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Capitulo 1 — DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1. O presente Manual de Gestdo de Ativos de Tecnologia da
Informacdo e  Comunicacdo define as  diretrizes para o
gerenciamento de ativos de TIC no ambito do Tribunal Regiona | do
Trabalho da 152 Regiéo.

1.2. Para os fins deste Manual, considera-se:

a) Ativo de TIC: meios de armazenamento, transmissdo e
processamento, bem como os sistemas de informacao;

b) Ativo Fisico de TIC: equipamentos de tecnologia da inform acao
e comunicacdo que percorrem todo o ciclo de vida de ativos em
geral;

c) Ativo Légico de TIC: ferramentas de software e sistemas,
restritos ao Ciclo de Vida de Ativos de TIC;

d) Ciclo de Vida de Ativo de TIC: periodo compreendido entre a
disponibilizacdo do Ativo de TIC e o seu desfazimento, no amb ito
da responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informa cao e
Comunicagdes (SETIC);

e) Area Demandante do Ativo de TIC: unidade organizacional
responsavel pela requisicdo do Ativo de TIC;

f) Area Gestora do Ativo de TIC: unidade organizacional
responsavel por controlar o ativo de TIC em seu Cic lo de Vida;

g) Inventario de Ativos de TIC: conjunto de informacdes
necessarias para a gestao de ativos de TIC;

h) Proprietario do Ativo de TIC: individuo ou unidade
organizacional que figura como responsavel pelo Ativo de TI C,
Ativo Fisico de TIC ou Ativo Légico de TIC.

1.3. S&o considerados Ativos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao, para os fins deste Manual:

a) eguipamentos de microinformatica, tais como:
microcomputadores, microcomputadores portateis, tabl ets,
monitores, equipamentos multifuncionais e de digitalizac ao,

impressoras e nobr eaks de microcomputador;

b) equipamentos de infraestrutura de TIC, tais como: salas-

cofre, salas seguras, equipamentos de armazenamento, unid ades e
bibliotecas de fitas para coOpia de seguranca, firewall,
servidores, equipamentos de rede e nobr eaks de datacenter;
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c) softwares de infraestrutura de TIC, de desenvolvimento, de
escritorio/utilitarios e os sistemas de informagdo adquir idos,
desenvolvidos pelo Tribunal ou cedidos por outros Orgaos da
Administracdo Publica.

Capitulo 2 — DO INVENTARIO DE ATIVOS DE TIC

2.1. O Inventadrio dos ativos de tecnologia da informagcdo e

comunicagdo observara o disposto em capitulo préprio do Man ual
de Procedimentos para Controle Patrimonial do Tribunal Reg ional
do Trabalho da 15* Regido, instituido pelo Ato Regulamentar GP

n® 12, de 28 de outubro de 2013, com as suas eventuais
alteracoes.

2.2. O Inventario dos ativos de tecnologia da informagdo e
comunicacgao deve contemplar, no minimo, as seguintes
informacoes: “tipo de ativo”, “formato”, “localizacdo”,

“informacdo sobre copia de seguranca”, ‘“importancia do ati VO
para o negdcio” e “proprietario do ativo”.

2.3. O Inventario de Ativos de TIC contempla o subconjunto de

ativos inventariados pela Coordenadoria de Material e Logi stica
gue sdo considerados Ativos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, nos termos deste Manual.

2.3.1. Na ocorréncia de Ativos de TIC que ndo facam parte
daqueles inventariados pela Coordenadoria de Material e

Logistica, em conformidade com o Manual de Procedimentos pa ra
Controle Patrimonial do Tribunal Regional do Trabalho da 15 a
Regido, a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunica cao
procederd a realizagéo de inventario complementar d esses ativos.

Capitulo 3 — DAS REGRAS DE DESFAZIMENTO DE ATIVOS D ETIC

3.1. O desfazimento de ativos de tecnologia da informacdo e
comunicacdo observard as disposicdes legais e normativas
aplicaveis.

3.1.1. Nao poderdo ser indicados para desfazimento equipam entos
em garantia, ressalvados o0s casos excepcionais, devidamen te
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motivados e instruidos com laudo técnico.

Capitulo 4 — DO CICLO DE VIDA DE ATIVO DE TIC

41. O Ciclo de Vida de Ativo de TIC compreende as seguintes
etapas:

a) Disponibilizacdo: contempla as fases de recebimento do a tivo
de TIC, o cadastramento no sistema de controle aplicavel e o
fornecimento ao usuario final;

b) Acompanhamento e Controle: contempla as fases de realiza cao
do Inventario de Ativos de TIC, acompanhamento das informag Oes
constantes no sistema informatizado e no inventario, manut encao
dos registros do ativo constantes no Sistema de Material e

Patrimbnio e fornecimento de informagBes de acompanhament 0,

controle e auditoria, sob demanda;

c) Movimentagdo e Desfazimento: contempla as fases de
recebimento e encaminhamento de solicitacbes de movimenta ¢ao de
Ativos de TIC, bem como de desfazimento e baixa patrimonial,
observando as rotinas, 0s procedimentos e 0Ss normativos,
aplicaveis.

Capitulo 5 — DAS COMPETENCIAS

5.1. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdes do Tribunal Regional do Trabalho da 15 a Regido:

a) homologar os registros dos ativos de TIC inventariados pe la
Coordenadoria de Material e Logistica;

b) comunicar a Coordenadoria de Material e Logistica as
alteracbes necessérias nos registros dos ativos de TIC
constantes do Sistema de Material e Patrimonio;

c) propor ao Comité de Governanca de Tecnologia da Informaca o e
Comunicacdo, para analise, a partir de critérios técnicos e /ou
de economicidade, o fornecimento, o recolhimento, a substi tuicdo

ou o desfazimento de ativos de TIC.

5.2. Compete a Coordenadoria de Material e Logistica da
Secretaria da Administracdo do Tribunal Regional do Trabal ho da
152 Regido:

a) registrar e manter atualizados, no Sistema de Material e
Patrimoénio, os dados do ativo de TIC;

b) alocar, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
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area responsavel, os ativos de TIC, providenciando, quando
necessaria, sua movimentagao;

c) realizar o Inventario dos ativos de TIC constantes do Sist
de Material e Patrimonio;

d) gerar relatérios a partir dos dados constantes do Sistema
Material e Patriménio, quando demandados;

e) instruir processo de baixa patrimonial dos ativos de TIC
destinados ao desfazimento.

Capitulo 6 — DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1. Aplicam-se aos ativos de TIC as disposicbes contidas no
Manual de Procedimentos para Controle Patrimonial do Tribu
Regional do Trabalho da 152 Regido, naquilo em que nao
conflitarem com o presente Manual.
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