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Anexo Il - Catalogo de Servicos

DESCRICAO

Criagdo de usudrios

Troca de senha

Desbloqueio de conta

Recuperacgdo de chave de criptografia do
BitLocker

Verificagdo de patriménios no AD

Configuragdo de permissGes e grupos

Migragdo de objetos

Suporte a politicas de seguranga

Suporte presencial e/ou remoto
Suporte ao antivirus Kaspersky

Verificagdo e configuracdo de Softwares

Suporte a Softwares especificos

Suporte a Softwares governamentais
Apoio a atividades de FTP externo
Criagdo de manuais e treinamentos

Suporte a ferramentas da nuvem Microsoft

Suporte e configuragdo do Office 365

Suporte e atualizagbes de Softwares para o
setor juridico

Suporte a emissdo e configuragdo de
certificados digitais

Suporte e configuragdo de servigos de e-mail

Abertura de chamados junto a fornecedores

ATIVIDADE
Realizar a criagdo de novos usuarios no Active Directory,
atribuindo as devidas permissdes e configurando as informagdes
de login.

Auxiliar os usudrios na troca de suas senhas do Active Directory,
seguindo as politicas de seguranca estabelecidas pela organizagdo.

Desbloquear contas de usuarios que foram bloqueadas por
tentativas de login malsucedidas ou por outras razdes definidas
pela politica de seguranga.

Aucxiliar os usuarios na recuperagdo da chave de criptografia do
BitLocker armazenada no Active Directory para permitir o acesso
aos dados protegidos.

Realizar a verificagdo e manutengdo dos registros de patrimonios
associados aos usuarios no Active Directory, garantindo a
atualizagdo e consisténcia das informagdes.

Atribuir permissdes e configurar grupos de seguranga no Active
Directory, garantindo o acesso adequado aos recursos e dados da
organizagdo.

Realizar a migragdo de objetos no Active Directory, como usuarios,
grupos e computadores, para garantir a organizagdo e atualizagdo
correta das informagdes.

Orientar os usudrios quanto as politicas de seguranga definidas no
Active Directory, fornecendo diretrizes e auxilio para a
conformidade com as normas internas.

Fornecer suporte técnico aos usudrios da PPSA, tanto
presencialmente quanto remotamente

Oferecer suporte técnico aos usuarios relacionado ao antivirus
Kaspersky, incluindo instalagdo e atualizagdo.

Verificar e configurar Softwares em conformidade com as politicas
de seguranga da informagao.

Oferecer suporte e configuragdo de Softwares especificos
utilizados em geologia, reservatdrios, engenharia, entre outros.

Fornecer suporte e atualizagdes para Softwares relacionados ao
uso do governo, como SIOP e SIESP.

Fornecer suporte e orientagdo para atividades relacionadas ao FTP
externo da PPSA.

Criar manuais de uso e fornecer treinamentos sobre ferramentas
especificas para os funcionarios.

Oferecer suporte e assisténcia aos usuarios nas ferramentas da
nuvem Microsoft, como Office 365.

Auxiliar os usudrios na instalagdo, configuragdo e utilizagdo das
ferramentas do Office 365, como Word, Excel, Outlook, Teams,
SharePoint, OneDrive, entre outros.

Realizar suporte técnico e manter atualizados os Softwares
utilizados pelo setor juridico, garantindo seu correto
funcionamento e a aplicagdo das Ultimas atualizagGes.

Fornecer suporte na emissdo, instalagdo e configuragdo de
certificados digitais, garantindo sua correta utilizagdo e seguranga
na autenticagdo e assinatura digital.

Auxiliar os usudrios na configuragdo e solugdo de problemas
relacionados aos servigos de e-mail, como Microsoft Exchange,
Outlook, Gmail, garantindo seu correto funcionamento.

Abrir chamados e acompanhar a resolugdo de problemas com
fornecedores de servigos de TI.
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DESCRICAO

Suporte a microcomputadores e notebooks
Controle de empréstimos de equipamentos
Controle do inventdrio dos equipamentos
Manutengao preventiva e corretiva

Suporte e manutengdo preventiva e corretiva
em computadores e equipamentos

Controle de empréstimos e inventario de
equipamentos

Suporte basico a impressoras

Instalar impressora

Configurar impressora

Tirar davidas sobre impressdo
Configuragdo de layout

Utilizagdo de impressdo na nuvem

Configurar impressora de rede

Solucionar problemas de impressao

Substituir cartuchos de tinta
Configurar impressdo frente e verso

Orientar sobre uso de recursos avangados da
impressora

Instalar o Office

Configurar contas de e-mail no Outlook

Criar e formatar documentos no Word
Elaborar planilhas e realizar calculos no Excel
Criar apresentagdes no PowerPoint

Configurar opgdes de seguranca e privacidade

Solucionar problemas de compatibilidade

Realizar backup e recuperagdo de
documentos

ATIVIDADE
Realizar diagndstico e solugdo de problemas em
microcomputadores e notebooks dos usudrios.
Gerenciar o empréstimo de equipamentos de T, garantindo sua
disponibilidade e controle adequado.
Manter o registro atualizado de todos os equipamentos de Tl da
PPSA.
Realizar manutengdes preventivas e corretivas em computadores
e equipamentos de TI.
Realizar suporte técnico e manutengdo preventiva e corretiva em
computadores e equipamentos, garantindo seu correto
funcionamento e vida util.

Gerenciar o controle de empréstimos de equipamentos, bem
como manter um inventdrio atualizado, facilitando o
acompanhamento e garantindo a disponibilidade dos recursos.

Fornecer suporte basico na configuragdo, solugdo de problemas e
utilizacdo de impressoras, garantindo sua correta operagdo e
impressoes de qualidade.

Realizar a instalagdo fisica da impressora, conectando-a
corretamente ao computador ou rede.

Configurar as opgdes de impressdo, como qualidade, tamanho de
papel, orientacdo, entre outras configuragdes.

Esclarecer duvidas dos usuarios relacionadas a impressdo, como
resolugdo de problemas ou configuragdes.

Configurar o layout da pagina, como margens, cabegalho, rodapé,
formatacdo de texto, entre outros.

Orientar e configurar a impressdo a partir de servigcos de
armazenamento em nuvem utilizados pela PPSA

Configurar impressoras de rede para que possam ser utilizadas por
varios computadores na rede.

Identificar e resolver problemas relacionados a impressdo, como
atolamentos de papel, falhas na impressao, entre outros.

Trocar cartuchos de tinta vazios por novos, garantindo a
continuidade da impressdo.

Configurar a impresséao frente e verso (duplex), permitindo
economia de papel.

Explicar e auxiliar os usudrios no uso de recursos avangados da
impressora, como impressdo em cores, impressdo de fotos, entre
outros.

Realizar a instalagdo do pacote Office 365 ou Office 2019 nos
computadores dos usuarios.

Configurar e sincronizar contas de e-mail dos usuarios no
aplicativo Outlook.

Aucxiliar os usuarios na criagdo e formatagdo de documentos no
Word, como digitagdo, formatagdo de texto e layout.

Apoiar os usuarios na elaboragdo de planilhas, inser¢do de
formulas, criagdo de graficos e analise de dados no Excel.
Orientar e auxiliar os usudrios na criagdo de apresentagdes
impactantes no PowerPoint.

Configurar as opgdes de seguranca e privacidade do Office 365 ou
Office 2019, como prote¢do de documentos e dados.

Identificar e resolver problemas relacionados a compatibilidade de
arquivos entre diferentes versdes do Office.

Realizar o backup e recuperagdo de documentos do Office 365 ou
Office 2019 em caso de perda ou exclusdo acidental.
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DESCRICAO

Configurar e gerenciar contatos e calendarios
no Outlook

Personalizar configuragdes e preferéncias do
Office

Atualizar para versdes mais recentes do Office

Suporte a ferramentas avangadas do Excel e
Power BI

Andlise de dados provenientes de diversas
fontes

Extragdo, transformacgdo e carga de dados
(ETL)

Colaboragdo com equipes de negécios e Tl

Consultas, scripts e formulas para
manipulagdo de dados

Implementagdo de medidas de seguranga de
dados

Identificagdo de oportunidades de melhoria
Identificagdo de problemas de seguranga

Suporte e solugdo de problemas de
instabilidade ou indisponibilidade na rede

Configuracdo e manutengdo de infraestrutura
de rede

Configuragdo e automagdo de processos
repetitivos

Desenvolvimento de automacgdes de
processos

Suporte técnico e resolugdo de problemas em
automagdes

Identificagdo e implementagdo de novas
automagoes

Suporte e orientagdo aos usudrios sobre
politicas de seguranga da informagdo

Identificagdo e tratamento de problemas de
seguranga na rede

AtualizacBes de sistemas operacionais

Suporte e configuragdo do Windows 10 e 11

Reinstalagdo, configuracdo e atualizagdo de
sistemas operacionais

ATIVIDADE

Aucxiliar os usuarios na configuragdo e gerenciamento de contatos
e calendarios no Outlook.

Ajudar os usuarios a personalizar configuragdes e preferéncias do
Office 365 ou Office 2019 de acordo com suas necessidades.

Realizar atualizagdes do Office 365 ou Office 2019 para versdes
mais recentes, garantindo acesso a novos recursos.

Auxiliar os usudrios no uso de recursos avangados do Excel, como
Macro, VBA, Power Pivot, e Power Bl (Views, dashboards)

Realizar andlise de dados provenientes de diversas fontes, como
planilhas Excel ou bancos de dados (DBA2, MSQL e etc), para
identificar tendéncias, insights e padrdes

Configurar e automatizar o processo de ETL, incluindo a limpeza,
preparacgdo e integragdo de dados para uso em dashboards e
relatérios

Trabalhar em conjunto com as equipes de negdcios de Tl

Criar consultas, scripts e férmulas para manipulagdo de dados e
calculos avangados

Localizar e definir medidas de seguranga e privacidade de dados
nos dashboards e relatérios desenvolvidos

Identificar novas oportunidades de melhorias nos dashboards
e/ou na modelagem de dados

Identificar possiveis problemas de seguranga na rede de Tl e tomar
medidas adequadas para mitiga-los.

Identificar e solucionar problemas de instabilidade, lentiddo ou
indisponibilidade na rede, garantindo uma conexdo confidvel e
adequada as necessidades dos usuarios.

Realizar configuragdo, monitoramento e manutengdo da
infraestrutura de rede, como switches, roteadores, firewalls,
garantindo sua eficiéncia e seguranca.

Desenvolver e configurar processos de RPA para automatizar
tarefas repetitivas e de baixo valor agregado

Desenvolver automagdes de processos para otimizar tarefas
repetitivas e aumentar a eficiéncia operacional

Fornecer suporte técnico para resolver problemas relacionados as
automagdes de processos

Identificar oportunidades de automacgdo e implementar novas
solugBes para otimizar processos e tarefas

Orientar os usuarios sobre as politicas de seguranga da
informagdo, abordando boas praticas, uso adequado de senhas,
cuidados com phishing, protecdo de dados sensiveis, entre outros.

Identificar e solucionar problemas de segurancga na rede, como
ameagas cibernéticas, vulnerabilidades, invasdes, assegurando a
integridade e confidencialidade dos dados.

Garantir que todos os sistemas operacionais estejam atualizados
com as ultimas versdes disponiveis.

Realizar configuragdo, solugdo de problemas e atualizagdes do
sistema operacional Windows 10 e 11, garantindo sua estabilidade
e seguranga.

Fornecer suporte na reinstalagdo, configuragdo e atualizagdo de
sistemas operacionais, como Microsoft Windows e Linux, para
garantir seu funcionamento adequado.
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DESCRICAO
Implementagdo de medidas de seguranga e

privacidade nos sistemas operacionais

Suporte e configuragdo de telefonia IP

Suporte e configuragdo de videoconferéncia

Instalar telefone na mesa

Substituir telefone na mesa

Configurar encaminhamento de chamadas

Tirar duvidas

Configurar caixa postal

Solucionar problemas de dudio e conexdo

Configurar recursos avangados, como
conferéncia

Suporte e configuracdo de sistemas de
videoconferéncia

Configuragdo de dispositivos moveis

Conexdo a rede de visitantes
Solugdo de problemas de conexdo Wi-Fi
Configuragdo de conexdao Wi-Fi em notebooks

Verificagdo de estabilidade e desempenho da
rede Wi-Fi

Instalar o sistema operacional Windows 10

Configurar perfis de usuario e contas

Realizar atualizagdes e patches do sistema
operacional

Solucionar problemas de inicializagdo e
desempenho

ATIVIDADE
Garantir a implementag¢do de medidas de seguranga e privacidade
nos sistemas operacionais, como configuragdo de firewall,
antivirus, politicas de acesso, entre outras.
Auxiliar na configuragao, solugdo de problemas e utilizagdo dos
sistemas de telefonia IP, garantindo uma comunicagao eficiente e
adequada as necessidades da empresa.
Fornecer suporte técnico e configuragdo de sistemas de
videoconferéncia, como Microsoft Teams, Zoom, Webex,
garantindo reunides virtuais eficientes e de qualidade.

Realizar a instalagdo fisica do telefone VolP na mesa do usudrio,
conectando-o corretamente a rede e configurando-o para uso.

Efetuar a substituicdo de um telefone VolP danificado, defeituoso
ou desatualizado na mesa do usuario, configurando-o
adequadamente.

Auxiliar os usuarios na configuragdo de encaminhamento de
chamadas no sistema VolP, definindo regras de redirecionamento
adequadas.

Prestar suporte aos usuarios para esclarecer duvidas relacionadas
a configuragdo de linha no sistema de telefonia VolP.

Realizar a configuragdo da caixa postal do ramal telefonico,
permitindo que os usuarios possam receber e acessar mensagens
de voz.

Diagnosticar e resolver problemas relacionados a qualidade do
4udio ou conexdo nos telefones VolP, garantindo um bom
funcionamento.

Auxiliar na configuragdo e utilizagdo de recursos avangados da
telefonia VolP, como chamadas em conferéncia ou transferéncia
de chamadas.

Auxiliar na configuragdo, solugdo de problemas e utilizagdo de
sistemas de videoconferéncia, garantindo reunides virtuais
eficientes e de qualidade.

Aucxiliar os usuarios na configuragdo do acesso Wi-Fi em
dispositivos moveis, como smartphones (Android e iPhone) e
tablets.

Orientar os visitantes da empresa a se conectarem a rede Wi-Fi de
visitantes, fornecendo as informagdes necessarias.

Investigar e resolver problemas de conexdo Wi-Fi relatados pelos
usudrios, identificando possiveis causas e solugdes.

Aucxiliar os usuarios na configuragdo e conexdo a rede Wi-Fi em
notebooks e laptops.

Monitorar e verificar a estabilidade e o desempenho da rede Wi-
Fi, identificando e resolvendo problemas de instabilidade.

Realizar a instalagdo do sistema operacional Windows 10 em
novos computadores ou em computadores que necessitem de
uma reinstalagdo.

Configurar perfis de usuario e criar contas de usuario no Windows
10, garantindo o acesso adequado aos recursos e personalizagdo.

Aplicar atualizagOes e patches do Windows 10 para garantir a
seguranga, estabilidade e corregdo de possiveis vulnerabilidades.

Identificar e resolver problemas relacionados a inicializagdo do
sistema operacional Windows 10 e melhorar o desempenho do
sistema.
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DESCRICAO
Configurar e gerenciar impressoras e
dispositivos

Solucionar problemas de rede e conectividade

Configurar e personalizar as opgdes de
seguranga

Realizar backups e recuperagdo de arquivos

Instalar e atualizar drivers de dispositivos

Suporte a aplicativos e Softwares do Windows

ATIVIDADE
Configurar impressoras e outros dispositivos no Windows 10,
garantindo o correto funcionamento e integragcdo com o sistema
operacional.
Diagnosticar e resolver problemas de rede e conectividade no
Windows 10, incluindo configuragdo de redes sem fio e solugdo de
problemas.
Configurar opgdes de seguranga no Windows 10, como firewall,
antivirus, atualizagdes automaticas e controle de contas de
usudrio.
Orientar e auxiliar os usuarios na realizagdo de backups de
arquivos importantes e na recuperagdo de arquivos perdidos ou
corrompidos.
Realizar a instalagdo e atualizagdo de drivers de dispositivos no
Windows 10 para garantir o correto funcionamento dos
periféricos.
Aucxiliar os usuarios no suporte a aplicativos e Softwares
especificos do Windows 10, solucionando problemas e fornecendo
orientagdes.



