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DOCUMENTOS DA DG

ORDENS DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO DA DIRETORIA GERAL N¢ 6/2021

Determina a obrigatoriedade do uso da solugdo de trabalho colaborativo Office 365 durante o
horario do expediente do TRE/ES.

O DIRETOR GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de
suas atribui¢des legais; em cumprimento as diretrizes determinadas na Resolugdo TRE-ES 266, de
5/8/2020, que estabelece medidas de médio prazo para gestédo de atividades do Tribunal, e
Considerando a necessidade de cumprimento do principio da Comunicagédo constante (Art 2°, lll,
Res 266/2020);

Considerando a necessidade de definicdo de ambiente de comunicacdo on-line que permita a
interacdo entre os membros da equipe para tratar sobre questdes gerais de trabalho, projetos
especificos, solugdo de questdes pontuais e para a integragdo do grupo (Art. 3%, 1l, b, Res 266
/2020);

Considerando a necessidade de definicdo de ambiente que possibilite aos membros da equipe
visualizar o status das atividades previstas, das que estdo pendentes, das que estdo em execugio
e das concluidas, e colaborar em sua atualizagao (Art 32, Il, ¢, Res 266/2020);

Considerando a necessidade de definicdo de ferramentas de colaboragéo on-line para organizagao
de documentos e informacdes decorrentes do trabalho (Art 32, Il, d, Res 266/2020);

Considerando a necessidade de definicio ambiente para que os integrantes das equipes possam
fazer breve registro diario das atividades realizadas (Art 39, Il, e, Res 266/2020);

Considerando a homologagdo da ferramenta Office 365 pelo Comité de Seguranga da Informagéo,
como solugdo segura para comunicagao;

RESOLVE:

Art 1° Determinar a obrigatoriedade do uso da solugdo Office 365 para comunicagdo interna
institucional, para organizagdo de documentos e informagdes e para acompanhamento do trabalho
das equipes pelo gestor, durante o horario de expediente do TRE/ES.

Paragrafo Unico: Os servidores deverdo efetuar login com seu usuario e senha e permanecer
logados no ambiente do Office 365 durante todo o periodo de trabalho.

Art 2° O ambiente de comunicagédo online Teams, que integra a solugido Office 365, devera ser
usado prioritariamente para comunicacao interna.
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Paragrafo Unico: Os servidores deverdo usar as funcionalidades de chat, ligagdo por voz e
videoconferéncia do Teams para:

| - interagdo entre os membros da equipe no tratamento de questdes gerais de trabalho, projetos
especificos, solugdo de questdes pontuais e para a integracdo do grupo.

Il - realizacdo de reunides de planejamento e acompanhamento de atividades e entrega de
resultados.

lll - comunicagéo entre as Unidades.

Art 32 Os ambientes de armazenamento e compartiihamento de arquivos online, OneDrive e
Sharepoint, que integram a solugdo Office 365, deverdo ser usados para organizagdo de
documentos e informagdes decorrentes de trabalho e para o compartiihamento de arquivos entre
equipes.

Paragrafo unico. Os servidores deverdo manter arquivos mais relevantes e documentos digitais
importantes armazenados na rede de dados do Tribunal, para fins de execucdo de cépia de
seguranca, conforme politica aprovada pela Administragao.

Art 42 O ambiente de registro de atividades online ToDo, que integra a solugdo Office 365, fica
disponibilizado como ferramenta padrdo para que os servidores possam fazer breve registro diario
das atividades realizadas.

Art 52 O ambiente de planejamento de atividades online Planner, que integra a solugdo Office 365,
fica disponibilizado como ambiente padrdo para que os membros das equipes possam visualizar o
status das atividades previstas, das que estdo em execucdo e das concluidas, bem como para
colaborar com a sua atualizagéo.

Art 62 O ambiente de armazenamento de videos online Stream, que integra a solugao Office 365,
deve ser usado para compartilhamento interno de:

| - videos de treinamentos, workshops, palestras e eventos promovidos pelo TRE/ES

Il - videos com Instrugdes explicativas (tutoriais)

Il - videos de campanhas institucionais internas

IV - Outros videos de interesse dos servidores e equipes.

Art 72 O conjunto de aplicativos online voltados a tarefas de escritério, Word, Excel e PowerPoint,
passa a ser a solugdo institucional prioritaria para produgao de documentos.

Paragrafo Unico: a versdo desktop (offline) desses aplicativos s6 podera ser adquirida mediante
necessidade justificada de funcionalidade néo disponivel na versao online e a aquisicao devera ser
aprovada previamente pelos Comités Executivo e Gestor de TIC, apds analise técnica da STI.

Art 8° Esta ordem de servigo entrara em vigor 30 dias ap6s sua publicagéo.

ALV IMAR DIAS NASCIMENTO

DIRETOR GERAL
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