ATENDER USUARIOS DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Gerenciamento Departamento de Producéo Diretor-Geral Diretoria Geral de
das Estacbes de Trabalho (DIEST) (DEPRO) Tecnologia da Informacéo (DGTEC)

ATENGCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para os diversos atendimentos prestados aos
usuarios de equipamentos de informatica e para a fiscalizagcdo da qualidade desse

atendimento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gerenciamento das Estacdes de
Trabalho, da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC/DIEST), passando a
vigorar a partir de 04 de abril de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Sistema onde s&o feitas as solicitagbes de viagens, termos de
Sistema de transferéncia, impressdo de etiquetas, controle dos equipamentos
Acompanhamento |diversos (especificagdes dos equipamentos, locais onde se
de Solicitagdes encontram, data de transferéncia, descricao e motivo de transferéncia

(Sistema EQUIPA) (dos itens - instalacbes ou trocas), historico dos referidos itens,
contratos de garantia.

Equipamento do PJERJ ou de uma empresa contratada que

Equipamento de . e . -
permanece no usuario, em substituicdo ao equipamento original

Backup retirado para manutencao em laboratério.
Backu Copia de seguranga de carater preventivo, preferencialmente feita por
P meio de armazenamento externo.

Documento criado no Sistema Integrado de Controle de Solicitagdes
Solicitacédo de (SICS), numerado automaticamente, que pode ser impresso e que
Servico (SS) contém todas as informacdes referente a cada pedido ou demanda

dos usuarios internos e externos do TJERJ.

Atualizar, modernizar, tornar um sistema mais poderoso ou mais
Upgrade . o

atualizado, adicionando-lhe recursos.

Documento emitido pelo Sistema de Acompanhamento de
Termo de

Solicitagbes, apdés movimentacdo ou troca de classe de um

Transferéncia ) .
equipamento previamente cadastrado.

Sistema Integrado | Sistema informatizado cuja finalidade é o registro de Solicitacbes de Servigos
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
TERMO OBJETO

de Controle de (SS) demandadas por usuarios internos e externos do TJERJ, bem como
Solicitagbes (SICS) |encaminhamento dessas solicitagdbes para o0s devidos o6rgaos
solucionadores, distribuidos entre as diversas Diretorias Gerais do TJERJ,
que mediante a abertura de uma Ordem de Servigo (OS) no sistema
atenderao as mesmas.

Documento gerado por um Técnico de Informatica, a partir de uma SS
do Sistema Integrado de Controle de Solicitagbes (SICS) para a
realizagao do servigo solicitado pelo usuario.

Ordem de Servico
(OS) -SICS

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo 03/2005

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE
e Autorizar o upgrade ou troca de equipamentos cuja manutengao
DIEST seja ineficaz ou impossivel.

e Acompanhar a execucgao das tarefas executadas pelos técnicos.

¢ Distribuir as Ordens de Servico para atendimento.
SEAFI

e Acompanhar a execucgao das tarefas executadas pelos técnicos.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 Existéncia de solicitagdo de atendimento registrada no sistema EQUIPA, aberta por
usuario de equipamentos de informatica ou, por outras unidades do DGTEC, para

execucao de servicos diversos.

7 FORNECER EQUIPAMENTOS PARA EVENTOS REALIZADOS PELO PJERJ

7.1 Recebe a solicitagao de servigo impressa.

7.2 Acessa o Sistema SICS para registrar a saida para atendimento.

7.3 Obtém junto ao Estoque os equipamentos solicitados, apresentando a solicitagdo de

servico impressa com a devida autorizacao.
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7.4 Efetua nos equipamentos os testes e configuragdes necessarias ao evento.

7.5 Solicita a recepgao da DIEST que efetue no Equipa o registro do empréstimo do

equipamento, emitindo os termos de empréstimo e de retirada do empréstimo.

7.6 Recebe da Direcédo do Foro autorizagdo escrita para ingresso no Foro fora do horario

do expediente normal.
7.7 Colhe a assinatura do usuario nos termos de empréstimo.

7.8 Acompanha toda a realizacdo do evento, fornecendo ao usuario o suporte técnico

necessario.

7.9 Retira os equipamentos ao final do evento, colhendo assinatura do usuario nos termos

de retirada.

7.10 Preenche a solicitacdo de servigo, descrevendo os servigos executados e colhendo

assinatura do usuario.

7.11 Entrega os equipamentos retirados ao Estoque, colhendo nos termos o recibo do

funcionario que recebeu os equipamentos.
7.12 Entrega os termos assinados a Dire¢cao da DIEST para arquivamento.

7.13 Acessa o sistema SICS e registra a conclusdo do atendimento.

7.14 Encaminha a solicitacdo fechada para o controle de solicitagdes.

8 CONFERIR INVENTARIO DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA INSTALADOS

8.1 Recebe a solicitagao de servigo impressa.

8.2 Acessa o sistema EQUIPA para imprimir a relacdo de equipamentos cadastrados para

a UO em questao.

8.3 Acessa o sistema SICS para reqistrar a saida para atendimento.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
Verifica fisicamente todos os dados apresentados nas etiquetas e/ou plaquetas dos

equipamentos existentes na UO (numeros de item, série e tombo), conferindo-os com

os contantes da listagem impressa.

Caso nao encontre algum equipamento constante da listagem impressa, efetua,
juntamente com o responsavel pela UO, buscas no local, no sentido de localizar o

equipamento, relatando o fato na solicitagao, caso a busca nao obtenha éxito.

Caso encontre equipamentos que ndo constem da listagem emitida pelo sistema

EQUIPA, relata o fato na solicitagdo, para posterior regularizagéo.
Preenche a solicitacao de servico, descrevendo os servigos executados.
Colhe a assinatura do usuario na solicitagao.

Caso tenha encontrado divergéncias no inventario, entrega a solicitacdo de servigo

com a descrigdo das mesmas a Dire¢cdo da DIEST, para regularizagao.

Caso o servico nao tenha sido solicitado para atendimento de processo administrativo,

acessa o sistema EQUIPA para fechar a solicitagao de servigo.

Entrega a solicitagao fechada ao controle de solicitagdes.

9 REMANEJAR EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

9.1 Recebe a solicitagao de servigo impressa.

9.2 Acessa o sistema SICS para registrar a saida para atendimento.

9.3 Caso se trate de remanejamento do equipamentos entre diferentes UO (autorizado
pelo DGTEC), solicita a Recepcdo da DIEST os respectivos termos de entrega e
retirada.

94 Caso o local de destino dos equipamentos a serem remanejados apresente
insuficiéncia de tomadas elétricas ou de redes, solicita a DGLOG (Diretoria Geral de
Logistica) que instale e/ou habilite as tomadas necessarias.
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.1

9.12

9.13

9.14

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
Desconecta os equipamentos que serdo remanejados.

Acompanha e auxilia o processo de acondicionamento dos equipamentos em caixas

proprias para transporte.

Reconecta, apds o transporte, os equipamentos no local de destino.

Efetua as configuragdes necessarias para adequar os equipamentos ao novo local.
Realiza testes de funcionamento em presencga do usuario.

Preenche a solicitagao de servigo, descrevendo os servigos executados.

Colhe a assinatura do usuario na solicitagdo e, se for o caso, nos termos de

transferéncia.
Entrega os eventuais termos de transferéncia a Diregdo da DIEST, para arquivamento.

Caso o servico ndo tenha sido solicitado para solucido de processo administrativo,

acessa o sistema SICS para fechar a solicitacdo de servico.

Caso haja pendéncias, acessa o Sistema SICS para reiniciar o atendimento, abrindo

nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitacdo, direcionando-a para o setor

competente.Entrega a solicitacdo fechada ao controle de solicitacoes.

10 ENTREGAR EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

10.1 Recebe a solicitagdo de servigo impressa, com a competente autorizagao para entrega
de equipamento.

10.2 Obtém junto ao Estoque, mediante apresentacdo da solicitacdo de servigo
devidamente autorizada, os equipamentos necessarios.

10.3 Efetua, nos equipamentos que serdo entregues, os testes e configuragbes necessarias
para adequa-lo ao uso da UO em que ser a utilizado.

10.4 Solicita a Recepgao os respectivos termos de transferéncia.
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10.5 Acessa o sistema SICS para reqgistrar a saida para atendimento.

10.6 Apresenta os equipamentos a Recepg¢ao, ao sair para a entrega.
10.7 Instala os equipamentos na UO.

10.8 Verifica se ha tomadas elétricas e de rede disponiveis, solicitando a DGLOG a

instalagdo das mesmas, caso necessario.

10.9 Executa, na presenca do usuario, testes de funcionamento dos equipamentos

entregues.

10.10 Preenche a solicitagdo de servigo, descrevendo os servicos executados e eventuais

pendéncias.
10.11 Colhe a assinatura do usuario na solicitacdo e nos termos de transferéncia.
10.12 Entrega os termos de transferéncia a Diregao da DIEST, para arquivamento.

10.13 Caso o servico ndo tenha sido solicitado para solucdo de processo administrativo,

acessa o sistema SICS para fechar a solicitacdo de servico.

10.14 Caso haja pendéncias, acessa o Sistema SICS para reiniciar o atendimento, abrindo

nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitacdo, direcionando-a para o setor

competente.Entrega a solicitacio fechada ao controle de solicitacoes.

11 RETIRAR EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

11.1 Recebe a solicitagdo de servigo impressa, com autorizagao para a retirada.
11.2 Solicita a Recepc¢ao os respectivos termos de transferéncia.

11.3 Acessa o sistema SICS para registrar a saida para atendimento.

11.4 Examina a configuragdo dos equipamentos que serdo retirados, verificando se os

componentes e pecas estao dentro do padréo descrito nos termos de transferéncia.
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11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

1.1

11.12

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
Caso os equipamentos apresentem falta de componentes ou componentes com
caracteristicas inferiores as descritas nos termos, relata o fato na solicitagao.

Desliga os equipamentos.

Preenche a solicitacdo de servigo, descrevendo os servigos executados e eventuais

pendéncias.

Colhe a assinatura do usuario na solicitacdo e nos termos de transferéncia.
Apresenta os equipamentos retirados ao Estoque, ao trazé-los para a DIEST.
Entrega os termos de transferéncia a Diregdo da DIEST, para arquivamento.

Caso o servico ndo tenha sido solicitado para solucdo de processo administrativo,

acessa o sistema SICS para fechar a solicitacdo de servico.

Caso haja pendéncias, acessa o Sistema SICS para reiniciar o atendimento, abrindo

nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitacdo, direcionando-a para o setor

competente.Entrega a solicitacdo fechada ao controle de solicitacoes.

12 ATENDER SOLICITAQAOﬁDE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS SEM
CONTRATO DE MANUTENCAO

12,1 Recebe a solicitacdo de servico impressa.

12.2 Acessa o sistema SICS para registrar a saida para atendimento.

12.3 Efetua, caso possivel, a manutencado do equipamento no local do atendimento.

12.4 Caso seja necessaria a manutengdo em laboratorio, finaliza o atendimento atraves da
rotina “REALIZAR MANUTENCAO EM LABORATORIO”.

12.5 Efetua, apés a manutencao, testes de funcionamento do equipamento na presenca
do usuario.

12.6 Preenche a solicitagdo de servigo, descrevendo os servicos executados e eventuais
pendéncias.
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12.9

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
Colhe a assinatura do usuario na solicitagao.

Caso o servico ndo tenha sido solicitado para solucdo de processo administrativo,

acessa o sistema SICS para fechar a solicitacdo de servico.

Caso haja pendéncias, acessa o Sistema SICS para reiniciar o atendimento, abrindo

nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitacdo, direcionando-a para o setor

competente.Entrega a solicitacdo fechada ao controle de solicitacoes.

13 REALIZAR MANUTENGAO EM LABORATORIO

13.1 Apresenta o equipamento retirado na Recepgao, deixando ali a 22 via da solicitagao.

13.2 Caso nao seja possivel a manutengao, obtém junto ao Diretor da DIEST autorizagao
para a troca do equipamento, finalizando o atendimento através das rotinas
‘RETIRAR EQUIPAMENTOS” para o equipamento defeituoso retirado e “ENTREGAR
EQUIPAMENTOS” para o equipameno que o substituira.

13.3 Caso seja possivel, realiza a manutengao do equipamento.

13.4 Ao devolver o equipamento original consertado, apresenta-o a Recepg¢ao, recolhendo
a 22 via da solicitagao.

13.5 Instala o equipamento na UO, efetuando testes de funcionamento em presenca do
usuario.

13.6 Preenche a solicitagdo de servigo, descrevendo os servicos executados e eventuais
pendéncias.

13.7 Colhe a assinatura do usuario na solicitagao.

13.8 Caso o servico ndo tenha sido solicitado para solucdo de processo administrativo,
acessa o sistema SICS para fechar a solicitacdo de servico.

13.9 Caso haja pendéncias, acessa o Sistema SICS para reiniciar 0 atendimento, abrindo
nova Ordem de Servico (OS) para a Solicitagdo, direcionando-a para o setor
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competente.Entrega a solicitacdo fechada e eventuais termos ao apoio administrativo

para arquivamento.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

: } RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg:;o RESPONSAVEL ::m::f o R::U: 5 PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO**)

Solicitagdo de Condicdes Eliminagéo
atendimento e apoio ao | 0-6-8-4-a DIEST Pasta Data ¢ 2 anos G

. apropriadas na UO
usuario
Termos de Condigdes Eliminagéo
Transferéncia de 0-3-4c DIEST Pasta Data ¢ 2 anos G

. apropriadas na UO
Equipamentos

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Fornecer Equipamentos para Eventos
Realizados pelo PJERJ.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Conferir Inventario dos Equipamentos

de Informatica Instalados.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Remanejar Equipamentos de

Informatica.
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e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Entregar Equipamentos De

Informatica.

¢ Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Retirar Equipamentos de Informatica.

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Atender Solicitagdo de Manutencéo

de Equipamentos sem Contrato de Manutencgao.

e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Manuten¢cdo em Laboratorio.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO FORNECER
EQUIPAMENTOS PARA EVENTOS REALIZADOS PELO PJERJ

( Inicio )

\

i

Acompanha evento e
v fornece suporte ao
Retira equipamentos no usuario
Estoque i
Retira equipamentos
Y )
colhendo assinatura do
Solicita termos de usuario nos termos de
empréstimo na Recepgao retirada

v

Preenche solicitagéo
descrevendo servigos
executados e colhe

:

€ preciso retirar ou Solicita autorizacédo da assinatura do usuario
guardar Diregao do Foro para
equipamentos fora ingresso no fim-de- v
dos horarios de semana i
expediente? Entrega equipamentos no
Estoque, colhendo recibo

Y
Entrega termos a Direcao

N | =

Acessa o SICS e registra o DIZET
saida para atendimento i
Acessa o SICS e fecha
\ a solicitacdo
Instala equipamentos no
local do evento e faz \i
D Remete a solicitagcdo

fechada para

Y

Colhe assinatura do v

usuario nos termos
Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR INVENTARIO
DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA INSTALADOS

( Inicio )

v

Recebe solicitagao
impressa

v

Acessa o EQUIPA e imprime

relagéo de equipamentos
cadastrados para a UO

v

Acessa o SICS e registra

saida para atendimento.

v

Confere dados dos
equipamentos no local

:

Ha equipamento
nao encontrado?

Procura no local

N

Ha equipamento

nao listado? solicitacao

Relata o fato na

N

v

Preenche a solicitagao
descrevendo os
servigos

l

Colhe assinatura do
usuario na solicitagéo

Sol. referente a
processo, ou
divergéncias no
inventario?

Acessa 0 SICS e fecha a
solicitacao

Ha
pendéncias?

Entrega a solicitacdo
a Diregao da DIEST

Acessa o SICS e abre

nova OS para a
Solicitag&o.

Entrega solicitagao fechada
ao Controle de solicitagdes

v

D
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMANEJAR
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

( Inicio )

v

Recebe solicitagdo
impressa

Y

Remanejame
nto para outra
uo?

Solicita termos de
transferéncia na
Recepgao

N:
A 4

Acessa 0 SICS e registra
saida para atendimento

Ha tomadas
no local?

Solicita a DGLOG
instalacdo de
tomadas

S

Y

Desconecta
equipamentos

!

Acompanha
embalagem e
transporte

!

Reconecta
equipamentos no destino
e configura

!

Testa o equipamento
na presenga do
usuario

!

Preenche a solicitagéo
descrevendo os
Servigos

l

Colhe assinatura do usuario na
solicitagdo e nos termos de
transferéncia

v

Entrega termos de
transferéncia a Diregao da
DIEST

y

Solicitagao
ref. a
processo?

Entrega a solicitacao
a Direcdo da DIEST

Acessa 0 SICS e
fecha a solicitacéo

:

Ha
pendéncias?

Acessa o SICS e

abre nova OS para
a Solicitacdo.

N

4

A

Entrega solicitacao
fechada ao Controle de
solicitagdes

Y

D
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENTREGAR
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Recebe solicitagao
impressa

!

Obtém equipamentos no
Estoque, apresentando
autorizacao

!

Prepara equipamentos
para entrega

,

Solicita termos de
transferéncia na
Recepgao

!

Acessa o SICS para

registrar saida para
atendimento

!

Apresenta equipamentos na
Recepgéao, ao sair para
entrega

!

Instala os equipamentos
na UO

Solicita a DGLOG
instalacdo de
tomadas

Ha tomadas
no local?

S|«
4

\

Testa os
equipamentos

!

Preenche a solicitagdo
descrevendo os servigos

l

Colhe assinatura do usuario na
solicitagdo e nos termos de
transferéncia

!

Entrega termos de
transferéncia a Diregao da
DIEST

!

Solicitagao
ref. a
processo?

Acessa o SICS e fecha
a solicitacdo

.

Ha
pendéncias?

N

Entrega a

solicitagdo a Dire¢éao

da DIEST

Acessa o SICS e

abre nova OS para
a Solicitacdo

Y

Entrega solicitacao
fechada ao Controle de
solicitagdes
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ATENDER USUARIOS DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RETIRAR EQUIPAMENTOS
DE INFORMATICA

( Inicio >
\4 i
Sol. referente Entrega a solicitagdo ||
i a processo? a Direcdo da DIEST
Solicita termos de
transferéncia na
Recepcao
Acessao SICS e
Y fecha a solicitacédo
Acessa o SICS para
registrar saida para
atendimento
Acessa 0 SICS e
i Ha abre nova OS para a
pendéncias? Solicitacdo
Equipamentos D
estéo escrel_vg = f?to
integros? na solicitacao
Entrega solicitagao
fechada ao Controle de |«
solicitagcdes
: |
Desliga os Fim )\
equipamentos )~
\
Preenche a solicitacao
descrevendo os
servigos
A
Colhe assinatura do usuario na
solicitagcdo e nos termos de
transferéncia
Y
Apresenta equipamentos na
Recepcéo, ao entrar na DIEST
com os equipamentos retirados
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ATENDER USUARIOS DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER SOLICI'I:AQAO
DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS SEM CONTRATO DE MANUTENCAO

( Inicio )

y
Recebe solicitagdo impressa

l

Acessa o EQUIPA e registra saida
para atendimento

:

E possivel efetuar
manutengao no

N Finaliza o atendimento segundo rotina

— “‘REALIZAR MANUTENQAO EM
LABORATORIO (DIEST)”

local?

’ Efetua a manutencao do equipamento.

\
’ Testa o equipamento na presenga do usuario

:

’ Preenche a solicitagéo descrevendo os servigos

:

’ Colhe assinatura do usuario

:

Sol. referente a Entrega a solicitagdo a Dire¢ado da

processo? DIEST

Acessa o0 EQUIPA e fecha a solicitagao

Ha pendéncias?

Acessa o0 EQUIPA e abre “filhote” para
solugéo das pendéncias

A

N

Entrega solicitagdo fechada ao Controle de solicitagcdes
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ATENDER USUARIOS DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR MANUTENGAO
EM LABORATORIO

( Inicio )

Y
Equipamento retirado do local

\4

Apresenta o equipamento no balcao
e deixa 22. via da solicitagao

:

Solicita autorizagdo da Diregédo da DIEST para
troca

E possivel consertar o
equipamento?

s :

\4

Efetua a manutencao do equipamento. Finaliza o atendimento através da
rotinas “RETIRAR EQUIPAMENTOS “
e “‘ENTREGAR EQUIPAMENTOS

\

Apresenta o equipamento na recepgao e
recolhe a 22. via da Solicitacdo

\
’ Instala na UO e testa

:

’ Preenche a solicitagdo descrevendo os servigos

:

’ Colhe assinatura do usuario

:

Entrega a solicitacdo a Diregéo da

Sol. referent ?
ol. referente a processo DIEST

N
v

Acessa o EQUIPA e fecha a solicitacdo

Acessa o EQUIPA e abre “filhote” para
solugdo das pendéncias

Ha pendéncias?

N <
Y
Entrega solicitagado fechada ao Controle de solicitagbes

A J

Fim jL
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