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1. OBJETIVO(S)

Descrever o processo para solicitacdes de mudanca de computadores e periféricos,

garantindo uma transicado eficiente e organizada.

2. MATERIAL

Acesso a plataforma de chamados, contato com o colaborador solicitante.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Abertura do Chamado;

Movimentacdo de computadores entre salas:

Informar ao colaborador que somente a chefia do setor ou divisdo deve entrar em
contato com a manutencao.

Solicitacdo de remanejamento na mesma sala:

Deve ser feita somente pela chefia do setor ou divisao.

Esta movimentagao sera atendida pelo N2.

. Manutencao:

Abre um chamado para a Tl solicitando o desligamento dos computadores.

Verificacdo antes do desligamento:

Antes de desligar os computadores solicitados pela manutencdo, deve ser feita uma
verificacdo na sala que vai recebé-los, para verificar se a sala tem tomada, ponto de
rede e sinal de Wi-Fi bons.

Caso a sala ndo esteja apta a receber os computadores, o chamado pode ser colocado
em modo pendéncia, com a descricdo do que falta para a sala estar apta a recebé-los.

Publicagdo: Portaria n2 406, de 22 de julho de 2024 — Boletim de Servigo n2 505, de 23 de julho de 2024.




|
SUS
[

GOVERNO FEDERAL

co= hid: i el

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do
Documento

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.SETISD.117 — Pagina 2/4

Titulo do
Documento

MOVIMENTACAO DE EQUIPAMENTOS DE Emissdo: 22/07/2024 | Préxima revis3o:
INFORMATICA Vers3o: 01 22/07/2026

VI.

VII.

Se houver impressora no setor, deve ser aberto um chamado junto a empresa
responsavel pelo Outsorcing de impressao solicitando a movimentagao.

Em consonancia com o contrato de locagdo impressoras, mudancga da localidade das
impressoras é feita somente pela empresa contratada.

Apds a mudanca pela manutencio:

O responsdvel do setor deve abrir um chamado para a Tl solicitando a ligagdo dos
computadores. Em situacdes que envolvam readequacgao, melhoria ou instalagao no
ambiente, os pontos deverdao ser predefinidos pelo demandante no projeto
elaborado pelo técnico do setor de infraestrutura fisica. Tal procedimento estd
definido no POP.SIF 02.2019.

N2:

Ao receber o chamado para ligar os computadores, o N2 retorna ao setor para liga-
los e verificar se esta tudo funcionando corretamente.

VIII.Prazos para abertura de chamados de mudanca:

Os chamados para mudanca devem ser abertos com no minimo 2 horas de
antecedéncia ao término do expediente, que é as 17h.

Em sextas-feiras, chamados abertos apds as 16h serdo tratados no préoximo dia util.

Este horario limitado visa garantir que o processo ocorra de forma adequada,
permitindo tempo suficiente para cada etapa.

. Atualizacdo de cadastro apds a movimentacdo:

Depois da movimentacao, deve-se atualizar o cadastro da localizacdo no AD e no
servidor DHCP conforme o POP SETISD.125 - Atualizar cadastro no AD e DHCP.

O fluxograma do processo é descrito na figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma do processo.
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Fonte: autoria propria.
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