A auditoria da utilizacdo de sistemas de informacdo segue os
preceitos da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Secéo | — Da Rede de Informética do
MPDFT.

Paragrafo Unico. A auditoria esta a cargo da Secdo de Operacéo de
Banco de Dados — SEBAN/DIREP/DTI no caso de sistemas de informagdo e da Secéo
de Infraestrutura de Redes — SEINFRA/DIREP/DTI nos demais casos.

Art. 72 S8o passiveis de auditoria os seguintes sistemas de informacéo,
dentre outros:

| — Acessos realizados por usuérios da rede de informética do MPDFT a
Internet e a Intranet;

Il — Acessos realizados pelo publico externo ao sitio do MPDFT na
Internet;
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[l — Criac8o, alteracdo e exclusdo de arquivos de pastas localizadas nos
drives de rede;

IV — Envio e recebimento de e-mail externo;
V — Acesso ao sistema de correio € etronico;
VI — Acesso a sistemas de informagao;

VIl — Procedimento de logon e logoff nas estacOes de trabalho do
MPDFT.

Art. 73 A auditoria pode ser solicitada a qualquer tempo, de oficio, de
ordem, ou por solicitagdo encaminhada por memorando enderecado a Procuradoria-
Gera de Justica, Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica, Corregedoria-
Gera ou Diretoria-Geral.

8§ 1° A solicitag8o devera conter as informacfes minimas que possibilitem
a corretaidentificacéo do fato a ser apurado.

8§ 2° A solicitagdo, apOs autorizada, sera encaminhada ao Chefe do
Departamento de Tecnol ogia da Informagéo, para providéncias.

§ 3° O DTI manifestar-se-a em até cinco dias Uteis sobre a viabilidade
técnica da auditoria, estabelecendo o prazo necessario para a sua realizagéo, que pode
ser de cinco a 20 dias Uteis.

8 4° O Parecer Técnico com a conclusdo da auditoria sera encaminhado a
autoridade que encaminhou a solicitacdo ao DTI.

Secio | X

Do Uso de Equipamento Particular na Rede de | nformética

Art. 74 A utilizagdo de equipamento particular na rede de informética,
inclusive para utilizacdo em eventos, seminarios, cursos e palestras segue 0s preceitos
da Portaria PGJ n° 422, de 23/04/2007, Segéo V — Da Instalagdo, Manutencgéo e Suporte
Técnico e Equipamentos Externos.

8 1° A utilizag&o de equipamento particular na rede de informatica estara
sujeito a compatibilidade do equipamento com arede de informéticado MPDFT.

§ 2° E de responsabilidade do usuério assegurar-se de que o equipamento
esta plenamente protegido contra a contaminagdo por virus, pragas virtuais, e outros.
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CAPITULO IV N
DOS SISTEMAS DE INFORMAGAO

Art. 75 O desenvolvimento de sistemas de informacdo, bem como a
defini¢do, prospecgdo, adaptacdo e implantagdo de outros softwares, livres, comerciais
ou produzidos com fins especificos, obedecera ao disposto na Portaria Normativa DG n°
22, de 22 de setembro de 2009.

Secao |

Do Desenvolvimento de Novos Sistemas de | nfor macgao

Art. 76 O desenvolvimento de novos sistemas de informacdo da-se
quando da necessidade de otimizagdo de rotinas, processos ou procedimentos
operacionais, controle de informacdes, reducéo de custos ou aumento de produtividade
de trabal hos realizados no &mbito do MPDFT.

Art. 77 A solicitagéo de desenvolvimento de novo sistema de informagéo
podera ser feita a qualquer tempo, pelo chefe ou substituto da Unidade demandante
mediante Memorando enderecado ao chefe do Departamento de Tecnologia da
Informac&o, acompanhado as seguintes informagoes:

a) Breve descricéo sobre as atividades realizadas na unidade ou situactes
gue justificam ainformatizacao;

b) Unidades e quantidade de usuarios af etados pelo sistema;
c) Beneficios esperados com aimplantacdo do sistema;

d) Indicagdo, quando cabivel, de solucbes ja existentes, inclusive
sistemas ja em utilizacdo, acompanhadas das devidas justificativas para sua ndo adocao;

€) Indicagdo de usuario ou grupo de usudrios para fornecerem
informagdes adicionais e participarem, como consultores e validadores, de todas as
etapas do processo de desenvolvimento do sistema. Esse usuario ou grupo de usuarios
sera denominado “usuério gestor” ou “grupo gestor”.

Art. 78 Cumpridas as exigéncias do artigo anterior, seréa encaminhado,
em até cinco dias Uteis, Memorando ao solicitante, no intuito de agendar visita de
servidores da Secdo de Andise de Negdcio — SEAN/DIPTI/DTI, para entendimento
inicial do problema.

Art. 79 Apés a redizacdo da visita, sera autuado Processo
Administrativo, contendo a solicitacdo original e o relatério davisita.

8 1° O Processo Administrativo sera encaminhado para apreciacdo pelo
Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo — CETI, que definira a prioridade de
atendimento da solicitagdo, conforme previsto na Portaria Normativa n° 32, de 26 de
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janeiro de 2009, Art. 5°, inciso V, e determinard a inclusdo do projeto no Plano Diretor
de Tecnologia da Informacéo — PDTI.

§ 2° Sera dada ciéncia ao solicitante, por Memorando, de todo e qual quer
andamento no atendimento da solicitagéo.

Art. 80 Autorizada a solicitagdo, proceder-se-a a0 inicio o
desenvolvimento do sistema, de acordo com a prioridade estabelecida pelo Comité
Estratégico de Tecnologiada Informagdo — CETI.

Secao ||

Da Solicitacdo de Manutencéo Evolutiva em Sistemas de | nformacao

Art. 81 Manutencdo Evolutiva em sistema de informacéo da-se quando
da necessidade de alteracdo parcial ou total de uma ou mais funcionalidades previstas
no sistema, para que venham a desempenhar papéis diferentes daqueles anteriormente
previstos, visando a otimizacdo de rotinas, processos ou procedimentos operacionais,
controle de informagdes, reducéo de custos ou aumento de produtividade de trabahos
realizados no &mbito do MPDFT.

Art. 82 A solicitagdo de Manutengdo Evolutiva em sistema de
informacdo podera ser feita a qualquer tempo, pelo chefe ou substituto da Unidade
demandante mediante Memorando enderegado ao chefe do Departamento de Tecnologia
da Informacéo, acompanhado as seguintes informacoes:

a) ldentificacéo do sistema;
b) Descricdo das mudancas a serem feitas;
c) Beneficios esperados com a mudanca do sistema;

d) Indicacdo de usu&rio ou grupo de usu&ios para fornecerem
informagdes adicionais e participarem, como consultores e validadores, de todas as
etapas do processo de mudanca do sistema.

Art. 83 Cumpridas as exigéncias do artigo anterior, sera encaminhado,
em até cinco dias Uteis, Memorando ao solicitante, no intuito de agendar visita de
servidores da Secdo de Andlise de Negdcio — SEAN/DIPTI/DTI, para entendimento
inicial da Manutencéo Evolutiva solicitada

Art. 84 Apls a redlizacdo da visita, 0 Processo Administrativo que
originou 0 desenvolvimento do sistema, contendo a solicitacdo de Manutencéo
Evolutiva e o relatério da visita, serd encaminhado para apreciagdo pelo Comité
Estratégico de Tecnologia da Informacdo — CETI, que definira a prioridade de
atendimento da solicitagdo, conforme previsto na Portaria Normativa n° 32, de 26 de
janeiro de 2009, Art. 5°, inciso V, e determinara a inclusdo do projeto no Plano Diretor
de Tecnologia da Informagéo — PDTI.
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8 1° Se disponivel, serd utilizado o Processo Administrativo autuado a
época do desenvolvimento do sistema. Caso contrério, sera autuado neste momento.

§ 2° Sera dada ciéncia ao solicitante, por Memorando, de todo e qualquer
andamento no atendimento da solicitagdo de Manutencéo Evolutiva.

Art. 85 Autorizada a solicitacdo, proceder-se-a ao inicio da Manutencéo

Evolutiva do sistema, de acordo com a prioridade estabelecida pelo Comité Estratégico
de Tecnologia da Informacéo — CETI.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOESFINAIS

Art. 86 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.
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