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POLITICA DE MOVIMENTAGAO DE EQUIPAMENTOS DE TI PARA MANUTENGCAO
NA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO (DAU) - VERSAO PARA O USUARIO

1. INTRODUCAO

A Divisdo de Atendimento ao Usuario (DAU) é uma unidade funcional composta por
profissionais dedicados e responséaveis por todos os servicos de Tl relacionados a
computadores, notebooks e impressoras. Ela é o principal meio pelo qual os usuarios
podem realizar o contato com a equipe técnica para resolugdo de problemas e
solicitacBes de TI.

2. OBJETIVOS

Esta Politica de Suporte e Manutencdo de Equipamentos de Tl contém regras que
objetivam adequar e padronizar 0 acesso, suporte e manutencao aos equipamentos, no
ambito das instala¢des (DAU).

Espera-se com essa padronizagdo delinear diretrizes para manutencdo e
conservagdo dos equipamentos, estipular medidas preventivas no uso dos
equipamentos, determinar as formas de acesso aos recursos dos computadores e
sugerir diretrizes para 0 remanejamento interno de equipamentos.

3. ABRANGENCIA DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO (DAU)

A (DAU), esta estruturada para atender a todas as unidades organizacionais da
UNIRIO, (exceto areas administrativas do HUGG/EBSERH), no suporte aos servi¢os de
TI.

4. FERRAMENTA UTILIZADA PELA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Para gerenciar os servi¢os oferecidos pela Tl, é utilizada a ferramenta GLPI com
acesso pela web. O GLPI é um software que possui amplas funcionalidades de gestédo
de helpdesk, incidentes/requisicbes, projetos e inventério, possibilitando um
gerenciamento eficiente e proativo. A solugdo do GLPI é usada por organizacdes
publicas e privadas de todos os portes, tendo a sua efichcia comprovada no
gerenciamento de servigcos, equipamentos e projetos.

5. DIRETRIZES

5.1 Procedimentos gerais

a. Como regra geral, o usuario devera aguardar a avaliagdo de um técnico para
determinar a necessidade de se recolher um equipamento para manutengéo na
DTIC.

b. Um equipamento de Tecnologia da Informacéao e Comunicacao (TIC) de usuario
s6 podera ser movimentado para manutencdo na DAU, se o estado do item do

chamado estiver “Recolher”.
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c. Os técnicos da DTIC irdo elaborar uma avaliagdo sobre os equipamentos para
processos de descarte, mas esses equipamentos ndo serdo transportados e/ou
armazenados na DAU/DTIC, sem que solicitado.

d. Mediante a chamado aberto, conforme demanda, os técnicos da DTIC serédo
deslocados até as unidades da UNIRIO para andlise e solu¢éo dos chamados.
Evitando assim, o deslocamento desnecessério de equipamentos para DAU.

e. Diante da auséncia de informacBes que impossibilitem a execucdo de um
chamado, o técnico da DTIC entrar4d em contato com o usuario para obter as
informac8es necessarias ao atendimento da solicitacdo. De uma maneira geral,
toda interacdo com o usuario devera ser feita pelo GLPI.

f. Para as atividades que necessitarem de transporte de equipamentos, a DTIC ir4
planejar junto ao Setor de transporte da UNIRIO, a disponibilizacdo de uma
viatura para a locomog&o e/ou transporte dos equipamentos necessarios.

g. Os softwares licenciados para a UNIRIO somente poderdo ser instalados em
equipamentos com a identificacdo patrimonial da instituicdo ou no caso de
inexisténcia de numero de tombo, mediante a autoriza¢éo do setor responsavel

pelo patrimonio.
5.2 Entrega de Equipamentos na DTIC

No caso de equipamentos entregues diretamente na Secretaria da DTIC, caberd a

atendente:

a) Receber o equipamento, condicionado a um respectivo chamado aberto
antecipadamente e com o estado do item para recolher, conforme quesito 4.2
(Estados de itens de chamados).

b) O atendente da Secretaria devera etiguetar o equipamento recebido e

encaminha-lo & DAU para manutencéo.
5.3 Devolucéo dos equipamentos aos usuarios

a) De forma geral, a retirada e devolugéo dos equipamentos deveréo ser efetuadas
utilizando viaturas oficiais da UNIRIO, a fim de salvaguardar a responsabilidade,
tanto dos servidores da DTIC como do usuario do equipamento.

b) A devolugdo de equipamentos aos usudrios sera acompanhada por pessoa
autorizada da DTIC.
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c) Ao executar a devolucdo de um equipamento faz-se necessario a reinstalacao
do mesmo, ndo necessariamente no momento da entrega, por um técnico da

DTIC, no seu respectivo setor.

d) Um responsavel designado pela DTIC dever4 acompanhar os processos de

entrega e recolhimento de equipamentos dos UsuUarios.

e) Na auséncia do usuério, em regra geral, 0 equipamento sera entregue, quando
possivel, no setor ou &rea associada ao da &rea destinataria. Nesse caso néo

seré necessaria realizar a instalacao.

f) A devolucdo de equipamentos sera comprovada por intermédio de um

documento de entrega.
5.4 Equipamentos a serem recolhidos para manutencgao

a) De forma geral, a retirada do local do usuario e devolugédo dos equipamentos
devera ser efetuada utilizando as viaturas oficiais da UNIRIO, a fim de
salvaguardar a responsabilidade, tanto dos servidores da DTIC como do usuério

do equipamento.

b) Os equipamentos destinados a manutencao na DAU deverdo ser removidos

mediante a um documento que comprove o processo de retirada.

6. VIGENCIA

Essa politica com suas diretrizes entrara em vigéncia a partir de 02 (dois) de setembro
de 2019.

7. CONSIDERACOES FINAIS

A violagdo desta politica pelos servidores e colaboradores estara sujeita a sancdes
administrativas e devem ser relatadas a Direcdo da DTIC.
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