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PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE SUPORTE TECNICO

A solicitacao de servicos de atendimento e manutencdao ao SSM-CTIC deve
ser realizada PREVIAMENTE e IMPRETERIVELMENTE pelo Sistema de
Gerenciamento de MAteriais e Servicos (SIGMAS) acessivel pelo endereco web

https://sistemas.uepb.edu.br/sigmas/ ou pela pagina web da UEPB
(http://lwww.uepb.edu.br/) através de “MENU > Sistemas > CTIC - Atendimento”.

Excetuam-se da necessidade de solicitagcdo prévia de atendimento os problemas
de conectividade a rede cabeada que impeca o0 acesso ao SIGMAS e as necessidades
emergidas nos seguintes casos (em ordem de prioridade):

1. Cerimonias, palestras, exibicfes e similares aberto ao publico externo;

2. Cerimo0nias, palestras, exibicdes e similares restrito a comunidade da UEPB;

3. Procedimentos que se ndo concluidos em um tempo delimitado possam causar
prejuizos a Instituicdo ou as suas atividades;

Os casos omissos serdo avaliados pelo SSM-CTIC.

Nos casos acima, a solicitacdo podera ser feita pessoalmente ou por telefone
(ramal 208) e devera ser registrada o quanto antes for possivel, para que assim, reflita
o mais fielmente 0 momento da necessidade do atendimento e para que seja registrado
as acOes executadas pelo SSM-CTIC. Antes ou durante o atendimento o solicitante
devera preencher um formulario com dados pessoais, do evento e do problema.

Importante: o ndo solucionamento do problema nao elimina a necessidade de
registro da solicitacado no sistema.

As solicitacbes poderdo ser realizadas por professores e técnicos-administrativos
do quadro de pessoal da UEPB. No caso de alunos, as solicitacbes devem ser realizadas
através da coordenacdo do curso ao qual se é vinculado. Para os demais, as solicitacfes
deverao ser feitas pela Secretaria do Centro.

As solicitacdes para verificagdo e conserto fisico de um equipamento da Instituicdo
deverdo ser feitas no sistema sob a categoria ‘Manutencdo’ com a informacdo do numero
de patrimbnio da UEPB de 6 digitos.

As demais solicitacdes devem ser feitas sob a categoria ‘Atendimento’.

Apé6s a solicitagcdo, o usuario pode acompanhar o andamento de sua solicitacao
diretamente pelo sistema.

Nenhum dado pessoal ou setorial sera excluido intecionalmente pelo SSM-CTIC
antes de uma comunicacao prévia ao usuario.

Importante: equipamentos da instituicao e seus sistemas sé podem receber

suporte por técnicos do SSM-CTIC. Manipula¢cdes além do uso convencional por
pessoas nao autorizadas acarretara em medidas legais e administrativas.
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Solicitacoes de Manutencao

Sdo solicitacbes realizadas para verificacdo de equipamentos desinstalados
(guardados, sem uso, etc), conserto fisico de um equipamento claramente danificado
(faltando peca, com marcas de avaria, etc) ou que ja tenha sido identificado por um
técnico do SSM-CTIC como procedimento necessario.

Apoés a solicitacdo de MANUTENCAO, o SSM-CTIC entrard em contato com o
solicitante para agendar o recebimento do equipamento, que devera ser encaminhado
para a sala do SSM-CTIC do campus.

Apos a solucao do problema, o SSM-CTIC do campus tentara contatar o solicitante
para agendar a retirada do equipamento.

Importante: o transporte do equipamento é de responsabilidade do
solicitante.

Caso o solicitante ndo retire o equipamento no momento agendado, o0 mesmo
devera agendar uma nova retirada em até 30 dias. Apds esse prazo, 0 equipamento
podera ser remanejado para outro setor para melhor aproveitamento do bem.

A desinstalacao/instalacdo do equipamento para/apés transporte fica a cargo do
usuério, que, caso nao possua conhecimento suficiente ou ndo se sinta seguro para tal,
poderd realizar a solicitacdo de Atendimento ao SSM — CTIC para esse fim.

Fica a critério da CTIC estabelecer as prioridades de cada solicitacdo observando
fatores como: ordem; complexidade do problema; disponibilidade de componentes para
reposicao; natureza da atividade a qual o equipamento € destinado; dentre outros.

Solicitacdes de Atendimento

Sdo solicitagbes que ndo se enquadram na categoria de Manutencdo acima.
Selecione essa categoria se vocé tem duvidas sobre em qual categoria deve estar sua
solicitagdo ou contate o0 SSM-CTIC (ramal 208).

Fica a critério da CTIC estabelecer as prioridades de cada solicitacdo observando
fatores como: publico e atividades comprometidos pelo problema; natureza da atividade

ligada a solicitacdo; complexidade do problema; horario de atendimento do setor e
pessoal disponivel recebimento do técnico; dentre outros.

Importante: os técnicos do SSM-CTIC nao adentram salas de acesso restrito
para atendimento sem a presenca de um responsavel pelo setor. Sendo qualquer
técnico proibido de receber ou portar chaves desses setores. Excetua-se os casos
onde a sala compartilha espaco com equipamentos responsaveis pelo
funcionamento de outros setores.

Esse documento poderd sofrer atualizacbes conforme as demandas se
apresentem.

Campina Grande, 18 de fevereiro de 2019.

Antonio Carlos Trajano de Oliveira
Assessor do SSM-CTIC — Mat. 101778-1
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