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APRESENTACAO

O Gerenciamento de Suporte a Eventos Internos e Externos é o processo
relacionado com as solicitacbes de eventos feitas por usuarios internos e
externos, abrangendo a definicdo de todos os requisitos, a analise da viabilidade,
a preparagdo dos equipamentos, a instalagdo fisica e de softwares, o suporte
presencial ao evento e todas as demais atividades relacionadas, garantindo ao
processo eficiéncia e eficacia no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio
Grande do Norte.
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1 GERENCIAMENTO DE SUPORTE DE TIC A

EVENTOS INTERNOS E EXTERNOS

Gerenciamento de Suporte de TI a Eventos Internos ¢ Extemos
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1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

o 1.1.1.1 LEVANTAR REQUISITOS

Descricao

Contatar solicitante para analise dos requisitos para realizagcdo do evento:
- Tipo e quantitativo de equipamentos;
+ Necessidade de softwares;
+ Necessidade de suporte presencial.

Executantes

SSP e unidade solicitante do evento
O 1.1.1.2 ANALISAR VIABILIDADE

Descricao
Analisar se existem as condi¢des para o atendimento da solicitagdo do evento,
focando nos seguintes aspectos:

« Instalagoes fisicas (espaco, rede elétrica e l6gica);

« Disponibilidade de equipamentos;

« Disponibilidade de softwares;

- Disponibilidade de servidor/técnico para prestar suporte.

Executantes

SSP, SAR
o 1.1.1.3 INFORMAR AO SOLICITANTE

Descricao
Informar ao solicitante em caso da impossibilidade do atendimento da
solicitagdo, explicando os motivos.

Executantes

SSP

- 1.1.1.4 AGENDAR ATENDIMENTO

Descricao



Agendar, de acordo com a complexidade de cada solicitacdao, a melhor data
para iniciar o atendimento.

Executantes

SSP

o 1.1.1.5 PREPARAR OS EQUIPAMENTOS

Descricao
 Disponibilizar todos os equipamentos de TI necessarios para o evento;
+ Instalar os softwares de acordo com os requisitos levantados;
+ Preparar as autorizacbes de saida para a transferéncia dos equipamentos
ao solicitante;
« Transferir pelo sistema patrimonial os equipamentos para o local do
evento.

Executantes
SSP e SPAT

- 1.1.1.6 INSTALAR E CONFIGURAR OS EQUIPAMENTOS DE TI

Descricao
Realizar no local solicitado a instalacdo e configuracdo dos equipamentos de
acordo com o levantamento de requisitos, deixando-os prontos para o evento.

Executantes
SSP

- 1.1.1.7 VALIDAR COM O USUARIO

Descricao

Verificar junto ao usuario solicitante se a instalagdo e configuracdo dos
equipamentos atendem suas necessidades, realizando testes e login nas
maquinas para certificar o correto funcionamento das mesmas.

Executantes

SSP e unidade solicitante do evento



[0 1.1.1.8 REALIZAR OS AJUSTES NECESSARIOS

Descricao
Realizar os ajustes que o solicitante julgou necessarios para a realizagdo do
evento.

Executantes
SSP

- 1.1.1.9 PRESTAR O SUPORTE TECNICO AO EVENTO

Descricao
Durante toda a realizacdao do evento, prestar o suporte necessario, oferecendo
apoio técnico e, quando preciso, efetuar a substituicdo de equipamentos.

Executantes

SSP

1.1.1.10 DESINSTALAR OS EQUIPAMENTOS DE TIC

Descricao

ApOs a finalizacao do evento, a equipe de suporte técnico da SSP devera:
+ Pedir ao solicitante que realize a transferéncia dos bens para a SSP;
« Desinstalar e retirar os equipamentos;
+ Conferir todos os bens recebidos;
« ApoOs certificar que esta tudo correto, efetivar o recebimento no sistema.

Executantes
SSP, SPAT e unidade solicitante do evento

- 1.1.1.11REALIZAR PESQUISA DE SATISFACAO COM O USUARIO

Descricao

Realizar feedback junto ao usuario solicitante, objetivando a analise do suporte
prestado pela SSP antes e durante a realizacido do evento, realizando
guestionamentos quanto aos equipamentos instalados e ao suporte prestado.

Executantes

SSP e unidade solicitante do evento



2 RECURSOS

2.1 SSP

Secdo de Suporte Presencial, composta por servidores, técnicos
terceirizados e estagiarios.

.'_
2.2Publico Interno/Externo

Unidades internas do TRE ou solicitantes externos que requerem ao
Tribunal a sua participagdo em eventos.



