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CATALOGO
DE SERVIGOS

ra Usuario Interno do MEC

OUTRAS SOLICITAGOES DE APOIO

ACESSO A REDE WI-FI

O que é:
Oferta de acesso a internet sem fio dentro das dependencias do MEC

O que oferecemos:

* Prover permissao de acesso 0s usuarios a internet sem fio;
* Disponibilizagdo de Vouchers de acesso a rede sem fio;

» Configuracao de acesso em dispositivos méveis e notebook.

Regras para utilizagao do servigo:
* Os servidores, estagiarios e terceirizados deverao utilizar a rede MEC_Corp com usuario e senha de rede.
* Os visitantes deverao por meio de vouchers de acesso utilizar a rede MEC_VISITANTE.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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ACOMPANHAMENTO DE EVENTOS

O que é:
Oferta a presenca de um técnico, para prover suporte durante o evento.

O que oferecemos:
Suporte técnico para operar os equipamentos de Tl durante o evento.

Regras para utilizagao do servigo:
« Disponibilidade de técnico;
* Agendamento prévio.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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ANTIVIRUS

O que é:
Oferta de manutencéao de antivirus na rede local.

O que oferecemos:
Instalacao, reinstalacao, configuragao e atualizagao de antivirus.

Regras para utilizagao do servigo:
O servico é prestado somente para equipamentos do MEC.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
24 horas por 7 dias da semana

10




ANTISPAM

O que é:
Oferta de manutengéo de AntiSpam na rede local.

O que oferecemos:
Identificar e bloquear e-mails de propaganda e virus.

Regras para utilizagao do servigo:
O servigo é prestado somente para equipamentos do MEC.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
24 horas por 7 dias da semana
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ra Usuario Interno do MEC

APOIO AOS USUARIOS DE TI

O que é:
Oferta de auxilio ao usuario na utilizagdo da estacéo de trabalho

O que oferecemos:
* Prover auxilio ao usuario, na utilizacdo da estacao de trabalho e notebook;
 Esclarecimento de duvidas.

Regras para utilizagao do servigo:
O servigo so6 podera ser ofertado nas dependéncias do MEC..

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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CRIAR, ALTERAR E DESATIVAR USUARIO

O que é:
Oferta a criagao de novos usuarios, alteragao e desativacao de contas de usuarios
na rede do MEC.

O que oferecemos:

« Criar, alterar e desativar usuario na rede;

« Criar, alterar e desativar e-mail institucional;
* Criar, alterar e desativar e-mail corporativo;

Regras para utilizagao do servigo:

+ Este servigo devera ser solicitado somente por diretor, coordenador ou chefe do setor;

* Em caso de criagcdo de novo usuario, podera ser solicitado um computador, acesso a pasta de rede, sistemas,
configuracdo da impressora, aparelho telefénico e ramal.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico
Segunda a sexta das 08h as 20h
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PROBLEMAS DE ACESSO A REDE LOCAL

O que é:

Oferta de auxilo e resolugao de problema de acesso a rede local do MEC.

O que oferecemos:
Auxiliar o usuario e solucionar problema de acesso a internet.

Regras para utilizacao do servigo:
Solicitacao devera ser feita pelo coordenador, diretor ou chefe de setor.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigco

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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SOLICITAGOES PARA O SERVIDOR DE ARQUIVOS

O que é:
Oferta permisséo de acesso ao servidor de arquivos.

O que oferecemos:

» Criar, copiar, mover e excluir pasta;

* Prover acesso ao usuario;

* Alterar permisséo de acesso do usuario.

Regras para utilizagao do servigo:
Solicitagéo devera ser feita pelo diretor, coordenador ou chefe de setor.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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VIDEOCONFERENCIA /| WEBCONFERENCIA

O que é:
Oferta de equipamento de videoconferéncia e webconferéncia, suporte presencial
nos equipamentos e acompanhamento do evento

O que oferecemos:
Instalagao e configuragéo de equipamento para videoconferéncia e webconferéncia;

Regras para utilizacao do servigo:
* Disponibilidade de aparelho;
» Agendamento prévio.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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BACKUP E RESTAURAGAO DE DADOS

O que é:
Oferta de coépia e restauracao de dados do celular, tablet, estacao de trabalho e notebook.

O que oferecemos:
Copia e recuperacao de dados em discos rigidos;
Copia de dispositivos de armazenamento danificados;
Restauragéo dos dados apagados.

Regras para utilizacao do servigo:
O servigo é prestado somente para equipamentos do MEC;
Somente o responsavel pela estagcao de trabalho, podera solicitar este servico ou seu superior.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br —

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente

-—
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CATALOGO
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para Usuario Interno do MEC

CONFIGURAGAO DE PERFIL

O que é:
Oferta do servico de configuracao do perfil do usuario.

O que oferecemos:
Configurar perfil de usuarios em estacdes de trabalho;
Adicionar a estagao de trabalho ao dominio.

Regras para utilizacao do servigo:
Meio de Solicitagao:

Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br
Disponibilidade do Servigo

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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COPIAS DE MIDIAS DE CD-DVD E PENDRIVE

O que é:
Oferta de replicagao em larga escala de midias de CD/DVD e Pendrives com
equipamento fornecido pelo MEC.

O que oferecemos:
Gravagao em CD, DVD e Pendrive.

Regras para utilizacdo do servigo:
Quantidade minima 10 unidades.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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PROGRAMAS E SOFTWARES

O que é:
Oferta de programas e softwares para utilizacdo nas estacdes de trabalho e
notebook.

O que oferecemos:
Instalacao, configuracao e desinstalacdo de programas e softwares em estagao
de trabalho e notebook.

Regras para utilizacao do servigo:
S6 poderao ser instalados softwares homologados pelo MEC;
A instalagao do software Acrobat Xpro devera ser solicitada via memorando;
A instalagao de programas e softwares sao realizadas somente em equipamentos do MEC.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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RECUPERAGCAO DE DADOS

O que é:
Oferta a recuperacao de dados em discos rigidos e dispositivos de armazenamento
danificados ou que tiveram seus dados apagados e necessitam de recuperacgao.

O que oferecemos:
Recuperacao de dados em estacao de trabalho, notebook, HD externo, pendrive,
pasta de rede e e-mail entre outros.

Regras para utilizacao do servigo:
Este servico esta disponivel para equipamentos e dispositivos da instituicéo.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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SISTEMA OPERACIONAL

O que é:
Oferta a instalagao, atualizacao e a formatacao do sistema operacional.

O que oferecemos:
A instalagao, atualizacao e formatacao do sistema operacional em estacao de trabalho
e notebook.

Regras para utilizacao do servigo:
O servigo é prestado somente para equipamentos do MEC.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigcos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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REMANEJAMENTO E MONTAGEM DE EQUIPAMENTOS DE MICROINFORMATICA
E PERIFERICOS

O que é:
Oferta o remanejamento e montagem da estacao de trabalho.

O que oferecemos:
Remanejamento e montagem de equipamentos de microinformatica e periféricos.

Regras para utilizacao do servigo:
O remanejamento do equipamento na mesma sala, sera realizado das 08h as 18hs;
O remanejamento do equipamento, para outra sala ou setor, sera realizado das 08h as 17hs.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs
Segunda a sexta das 08h as 17hs
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SERVIGOS DE TELEFONIA

APARELHOS CELULARES

O que é:
 Oferta de aparelhos, configuragao das funcionalidades, conforme perfil do usuario.

O que oferecemos:

 Configuracao do aparelho;

* Disponibilizacéo e devolugéo de Aparelho;

* Realizacao backups de dados, fotos, videos e midias do aparelho;
* Atualizacao do software do aparelho.

Regras para utilizagao do servigo:

* O sistema de telefonia mével podera ser utilizado por servidores ocupantes de cargos de Natureza Especial, de
Direcao e Assessoramento Superior (DAS) niveis 4, 5 e 6;

» Excepcionalmente, mediante justificativa da extraordinaria e por tempo determinado, o servigo de telefonia movel
podera ser utilizado por colaboradores em carater eventual ou por ocupantes de cargos de Direcdo e Assessoramen-
to Superior (DAS) niveis 1, 2, 3 e 4;

* Limita-se (01) um aparelho por usuario e a disponibilidade da DITEL/DTI,

* A solicitacdo do servigco de telefonia movel por meio do sistema roaming internacional deve ser encaminhada a
DITEL / DTI, pelo e-mail institucional telefonia@mec.gov.br, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas;
« Utilizacao dos servigos de telefonia mével disponibilizado pelo Ministério, destinam-se, exclusivamente, as comuni-
cacoes necessarias em razao do servico;
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» O usuario que utiliza este servigo, se responsabilizara pelo equipamento e seus acessorios, por meio de Termo de
Responsabilidade;

* Na devolugao do aparelho, o usuario, sera responsabilizado pelos 6nus sobre possiveis danos causados por uso
inadequado do aparelho ou por falta de qualquer acessoério componente do equipamento.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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APOIO A USUARIO DE TELEFONIA FIXA

O que é:
» Oferta de ramais, configuragao das funcionalidades, conforme perfil do usuario.

O que oferecemos:

* Instalacao e configuragao de diversas fung¢des do aparelho;

* Criacao de grupo de captura;

* Prover permisséo e privilégios;

* Remanejamento de ramais;

* Tratar erro de funcionalidade e indisponibilidade;

* Esclarecimento de duvidas dos usuarios quanto a utilizacdo do aparelho.

Regras para utilizagao do servigo:

* O servico deve ser utilizado no exclusivo interesse da Administracdo Publica, vedando-se a utilizagdo em carater
particular pelo usuario, salvo se constatada situacao excepcional, autorizada pelo titular da unidade ou servidor res-
ponsavel pela linha telefénica, com imediato ressarcimento das despesas decorrentes;

* A disponibilizacao de novos ramais e alteracdo de sua categoria dependera de solicitagdo formal, por meio de me-
morando, dos titulares das unidades dos 6rgaos;

- As ligacdes de fixo-fixo, fixo-mdvel, DDD e DDI sao restritas aos usuarios responsaveis pelos ramais;

* O remanejamento é permitido exclusivamente dentro da unidade.

Meio de Solicitagao:
Central de Servicos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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CONFIGURAGAO CENTRAL TELEFONICA

O que é:
Oferta a programagéao das fungbes dos ramais e aparelhos da central de telefonia fixa.

O que oferecemos:

* Criacao, Conversao e exclusido de ramal;

* Remanejar ramais;

* Configurar privilégios em ramais;

» Configurar nome no visor de aparelhos telefénicos;

* Configurar senha para bloqueio de ligagdes;

+ Configurar grupo de captura de ligagoes;

* Configurar grupo de atendimento;

* Incluir ramais adicionais em aparelhos digitais — ADN;
* Incluir status de utilizagdo de Ramal (Chefe Secretaria — MDN);
* Excluir ramal.

Regras para utilizagao do servigo:

* O servico deve ser utilizado no exclusivo interesse da Administragao Publica, vedando-se a utilizagdo em carater
particular pelo usuario, salvo se constatada situagao excepcional, autorizada pelo titular da unidade ou servidor res-
ponsavel pela linha telefénica, com imediato ressarcimento das despesas decorrentes.

+ A disponibilizagdo de novos ramais e alteragao de sua categoria dependera de solicitagdo formal, por meio de me-
morando, dos titulares das unidades dos 6rgaos.

* As ligacdes de fixo-fixo, fixo-movel, DDD e DDI sao restritas aos usuarios responsaveis pelos ramais.

* O remanejamento € permitido exclusivamente dentro da unidade.
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Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigco
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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SOLICITAGAO DE MODEM 3G E 4G

O que é:
» Oferta de internet movel.

O que oferecemos:
* Disponibilizacao de chip de dados e modem;
» Configuracao, suporte e substituicao chip de dados e modem.

Regras para utilizagao do servico:

* Os servicos de dados deveréao ser solicitados pelos titulares das unidades ou

titulares dos 6rgaos mediante memorando;

* Este servigco esta disponivel para servidores com cargos de Natureza Especial, Dire¢30 e A ,sessoramento Superior
(DAS) niveis 5 e 6;

* Limita-se (01) um aparelho por usuario e a disponibilidade da DITEL/DTI,

* Excepcionalmente, mediante justificativa da extraordinaria e por tempo determinado, o servi¢o de internet movel po-
dera ser utilizado por colaboradores em carater eventual ou por ocupantes de cargos de Diregcao e Assessoramento
Superior (DAS) niveis 1, 2, 3 e 4.

Meio de Solicitagao:
Central de Servicos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 20hs
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SERVIGOS DE IMPRESSAO

IMPRESSAO

O que é:

Oferta do servigo de fornecimento de impressdo monocromatico e colorida.

O que oferecemos:

* Impressao de documentos em A4 e A3;

* Instalacao e configuragao de impressoras;

» Configuragao de usuarios e pastas no scanner,

» Conceder acesso aos usuarios;

* Remanejamento de equipamentos;

* Manutencéo e troca de toner;

* Auxiliar aos usuarios no uso das funcionalidades;
 Esclarecimento de duvidas dos usuarios.

Regras para utilizagao do servigo:
Nao utilizar a impressora para impressao de documentos pessoais.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 20h
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IMPRESSAO EM PLOTTER

O que é:
Oferta do servico de fornecimento de impressao em plotter.

O que oferecemos:
Impressao de documentos em plotter,

Regras para utilizacao do servigo:
* Nao utilizar a impressora para impressédo de documentos pessoais;
» Somente usuarios autorizados poderao solicitar este servico.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico
Segunda a sexta das 08h as 20h
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SERVIGOS DE MENSAGERIA

CONTA DE E-MAIL

O que é:
Oferta de servigo de e-mail.

O que oferecemos:

* Criacao de conta de e-mail;

* Configuragéo de e-mail,

* Envio de e-mail em massa;

* Tratar indisponibilidade, intermiténcia, lentidao;

* Criacao, inclusao, alteracao e exclusao de e-mail institucional, grupos de e-mail, e lista de distribuicdo para usuarios;
* Solucionar problemas na utilizacao do servigco de correio eletronico.

Regras para utilizagao do servigo:
A criacado de conta de e-mail ou alteracdo na conta institucional, devera ser solicitada pelo diretor, coordenador ou
chefe do setor.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo
Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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MENSAGEIRO INSTANTANEO LYNC

O que é:
Oferta de servigo de mensagens instantaneas.

O que oferecemos:

» Configuragéo e atualizagao do Lync em estagéo de trabalho e em dispositivo mével,
* Prover permissao de acesso ao usuario;

* Criagao de grupo de chamada e de resposta no Lync.

Regras para utilizacdo do servigo:

* O servico é prestado somente para equipamentos do MEC;

» Utilizar o servigo de mensagens instantédneas para assuntos institucionais;
» Para acesso ao servigo € necessario possuir conta de e-mail institucional.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servigo

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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PROBLEMA NO CORREIO ELETRONICO

O que é:
Oferta auxilio na resolucao de problemas na utilizacdo de servigo de correio eletronico.

O que oferecemos:
Resolucéo de problema no envio ou recebimento de e-mails.

Regras para utilizacao do servigo:
N&o ha regras para utilizagdo do servigo.

Meio de Solicitagao:
Central de Servigos: 2022-9800
Portal: servicosdeti.mec.gov.br

Disponibilidade do Servico

Segunda a sexta das 08h as 18hs presencial
Segunda a sexta das 08h as 20hs remotamente
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