MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 1* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 16, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2018.

Estabelecer rotina padrdo para os trabalhos de formatacdo e instalagdo da
nova imagem Windows nos computadores da Procuradoria Regional da
Republica da 1* Regido

PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA
DA 1* REGIAO, no uso das atribuigdes legais conferidas pela Portaria PGR N° 1.036, de 27 de

setembro de 2017, e pelos incisos I e II do artigo 33 do Regimento Interno Administrativo do

Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR n° 382, de 05 de maio de 2015, e

CONSIDERANDO a necessidade de concluir os trabalhos de formatagdo e

instalagdo da nova imagem Windows nos computadores de membros e servidores da Unidade; e

CONSIDERANDO os fatos narrados no Relatorio N° 1/2018, da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao (PRR1%-00031579/2018),

CONSIDERANDO os termos do item 4.5 da Portaria PGR/MPF n° 417. de 5 de

julho de 2013, que dispde sobre o Plano de Seguranga Institucional do Ministério Publico Federal;

RESOLVE estabelecer rotina padrao que deverd, obrigatoriamente, ser observada e
cumprida pela Secretaria Regional - SECREG e pelos servidores do Nucleo de Atendimento ao
Usudrio da Coordenadoria de Tecnologia da Informagcdo — NUAU/CTIC e demais setores que
venham a atuar durante os trabalhos de formatag¢do e instalacdo da nova imagem Windows nos

computadores de membros e servidores da Procuradoria Regional da Republica da 1* Regido.
Para tanto, determina-se:

Art. 1° A Secretaria Regional fard comunicacdo formal aos Gabinetes e areas com,
no minimo, 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia do inicio dos trabalhos em cada pavimento,
detalhando as atividades que serdo executadas, as providéncias que deverdo ser adotadas pelo(a)

usudrio(a) e os beneficios gerados com as atualizacoes.

Art. 2° O NUAU/CTIC deverd, durante a realizacdo dos trabalhos, seguir o check

list das acdes a serem executadas em cada etapa, segundo o modelo descrito no Anexo L.
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Paragrafo Unico. O check list devera ser rigorosamente observado pelos técnicos que
executardo os trabalhos, e qualquer alteragdo nos procedimentos ser submetida previamente a

Procuradora-Chefe para aprovagao.

Art. 3° A execucdo dos servicos sera precedida de autorizacao prévia do usudrio, por
meio de formuldrio eletronico especifico, denominado "Formulario de Autorizagdo para

Formata¢ao de Computador", constante no Anexo II.

§ 1° O NUAU/CTIC devera disponibilizar um formulario de autorizacao do servigo

para cada equipamento.

§ 2° Na auséncia do estagiario ou impedimento em assinar o formulario, suprir-lhe-a

a falta a assinatura por qualquer dos servidores lotados no gabinete.

Art. 4° O NUAU/CTIC devera listar, junto com o formulario de autorizacao para
formatagdo, os softwares instalados nas maquinas para ciéncia formal do(a) usudrio(a), antes de

fazer a atualizag¢ao/formatacao.

§1° Todos os softwares listados deverdo ser reinstalados na maquina, independente
de solicitacao do(a) usuario(a), desde que nao sejam softwares de uso descontinuado na unidade e
que constem como homologados pela Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, em
atencdo ao Plano de Segurancga Institucional do MPF, aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 417, de
5 de julho de 2013.

§ 2° O NUAU/CTIC fornecerd previamente o roteiro para o backup dos e-mails

(cache/arquivo reserva) e de arquivos de imposto de renda por e-mail.

§ 3° O NUAU/CTIC em hipdtese alguma fard copia ou transferéncia de arquivos
sobre os quais haja suspeita de infragio a direitos autorais ou contrarie o Codigo de Etica do
Ministério Publico da Unido ou o Plano de Seguranca Institucional do Ministério Publico Federal,

aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 417, de 5 de julho de 2013.

§ 4° O NUAU/CTIC devera manter copia integral dos dados dos equipamentos
formatados/atualizados, por no minimo de 7 dias uteis ap6s a conclusdo do servico e devolucao do

equipamento ao usudrio.

Art. 5° O NUAU/CTIC registrard o andamento integral dos trabalhos, em cada
gabinete ou area/setor, no Sistema Nacional de Pedidos — SNP, incluindo o check list contendo,

passo a passo, as atividades que serdo executadas.

§ 1° O NUAU/CTIC incluird o Secretirio Regional e o Chefe de Gabinete da

Procuradora-Chefe Regional no pedido, para acompanhamento dos trabalhos.



§ 2° Sem prejuizo dos registros no SNP, o surgimento de quaisquer ocorréncias que
impactem negativamente o trabalho de procuradores e servidores deverd ser comunicado,

imediatamente, a Secretaria Regional.

§ 3° O NUAU/CTIC mantera registro e acompanhamento dos trabalhos por meio de

autuagao dos documentos pertinentes em procedimento administrativo eletronico.

Art. 6° E dever dos servidores do NUAU/CTIC executar o trabalho com zelo, esmero
e diligéncia, buscando a satisfacdo plena do usuario e adotando todas as providéncias para evitar

retrabalho e perda de dados e informacdes contidas nos computadores.

§ 1° As condutas que contrariem o contido no caput, bem como as consideradas

desidiosas, negligentes, ou outras congéneres, serao apuradas pela Administragao.

§ 2° Apuradas e comprovadas essas condutas, o servidor estara sujeito as penalidades

previstas em lei.

Art. 7° O Coordenador da CTIC encaminhard relatério quinzenal a Procuradora-
Chefe Regional contendo informagdes sobre a execucdo dos trabalhos e andlise dos resultados

obtidos no periodo.

Art. 8° Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data da sua publicacao.

VALQUIRIA OLIVEIRA QUIXADA NUNES

Este texto nao substitui o publicado no DMPE-e, Brasilia, DE, 9 nov. 2018. Caderno Administrativo, p. 7.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/163890

ANEXO I INSTRUCAO DE SERVICO N° 16, DE 29 DE OUTUBRO DE 2018

CHECK LIST

1. Agendamento
1.1 Envio de Memorando pela Secretaria Regional informando sobre a formatacao
1.2 Contato telefonico:

- Servidor do NUAU entrara em contato com o setor informando da formatagdo e

explicara o processo.

- Ele solicitard que um formulério seja preenchido para cada computador do setor
que passard pela formatagdo. Cada servidor e procurador deverd assinar um formulario para seu
proprio equipamento. Serd aceito formulario assinado por servidor para a formatacdo de

computador de estagiario do mesmo setor, caso este esteja ausente ou nao tenha feito a assinatura.

- O Formulario esta disponivel no Unico, documento administrativo, tipo de
documento: Formulario, nome do modelo: CTIC — FORMULARIO DE AUTORIZACAO PARA
FORMATACAO DE COMPUTADOR

1.3 Abertura de chamado no SNP

- Um pedido sera aberto para cada setor. Neste pedido, um subpedido serd aberto

para cada computador a ser formatado neste setor.
2. Backup de Arquivos

- Integrante do NUAU realizard boot com hd externo para realizar as tarefas

seguintes (backup, verificagdo, formatacao, restauragao de dados e configuracao final).

- Serd executado script automatico que realizard a copia integral dos discos do

computador (C: e D).
- Apo6s o backup, o script realizara a verificacdo de integridade dos arquivos gerados.
- Concluido o procedimento, sera realizada a formatacao.
3. Baixar nova imagem padrdo

- Integrante do NUAU executara script automatico para aplicar a imagem do
Windows 7 nos computadores Lenovo e Itautec, e 0 Windows 10 nos computadores HP Elitedesk e

Positivo.



- Ao concluir a formatagdo, o computador serd reiniciado.
4. Restauracgdo de arquivos

- Integrante do NUAU logara com uma conta de administrador no computador e

executard as seguintes tarefas:

- Criar no computador o usudrio de quem usara o computador, necessario para

realizar a restauracdo dos arquivos.

- Restaurar dos arquivos da pasta padrdo, e das pastas adicionais informadas no
formuldrio assinado pelo usuario, dos arquivos reserva e cache do Groupwise, dos arquivos da

Receita Federal, de forma automatica por meio de script.
- Restauracgdo de arquivos solicitados pelo usuério constantes no formulério.

- Configurar Groupwise para apontar para o novo local dos arquivos reserva ou

cache. (Necessaria a presenca do usudrio).

- Atualizar icone do Zenworks, para que aplique corre¢des e atualizagdes de software

disponiveis para os usuarios, além de aplicar o papel de parede;
- Instalar a impressora multifuncional do setor e testar seu funcionamento.

- Demonstrar para o usudrio que estiver presente na sala o funcionamento da janela

do Zenworks, que permite que o proprio usuario instale alguns programas uteis, caso deseje.
5. Efetuar ajustes no Windows 10
- Ativara o Windows 10;
- Renomeara o computador para a nomenclatura adotada pela CTIC;

- Atualizar drivers de video e impressora para evitar possiveis problema com

impressdo e com o uso do navegador.
6. Instalacdo de Programas

- Integrante do NUAU realizaré a instalagdo dos programas constantes no formulario
assinado pelo usudrio e eventuais programas especificos identificados por relatorios de inventario

de software, utilizados a trabalho, conforme a seguir:

- Reinstalard os software anteriormente instalados, excluindo os softwares
descontinuados e o0s que ndo constarem na pagina como homologados: https:/sw-

homologados.mpf.mp.br/;



- Os programas Leitora de Token, Pje-Office serdo reinstalados para procuradores

sem a necessidade de solicitacao;

- O programa Itunes serd instalado somente para portadores de celulares

institucionais modelo Iphone;
7. Atualizagao dos pedidos no SNP

- Os pedidos abertos no SNP serdo atualizados conforme o trabalho que foi

realizado.

- Integrante do NUAU informard no SNP pendéncias que eventualmente ocorram e

que necessitam de continuidade nos dias seguintes.
8. Disponibilidade do backup pelo NUAU

- O NUAU mantera o backup do usuéario pelo periodo minimo de 30 dias, estendido.



ANEXO I INSTRUCAO DE SERVICO N° 16, DE 29 DE OUTUBRO DE 2018

FORMULARIO DE AUTORIZACAO PARA FORMATACAO DE COMPUTADOR

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO }
NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO - NUAU

PRR 1 Formulario de Autorizacao para Formataciao de Computador

Nome: Sala:

Patriménio do computador:

INFORMACOES IMPORTANTES:

- O Niicleo de Atendimento ao Usuario fornecera roteiro para o backup dos e-mail
(cache/arquivo reserva) e de arquivos de imposto de renda por e-mail.

- No processo de formatagio serfio apagados todos os arquivos e programas que estfio no
computador. Serdo restaurados no computador apds a formatagio somente os arquivos da
pasta padrfio do ususrio (Area de trabalho, documentos, downloads, imagens, videos).

- O prazo para solicitar arquivos nao localizados apos a entrega e de 5 dias uteis.

Caso existam arquivos em outros diretorios, mformar no quadro abaixo o local:

ao serao copiados arquivos que ferem a le1 de direitos autorais (ler1 9.610/98) ou em
desacordo com o codigo de ética e conduta do MPF, e os casos identificados serio
imediatamente comunicados ao(3) Procurador(a)-Chefe Regional.

CIENTE DOS TERMOS DO SERVICO:

Autorizo o ingresso na sala nodia / / paraaexecucio do trabalho.

Anutorizo a formatacao/troca do computador.

(assinado eletronicamente)

O computador tera por padriio os programas Os programas abaixo estio a disposi¢iie para uso, pelo icone do
abaixo:

Zenworks :

Adobe Reader (visualizador de PDF), Bizagi (mapeamento de processos), Configurar SIAFI (para acesso
Groupwise (e-mail). Firefox (navegador web),| ao Siafi), Copernic (pesquiza textual), Google Chrome (navegador
LibreOffice, MPF Drive (compartilhamento de [ web), IRPF (programa de imposto de renda), Leitora de Token (para
arquivos). Novell Messenger. PDF-Sam |uso de certificado digital), Materninho (acesso as cimeras),
(modificar PDF), VLC (reprodutor de| Otimizader PDF (reduz tamanho, faz OCR), PJE-Office (uso do
atdio/video), TrendMicro (antivins) token no PJe).

Observagdes / Informar a necessidade de programas ndo listados acima (Softwares homologados ou comprovadamente
uwtilizados a trabalho):

revisao para duracio do servico. melundo backup: ate 24h.




