Manual de Procedimento para Instalacao de Nobreak

por Terceiros

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos para instalago segura e eficiente de Nobreaks em espago fisico por parte de fornecedores ou

prestadores de servico externos, garantindo conformidade com normas técnicas e de seguranca.

2. Escopo

Aplica-se a todos os técnicos externos (terceiros) que realizam instalagdes, manutengdes ou substituicdes de Nobreaks na sala de

rack no ambiente do INSS, com a participagéo dos integrantes da contratante.

3. Responsabilidades

* Terceiros (Fornecedor/Instalador);

* Gestor do contrato (E-mail de liberagdo de acesso para Gerente da unidade)
»  Seguir este manual e as normas de seguranga;

¢ Fornecedor de Nobreaks, com as especificagdes técnicas;

¢ Terceiros ou servidores do INSS - Comunicar ndo conformidades antes de qualquer instalagéo ao

Fiscal ou Gestor do contrato;

* Chefe ou responsavel indicado pela unidade (APS/Geréncia/SR) concedera autorizagdo ao acesso

local e acompanhamento;

¢ \Verificar a conformidade (checklist) apds a instalagéo (sisreat.inss.gov.br);



4 Requisitos e Preparacao

4.1 Fluxo da documentacao Necessaria para estabecer o processo

de instalacao

e Ordem de Servigo (OS) ou autorizagéo formal (Gestor do Contrato).

»  E-mail de autorizagao (enviada pelo gestor do contrato) com o nome, cpf e periodo de acesso da
terceirizada nas unidades (Gerente/responsavel indicado da unidade);

»  Apds a autorizagédo de acesso e instalagdo do nobreak, a contratada geraré o arquivo digital do relatério de
Survey:

I.  Contera a data de instalagao ;

[l. Nome do técnico que operacionalizou a instalagéo;

lIl.  Nome, Assinatura e matricula do responsavel que acompanhou;

IV. Lista a quantidade de equipamentos na saida do Nobreak;

V. Registrar a carga elétrica (em A e W) conectada a saida do nobreak;

[ Relatério de autoteste, autonomia e Diagnostico na presenga do Gerente/responsavel indicado
da unidade;

VI. Teste de Conectividade: Incluir um printscreen de um teste de ping bem-sucedido para o IP que o
nobreak recebeu;

VII. As 2 (duas) fotos relativas ao cabo de rede conectado no switch (especificamente na porta 8,
caso essa porta esteja em uso, pode manobrar o conector para outra porta, desde que néo seja
porta 1 e a porta 24) ao nobreak e uma foto ampla do rack e nobreak, necessita enviar separado
fora do relatério de survey, sendo anexadas no devido campo.

VIII. Fica aberto para empresa fazer outros acréscimos, tanto de foto como relatos.

»  Caso seja Inviabilizado a instalago, relatério de ndo conformidade para corre¢éo e futura instalagéo a ser
consolidada.

»  Termo de Recebimento Provisério (Sera gerado com preenchimento do checklist (sisreat) pelo responsavel
do local).

¢ Termo de Recebimento Definitivo do servigo (Apds o prazo transcorrido em contrato e gerado pelo Gestor).

¢ Acompanhamento online, checklist e documentagao, via site (com autenticacéo LDAP) e MFA:

https://sisreat.inss.gov.br



4.2, Antes da Instalacao (Contratada)

* Desligar os equipamentos criticos -Switches, SDWAN, SAT (se necessario);

* \Verificar a infraestrutura do rack e realizar adequagdes;
» Espaco fisico disponivel na sala de rack;

* Capacidade elétrica do circuito em VA ( Contabilizar em ordem de prioridade de conex&o da
alimentacéo: Todos os equipamentos da operadora Telebras, incluindo o Fortigate, servidor SAT, e se

possivel todos os switches do rack principal);

* N&o bloquear a ventilagédo adequada do nobreak.



Identificacae dos responsaveis
Contratads — Gestor do
Contrate

E-mail Liberacao de Acesso
Gestor Contrate — Gestor

Unidade

Liberacae da visita a unidade
na data definida
Gestor Unidade — Tercerizada

Aprovado?
Aprovado Mao Aprovado
Preenchimento Checklist
Suspander OF
Gestor Unidade e Terceirizada SRR .
(SISREAT DA LOCALIDADE) fF e srowienmieio)
Encemramenta

Entrega do Produto




5. Procedimento de Instalacao

5.1 Passo a Passo:

*  Posicionamento fisico na sala de Rack;

» Instalar o nobreak na sala de rack (geralmente no chéo, entre o rack e a tomada de alimentagao de 20A, para

melhor estabilidade).

*Conexoes Elétricas:

*  Conectar a entrada do nobreak a fonte de energia dedicada 20A (tomada ou PDU);
»  Ligar os equipamentos criticos as saidas do nobreak ou o filtro de linha;
¢ Evitar sobrecarga (respeitar a capacidade em VA/W do nobreak). Seguir o principio de prioridade de

equipamentos: Equipamentos das operadoras — Fortigate — SAT — Switch(es)

6. Cabeamento e Organizacao:

= Utilizar cabos de rede de qualidade da cor laranja ou vermelho-laranja para entrada do nobreak.

= Organizar o cabo, caso necessario;

7 . Testes Iniciais:

» Ligar o nobreak e verificar LEDs/display.
» Simular falha na energia (teste de autonomia).

* Autoteste das baterias e autodiagnostico do Nobreak.

8 .Seguranca e Normas

*NR-10 (Seguranga em Instalagdes Elétricas).
*Norma ABNT NBR IEC 62040 (Nobreaks).

*Procedimentos de Lockout/Tagout (se houver risco elétrico).

9 .Finalizagao

¢ Checklist de Conformidade.



* Nobreak alocado em espaco adequado,
» Cabo organizado,

» Testes realizados com sucesso,

* Relatério do Survey.

¢ Preenchimento do SISREAT .

10.SISREAT (https://sisreat.inss.gov.br):

No respectivo site, podendo localizar pela OL ou nome da unidade, o gestor da unidade preenchera o
questionario, com seu nome e demais perguntas referente ao produto. A data de entrega efetiva do
equipamento ou mesmo a data da néo entrega por problemas relacionada a instalagédo (Falta de infraestrutura
do INSS) ou ndo comparecimento no periodo planejado pela contratante. Incluir a informagéo do tombamento
do Nobreak. O gestor da unidade podera apontar alguma observagéo sobre alguma situa¢do. O TRP sera
destinado num local para download, o Gerente ou responsavel assinara eletronicamente (GOV BR) e anexara
0 arquivo na area destinada no SISREAT como TRP.

A contratante ficara responsavel pelo relatorio de survey, a nota fiscal digital da entrega no local (com a
assinatura do chefe ou responsavel da unidade dando a entrega) e o 2 registros fotogréaficos da instalagao do

nobreak (fora do relatério de survey) — (cada arquivo de no méximo 5 Mb).



Nobreak 1702 - AGENCIA
Situagio: Em Instalagio
Prioridade: = Normal

Atribuido para: -
UQO (IdUnidadeOrganica): 1702

Nome da UO AGENCIA
(NmUnidadeOrganica):

Municipio: Matividade
VE: RJ
Endereco: Awvenida Amaral Peixoto

Endereco Complemento:

Regido: SUDESTE I

Latitude:

Longitude:

GEX./5R.: CAMPOS DOS GOYTACAZES

Banda Internet aM
Dedicada:

Banda Internet: 20M

Nome do contato (INSS): -
E-mail do contato (INSS): -

Telefone do contato -

(INSS)

Relatério de Survey Relatdrio de  Survey .- APS Natividade - RJ.pdf &
Nota Fiscal: Nota fiscal digital da entrega - Natividade.pdf

Registro fotografico Anexar 1

Anexar 2

# Editar

17 Observar

% Copiar



Nome do responsavel de
preenchimento do
questionarig{Fester da unidade)

O equipamento Nio/Sim
apresenta

dano fisico

aparente ?:

O equipamento Nao/Sim
passou no

autoteste completo

da bateria e

autodiagnéstico do

Nobreak?:

Foi entregue Naol/Sim
acessorios:

Adaptadores de
tomada universal,
cabo de rede e
carrinho de
locomogao do
Nobreak?:

0O equipamento Nao/Sim
foi devidamente

instalado no

local, ligado na

energia e os

equipamentos do

rack principal foi

conectado ao

Nobreak?:
0 cabo de rede Nao/Sim
foi conectado do
switch ao
Nobreak?:
Termo de Recebimento
Provisoria (TRF Fisca

&cnico: ANEXAR

Area destinada ao gestor do contrato:

2rvico)  ORDEM_DE_SERVICO_-_0906_-_APS_Natividade_-_RJ_assinado.pdf &

somente em .pdf

Data de envio do XYIZTI2025
e-mail para

liberagao de

acesso da

entrega do

Nobreak



Caso de penalizagdo
desse local, incluir o
documento::

Termo de recebimento  Termo de Recebimento Definitivo - APS Natividade - Rl.pdf &
Definitivo (TRD) *Fiscal
Técnico:



