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APRESENTAGAO

Este documento tem por objetivo estabelecer as agbes necessarias para
garantir adequagao, qualidade e bom funcionamento do laboratério de
informatica e do miniauditério da CTE-PROGRAD, prezando pela garantia dos
servigos prestados a comunidade académica da UFSM.

O plano apresenta a estrutura atual do laboratério e os procedimentos
utilizados para avaliar, corrigir e melhorar a disponibilidade e qualidade da estrutura
fisica e dos equipamentos.

Séao também apresentados planos de contingéncias para o enfrentamento de
eventos anormais e adversos (emergéncia, calamidade, pandemia e situagcbes
excepcionais), diminuindo as consequéncias e o impacto de eventos extraordinarios.

Este documento foi elaborado pelos recursos humanos de tecnologia da
informacgao (T1) da CTE-PROGRAD: servidores analistas, técnicos em tecnologia da

informacao e terceirizados.
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1. INTRODUGCAO

A Coordenadoria de Tecnologia Educacional (CTE-PROGRAD) é uma
coordenadoria da UFSM vinculada a Pro-reitoria de Graduacgao. Ela é responsavel
pela implementacdo de Tecnologias Educacionais em Rede nos processos de
ensino-aprendizagem da UFSM e criagdo de oportunidades para a integragao e a
convergéncia entre as modalidades educacionais presencial, semipresencial e a
distancia.

A CTE-PROGRAD esta localizada no Prédio 14 da sede da UFSM (Av.
Roraima, n° 1000, Santa Maria, RS) e possui 1 laboratério de informatica com 30
computadores, quadro branco e projetor multimidia. Também conta com um
miniauditério com televisdo, projetor, caixas de som, computador e 60 assentos para
eventos e aulas.

O Polo UAB de Educacéo a Distancia de Santa Maria é mantido pela UFSM e
esta localizado no mesmo prédio, utilizando esse laboratério € o minauditério para
aulas, avaliagdes e eventos dos cursos EaD da UAB / UFSM.

O laboratério foi criado inicialmente para suprir as necessidades dos cursos
EaD da UFSM. Entretanto, a fim de realizar uma gestdo otimizada dos recursos
tecnolégicos da UFSM, o laboratério esta disponivel para toda a comunidade

académica, com prioridade para os cursos EaD.
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2. ESTRUTURA FiSICA

2.1 ESPACOS E EQUIPAMENTOS

O Prédio 14, da CTE, possui 1 laboratorio de informatica (salas 102) e um

miniauditério (sala 109) com as seguintes caracteristicas:

Figura da Planta do Prédio 14

LABORATORIO

DE.
INFORMATICA

SALA 102

=
LABORATORIO DE
II INFORMATICA

I saLa 103

MINI-AUDITORIO
SALA 109

Todas as trés salas estao servidas por uma rede légica cabeada de 1 Gbit e

por rede Wi-Fi aderente aos padrdes mais modernos (802.11n, 5Ghz).

Sala 109 - Miniauditério:
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Area de 79 m?

60 assentos com apoio para escrita

2 ares-condicionados

16 Tomadas de energia nas paredes laterais dos assentos
Rede Wi-Fi

Mesa frontal com:

4 cadeiras com braco

1 computador com SO Windows

1 projetor multimidia

1 TV Full-HD de 55 polegadas

Caixa de Som

+ 2 notebooks (mediante solicitagao)

4 tomadas de energia elétrica

3 pontos de rede cabeada (RJ11) - 1 Gbit de velocidade
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Sala 102 - Laboratoério de informatica

- Areade 70 m?

- 2 ares-condicionados

- 30 assentos com computador All-In-One com webcams e fone de ouvido
- 1 assento frontal com computador ligado a projetor multimidia

- 1 lousa branca

- Rede Cabeada com 1 Gbit de velocidade

- Rede Wi-Fi

- Sistema Operacional Linux

- Pacote de Software LibreOffice

- Web Browsers Mozilla Firefox e Google Chrome

- 2 Caixas de Som
Configuragao dos 30 computadores:
- Processador Core i5 - 7600 - 3.5 GHz

- Memodria RAM 8 GB
- Tela de 21 polegadas
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2.2 SEGURANCA

O laboratério e o miniauditério possuem janelas com grades e porta
chaveada para evitar o furto de equipamentos. As chaves sao disponibilizadas
somente para o responsavel pela reserva ou para alguém indicado por ele. Nos dias
e horarios em que existe uma reserva de sala, um funcionario da CTE precisa estar
no prédio e ser responsavel por entregar e receber a chave da sala.

O prédio conta com extintores de incéndio em todos os corredores e um
telefone fixo no hall de entrada, que permite a ligagdo para telefones/ramais dos

setores da UFSM em casos de emergéncia:

- Ramal 8080 ou 3220-8080 - Central de Vigilancia da UFSM (24h)
- Ramal 8183 ou 3220-8183 - Vigilancia da Entrada do Campus

- Ramal 9360 ou 3220-9360 - IPI - Prevencao de Incéndio

- Ramal 4769 ou 3220-4769 - Ambulancia - Emergéncia Médica

O ramal 8080 (Central de Vigilancia) esta disponivel 24h por dia, 7 dias por
semana e pode ser utilizado para qualquer eventualidade de emergéncia.

Nos horarios noturnos ou horarios com poucos funcionarios, a porta de
entrada do prédio é chaveada, havendo uma campainha para avisar os funcionarios
da existéncia de uma pessoa na entrada.

A calgada principal, que da acesso a entrada do prédio, possui camera de
vigilancia, e o prédio também conta com uma camera interna que filma todo o hall
de entrada. Além disso, o prédio possui iluminacdo externa na porta de entrada no
periodo noturno.

O prédio 14 também dispde de um armario de ferro, com 32 compartimentos
com chave individual, para armazenamento de mochilas e outros utensilios para os
usuarios que utilizam o laboratério ou o miniauditério. O armario fica no hall, ao lado

do laboratoério de informatica 102.
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Foto do armario de ferro

2.3 ACESSIBILIDADE

O prédio 14 possui calgadas com piso tatil (para cegos e pessoas de baixa
visdo), rampa de acesso e banheiros adaptados para usuarios de cadeira de rodas.

O laboratério de informatica possui 2 computadores, na primeira fileira, para
uso preferencial de pessoas com baixa visdo, que tém software de leitor de tela

configurado para iniciar automaticamente quando o computador é ligado.
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Foto de um computador com Leitor de Telas ativo

Todos os computadores possuem telas grandes de 21 polegadas e recursos
de acessibilidade providos pelo sistema operacional, que podem ser configurados
antes ou durante o seu uso pelo usuario final ou por seu auxiliar, como ajuste de
cores e aumento de fontes.

A CTE conta com estagiarios da area de tecnologia da informagdo que
podem auxiliar os usuarios (com ou sem deficiéncia) nas tarefas, acompanhar os
usuarios até os assentos, ligar os computadores, configurar os recursos de
acessibilidade e esclarecer duvidas sobre o funcionamento dos computadores e

demais equipamentos da sala.

2.4 HIGIENIZACAO E LIMPEZA DO AMBIENTE

O prédio 14 possui servico de limpeza diaria para recolhimento de lixo,
limpeza dos banheiros, corredores e areas de circulacdo. Também é feita limpeza

mais detalhada (com pano seco ou umido) do laboratério e miniauditério cerca de

trés vezes por semana.
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3. RECURSOS HUMANOS
O prédio 14, da CTE-PROGRAD, possui profissionais qualificados na area de
tecnologia da informacédo para planejar, organizar e gerir a rede légica e os

equipamentos dos laboratdrios de informatica.

A equipe de Tl é atualmente composta por:

Profissional Quantidade
Técnico de Tl 1
Analista de Tl 2
Analista de Suporte Técnico Moodle 2
Estagiario de curso Técnico em Tl 1
Estagiario de curso de Graduagdo em Tl 4

Total | 10 pessoas

Esses profissionais verificam periodicamente as condi¢des dos equipamentos
de informatica e as normas de seguranga, ergonomia e acessibilidade dos espacos
fisicos.

Sao responsaveis pela manutencao e atualizacbes de software e hardware
de acordo com as necessidades tecnoldgicas dos cursos, visando a disponibilidade
dos computadores, o conforto, a estabilidade e velocidade de acesso a internet e a

rede sem fio.
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4. AGENDAMENTO

As reservas dos espacos (salas) da CTE sao realizadas por meio do sistema
de agendamentos da UFSM (https://portal.ufsm.br/agendamento), que pode ser

visto e acessado no site da CTE (https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/cte), no
menu “Servicos”:

Figura do servigo de Reserva de Laboratorio e Miniauditério

=Menu Contato  Editais Duvidas Frequentes Moodle  Servicos Gestores do sitio

Vocé esta aqui: UFSM > CTE » Servigos

Servicos
Capacitagéo ~
Design ~
Editais A
Eventos ~
Infraestrutura ~

Reserva de Laboratérios e Miniauditério
Agendamento de laboratérios de informatica e miniauditério.

Producdo de Material Audiovisual ~
Producdo de Material Didatico ~
Suporte Mocdle ~
Suporte Pedagogico ~
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Figura do Login no Sistema de Agendamento

Usudrio
1760201

@, Entrar Esqueci minha senha

Agendamento - Versao 2.4.8 Copyright © 2018 CPD-UFSM. Tedos os direitos reservados.

Todos os servidores (docentes e técnicos-administrativos) e estudantes da
UFSM possuem acesso ao portal de agendamento. Demais pessoas, que nao
pertencam ao quadro de servidores e alunos, precisam fazer o agendamento por
intermédio de algum servidor ou aluno.

Em caso de dificuldade em se fazer a reserva via sistema, é possivel solicitar
auxilio remoto, por meio de chat ou webconferéncia, de segunda a sexta-feira, no
horario das 8h as 12h e das 13h as 17h, através do seguinte endereco:
http://ead12.proj.ufsm.br/b/lui-Qum-4pg ou presencialmente na sala 104 do prédio
14.

O laboratério e o miniauditério da CTE tém como principais objetivos atender
as necessidades dos cursos EaD da Universidade Aberta do Brasil (UAB) na UFSM
e aos cursos de capacitacdo da PROGRAD, sendo entdo priorizadas estas reservas

em relacado ao restante da comunidade universitaria.
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5. MANUTENGAO

O laboratdrio e seus equipamentos de informatica passam por trés tipos de

manutencao:

e Manutengao preventiva
Verificagdo dos computadores e equipamentos antes que uma falha ou

problema ocorra ou cause um dano maior.

e Manutengao corretiva

Verificagao e corregcédo de problemas que foram detectados pelos usuarios.
e Manutencgao evolutiva
Planejamento de melhorias para atender a novas necessidades tecnoldgicas
ou para melhorar a qualidade dos equipamentos.
5.1 MANUTENGAO PREVENTIVA
Consiste em averiguar periodicamente, ou depois de determinado evento, a

situacao dos computadores e periféricos. Dessa forma, falhas ou futuros problemas

sao detectados pela equipe de manutencao antes da sua utilizacido pelos usuarios.
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Planos de Agao

Periodicidade

Acao

Semanal Ligar todos os equipamentos para detectar problemas de
energia, cabos e conexdes.
Semanal Testar os periféricos (monitor, mouse, teclado, etc.).
Semanal Acessar pagina da internet (www.ufsm.br/moodle) em cada
computador, para detectar problemas nas conexdes de
rede.
Mensal Aplicar atualizagdes de seguranga e de melhorias
fornecidas para o sistema operacional Windows e Linux.
Mensal Acessar videos do Youtube e testar fones de ouvido de

todos os computadores.

Eventual - por falta
de energia elétrica
no Prédio.

No retorno da energia, verificar se os computadores do
laboratdrio ligam e possuem conectividade com a internet.

Eventual - por falta
de conectividade no
Prédio.

No retorno da conectividade do prédio, verificar se os
computadores do laboratorio ligam e possuem
conectividade com a internet.

5.2 MANUTENGAO CORRETIVA

Consiste em resolver um problema que foi detectado pelo usuario. As formas

mais comuns de notificagcdo do problema sio:

1) Notificagdo do usuario durante o uso, através de solicitagcao (aviso)

presencial

No primeiro caso, o usuario se dirige a sala 104 - Infraestrutura de TI, que

fica ao lado do laboratério (sala 102), e solicita ajuda de algum integrante da equipe

de TI.
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Figura da localizag&o da sala 104

Sala 104

2) Notificagao posterior, geralmente feita via e-mail

O usuario envia formulario de relato de problemas encontrados, indicando
qual o tipo de problema, em que computadores ocorreu, etc.

Na URL abaixo, do site da CTE, é explicado como fazer este feedback dos

problemas encontrados na utilizagdo do laboratorio:
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Figura do formulario de relato de problemas

Relato de Problema nos Laboratérios

Depois de utilizar o laboratério, caso tenha encontrade algum problema em algum equipamento. favor nos envie um email com o titulo “Problema no uso

do laboratério” para agendamento@nte.ufsm.br com os dados abaixo.

Sala utilizada:

( )Sala102 - Labl

( 15ala 103 - Lab2
( IMini Auditério
Nome:

Data de Utilizagéo:
Horario Inicial:
Horario Final:

Relatorio (informe o N° de computador e o problema encontrado):

Exemplo: Os PCs 300, 322 e 323 ndo navegavam na internet.

w | EEE

il |
HEE
=
R
=1 [EE

ET |

e
=
e
E|EaE

Ea e e
==
R
==
—

........

5.3 MANUTENGCAO EVOLUTIVA (MELHORIAS)

Anualmente, é realizado o inventario dos bens patrimoniais da UFSM,
incluido os equipamentos do laboratério de informatica. Neste periodo, € também
realizado o levantamento da necessidade e qualidade atual dos computadores e
demais equipamentos do preédio.

Deve-se levar em conta os seguintes aspectos neste levantamento:

1. Os equipamentos sao necessarios e de qualidade ideal para as
atividades fins da CTE-PROGRAD e dos cursos EaD?
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N

A quantidade de equipamentos esta adequada, subdimensionada ou

sobredimensionada?

3. Existem equipamentos reservas para o caso de falhas?

4. Qual o tempo de vida atual dos equipamentos e qual o tempo de vida

meédio para falhas ou obsolescéncia?

5. Existe necessidade de aquisicdes ou upgrades de hardware e software

para suprir as necessidades atuais?

6. Existem necessidades futuras ja solicitadas ou previsiveis que exijam

aquisi¢coes ou upgrades de hardware e software?

Com base nas respostas das perguntas anteriores, os profissionais de
tecnologia da informacédo informam a gestdo da CTE-PROGRAD sobre as
necessidades de aquisicdo ou upgrade, isto €, melhorias em computadores,
periféricos e equipamentos de rede.

Os upgrades consistem em inclusdo ou troca de algumas partes (pegas) dos
computadores para melhorar a performance, velocidade ou conforto para os
utilizadores. Os exemplos mais comuns sao: aumento da memoria RAM, troca das
unidades de armazenamento em disco (HDs, SSDs), troca de monitores, teclados,
mouses e fones de ouvido.

De acordo com a disponibilidade financeira, custo-beneficio e nivel de
necessidade, a gestdo entdo autoriza e destina recursos para as aquisi¢gdes que sao
feitas via licitagdes pela UFSM ou por uma fundacéo de apoio.

No caso de retirada, troca de pecas ou substituicdo de equipamentos, os

itens antigos (que foram trocados) devem seguir a seguinte destinagao:

1. Reutilizagdo em outros locais da CTE-PROGRAD, onde as pecas ou

computadores tenham utilidade;

2. Disponibilizagdo para outros setores da UFSM, onde as pecgas ou

computadores tenham utilidade;
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3. Disponibilizacdo para o LAMI (Laboratério de Manutengdo em

Informatica), que presta servigos de reparos para a UFSM;

4. Doacgao para outros 6rgéos publicos;

5. Descarte, conforme regras vigentes do DEMAPA (Departamento de

Material e Patriménio da UFSM), para descarte de pecas estragadas,

obsoletas, etc.

5.3.1 Instalagao de Softwares

A instalacdo de um novo sistema operacional ou software diferente dos

atualmente autorizados e disponibilizados deve ser precedida de analise técnica que

considere 0s seguintes aspectos:

O software afeta a performance atual do equipamento para os usuarios finais:
o Pode necessitar de mais requisitos de hardware e tornar a usabilidade
mais lenta, ou demorar mais tempo para a inicializacdo do

equipamento.

O software é facil de usar pela maioria dos usuarios finais:
o Preferir softwares que os usuarios ja estdo familiarizados, diminuindo a

necessidade de ambientagao e treinamento.

O software possui restricées de utilizacao:
o E gratuito ou temos todas as licencas necessarias;

o Pode ser liberado para o publico-alvo do laboratério (professores e

estudantes).

O software possui boa reputacao:

o Pode ser pouco seguro, ter bugs ou erros que deixem o0s

computadores ou a rede da UFSM vulneraveis a ataques cibernéticos;

Pag. 19 de 30


http://www.ufsm.br/unidades-universitarias/ctism/laboratorio-de-manutencao-informatica-lami/
https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/

o Pode ser um malware, programa que pode gerar danos.

e O software dificulta a manutencao do laboratdrio:
o Pode ser mais dificil de manter, precisar de atualizagdes frequentes
para funcionar bem;
o Precisa de intervengdes técnicas constantes ou permissbes de

administrador para serem utilizados.

Os técnicos responsaveis devem analisar esses aspectos antes de fazer a
instalagao e disponibilizagdo. Eles podem fazer testes em um numero reduzido de
computadores ou em determinado periodo de tempo para sanar duvidas.

Qualquer software que se mostrar inadequado pode ser desinstalado ou
substituido por outro equivalente que atenda melhor aos requisitos elencados

anteriormente.

6. PLANO DE CONTINGENCIA

O plano de contingéncia € um instrumento a ser utilizado em casos de
falhas, desastres, situagoes de perigo e outras calamidades que envolvam
especificamente os dois laboratério de informatica e o miniauditério da
CTE-PROGRAD.

Tem como objetivo estabelecer agdes de rotina para mitigar riscos e
possibilitar a continuidade dos servigos prestados, no caso a disponibilizagdo dos

espacos e equipamentos para a comunidade académica.
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6.1 RECURSOS NECESSARIOS

e Salas - Os espacos fisicos sado essenciais e precisam garantir conforto fisico,

ergondmico e acessibilidade suficiente para as atividades de ensino.

e Computadores - Os computadores sao os principais recursos utilizados pela

comunidade académica para as atividades de ensino.

e Rede de Energia - O fornecimento de energia elétrica € essencial para o

funcionamento dos computadores e equipamentos.

e Rede de Dados - A disponibilidade de acesso a rede interna da UFSM e
externa (internet) geralmente é essencial para as atividades de ensino

executadas nos computadores.

e Projetor Multimidia / TVs / Caixas de Som - Os equipamentos de projecao
de imagens, sons e videos sao essenciais para as atividades que precisam

de apresentacoes.

e Técnicos de Tl - A existéncia de técnicos da area de tecnologia da
informacgao € indispensavel para manter toda a infraestrutura de informatica

funcionando adequadamente.

6.1.1 Laboratérios e Auditérios alternativos

No caso de eventos extraordinarios que inviabilizem temporariamente a
utilizacao do laboratério ou do miniauditorio do prédio 14, a CTE-PROGRAD possui
acordo de cooperagao com as seguintes unidades, que dispdem de laboratorios a
menos de 250 metros de distancia, e que podem ceder seus espacos se nao

estiverem ocupados:
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- 1°-CT (Centro de Tecnologia) da UFSM

- Laboratérios do prédio 07A e prédios anexos

- 2 ou mais laboratérios de informatica (Salas 354 e 361)
- 1 auditério (Sala 355)
- Contato: Subdivisédo de Tecnologia da Informagao do CT (Tl / CT)

- E-mail: utict@ufsm.br

- Telefone:

55 3220-8429

- Sabados (disponivel das 8h as 17h)

- Usar preferencialmente o Sistema de Agendamento da UFSM

Figura do Sistema de Agendamento da UFSM

UFSM | AGENDAMENTO

& Caixa postal & Alexandre Schlottgen =

# Péagina Inicial %+ Espacos =

Localizar Espago

Prédio

PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA

Resultados
Irpara 1~ 20 por pagina v

Agdes Prédio
]

LA N A A
e @ @ @ Qo @
(o100 o Il o N o 1N © TN © Il ]

= o o

Mostrando do 1 ao 8 de 8 resultados

PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -
PREDIO 07 -

CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA
CENTRO DE TECNOLOGIA

Nome espago
SALA DE REUNIOES - n° 127

Auditério Pércio Reis
SALA 361

SALA 354A

SALA 355 (AUDITORIO)
Laboratério 334 - NCC
Laboratério 338 - NCC
Laboratério LECAP

1
Numero sala
127

143

361

354A

355

334

338

301

- 2°-CTISM (Colégio Técnico Industrial) da UFSM
- Laboratérios do prédio 05C - CTISM

- 2 ou mais laboratoérios de informatica

- 1 auditério

- Contato: Departamento de Ensino

- E-mail: ensino@ctism.ufsm.br

- Telefone:

55 3220-8042

- Sabados (€ necessario reserva antecipada)
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Mapa de prédios proximos ao Prédio 14 - CTE/PROGRAD

Fonte: Revista Arco - UFSM - 11/04/2022
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6.2 RESPONSABILIDADES

A seguir, sdo apresentadas as responsabilidades dos principais atores:

e Gestao da CTE-PROGRAD
o Fornecer e/ou intermediar a aquisicdo dos recursos fisicos, humanos e

financeiros que sdo necessarios a execugao do plano.

e Servidores analistas, técnicos e terceirizados de TI

o Planejar e executar os planos de agoes.

e Usuarios dos servigos
o Notificar os profissionais de Tl sobre as necessidades e problemas
relacionados a reserva ou ao uso dos computadores e demais

equipamentos.

6.3 PRAZOS PARA A REALIZAGAO DAS AGOES

Os prazos para a realizacdo das acdes sao contabilizados em dias e horas

uteis e sdo determinados conforme a classificacdo abaixo:

e IMEDIATO - Eventos criticos relacionados a ciberseguranga e/ou ameagas
de destruicao fisica de computadores, servidores e/ou equipamentos de rede
gerenciados pela CTE/PROGRAD.

e EM ATE 1H - Eventos emergenciais relacionados com falhas de hardware
de um computador ou equipamento do laboratoério que tenha possibilidade de

substituicao.

e EM ATE 5 DIAS - Eventos de prioridade média, que ndo prejudiquem a

disponibilidade do laboratério para os usuarios.

e INDETERMINADO - Eventos de baixa prioridade ou que dependam de

recursos financeiros provenientes de 6rgaos competentes.
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6.4 REDE DE DADOS / ENERGIA

6.4.1 Agoes para falha na comunicagao de dados em um laboratoério:

1. Verificar se o problema é pontual em um equipamento ou em varios
equipamentos do laboratério;

2. Verificar se a conexao fisica da rede de dados (cabos, switchs e
roteadores) esta ligada corretamente;

3. Verificar se o sistema operacional identifica a rede;

4. Verificar se o problema de comunicagdo € com a rede interna ou com
a rede externa da UFSM (Internet);

5. Identificar os equipamentos danificados com uma etiqueta e realizar
sua substituicao;

6. Se a comunicacdo de dados for indispensavel para a atividade de
ensino, entrar em contato com outros laboratérios da UFSM,
pré-cadastrados e préximos ao prédio 14, para o uso emergencial;

7. Se a causa de falha de comunicacéo tiver indicios de ser um ataque
cibernético, desligar todos os equipamentos e isolar a rede interna do
laboratorio e do prédio 14, bem como notificar o CPD (Centro de
Processamento de Dados) da UFSM e avisar os responsaveis pelas
reservas dos proximos 2 dias que o laboratério podera estar

indisponivel.

Prazos:

IMEDIATO: Se a falta de comunicagao for diagnosticada como causada por
um malware.

EM ATE 1H: Se for um problema pontual em um equipamento indispensavel.

INDETERMINADO: Se for problema em algum equipamento que ndo possa
ser configurado ou substituido sem a aquisicdo de novas pegas ou

equipamentos.
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6.4.2 Acoes para falta de energia elétrica em um laboratério:

Ao identificar falta de energia elétrica no laboratério, deve-se iniciar as

seguintes acoes:

1.
2.
3.

Prazos:

Verificar se existe energia elétrica no prédio;

Verificar quadro de disjuntores do laboratério e do corredor do prédio;
No caso de falta de energia somente no laboratério, abrir ticket de
atendimento com o setor de manutencgdes elétricas da UFSM e avisar
0S responsaveis pelas reservas dos proximos 2 dias que o laboratério
esta sem energia;

No caso de falta de energia em todo o prédio, entrar em contato
telefébnico com o setor de manutencgdes elétricas para avisar do corte
de fornecimento de energia do prédio e tentar descobrir um prazo para
o retorno do fornecimento;

Entrar em contato com outros laboratérios da UFSM, pré-cadastrados

e proximos ao prédio 14, para o uso emergencial.

- EM ATE 1H: Se for um problema pontual simples, como queda de

disjuntores, cabo de energia ou régua de energia que possa ser substituido.

- INDETERMINADO: Se for problema na fiagdo elétrica, quadro de disjuntores

ou ao fornecimento de energia externo ao prédio.
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6.5 ESPAGO FiSICO / EQUIPAMENTOS

6.5.1 Agcoes para problemas fisicos no espago das salas como rachaduras,

desabamentos, incéndios, goteiras, inundagoes:

Ao identificar algum problema fisico que possa gerar risco a integridade das

pessoas ou dos equipamentos, deve-se iniciar as seguintes agdes:

0N -

Prazo:

Isolar o local do problema;

Retirar as pessoas e 0s equipamentos proximos;

Desligar a energia elétrica que chega na area com problema;

Avaliar se 0 espaco pode continuar sendo utilizado com a coexisténcia do
problema (exemplo: se houver uma pequena goteira em um canto da sala,
longe dos computadores, colocar um balde e sinalizador de piso molhado);
Entrar em contato com outros laboratérios da UFSM, pré-cadastrados e
préximos ao prédio 14, para o uso emergencial;

Notificar a gestdo e as areas técnicas da UFSM responsaveis pelas
fiscalizacbes e consertos;

No caso de interdigdo do espaco, avisar os responsaveis pelas reservas dos
préximos dias que o laboratério estara indisponivel devido a acidente de caso

fortuito.

IMEDIATO: Atendimento imediato a ocorréncia de evento climatico que tenha
causado ou que possa causar, a curto prazo, perigo ou dano a pessoas e

equipamentos;
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6.5.2 Agoes para problemas nos computadores ou equipamentos:

Este plano leva em consideracdo que a maioria dos equipamentos abaixo
possuem equivalentes de reservas de contingenciamento armazenados na sala

126-B, no caso de substituicao imediata:

- 2 computadores de reserva (monitor, CPU, teclado, mouse)
- 2 projetores multimidia de reserva

- 5 fones de ouvido de reserva

Ao identificar problema em algum equipamento, realizar as seguintes agdes:

1. Verificar se esta ligado na energia;

2. Verificar/trocar as pilhas do controle remoto do projetor, TV ou
ar-condicionado;

3. Verificar configuragdes padrdes dos equipamentos;

4. Identificar o equipamento danificado com a seguinte etiqueta:
PROBLEMA dd/mm/aaaa e descrigao resumida do problema;

5. Substituir o equipamento com problema por outro similar, guardado na
sala 126-B;

6. Notificar a gestdo da CTE/PROGRAD;

7. Consertar ou enviar para avaliagao e conserto do LAMI (Laboratério de
Manutengédo em Informatica) da UFSM;

8. Na falta de conserto, indicar a necessidade de aquisicdo de novos
equipamentos para a gestdao da CTE/PROGRAD;

Prazos:

- EM ATE 1H: Se for um problema pontual em um equipamento indispensavel.
- INDETERMINADO: Se for problema em algum equipamento que nao possa

ser configurado ou substituido sem a aquisicdo de novas pegas ou

equipamentos.
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6.6 - RECURSOS HUMANOS

6.6.1 Acoes para problemas de falta de técnicos de TI:

Para evitar a falta de profissionais de Tl, € recomendado que o setor tenha no

minimo dois técnicos, de forma a garantir a assisténcia técnica de Tl em periodos

de férias e afastamentos. Mesmo assim, podem haver periodos descobertos de

técnicos, como o uso do laboratério no periodo noturno ou em fins de semana.

Nos casos de ndo haver técnicos de Tl disponiveis para o atendimento de

nivel técnico especializado, sdo recomendadas as seguintes acoes:

1.

Indicar uma pessoa conhecedora do prédio e da infraestrutura da CTE para
acompanhar os usuarios e servir de assistente para os problemas mais
simples de usabilidade - como, por exemplo, indicar onde fica o bot&o de ligar
do projetor, informar a senha da rede Wi-Fi, explicar como ligar a caixa de
som -, bem como para notificar posteriormente aos técnicos de TI os

problemas que ocorreram;

Na existéncia de um problema técnico e inexisténcia de profissionais de TI

disponiveis na CTE-PROGRAD, deve-se acionar o Suporte técnico do CPD

(Centro de Processamento de Dados) da UFSM para atender problemas de
configuragdo, instalacdo de computadores, pontos de rede, conectividade,
etc.:

Atendimento: das 8h as 12h e das 14h as 17h

Telefone: 55 3220 9545 e 55 3220 8379

Endereco: Localiza-se no prédio 48A, no Campus Sede.

Prazos:

INDETERMINADO: A existéncia de profissionais de TI dedicados a
manutencao do laboratério esta fortemente vinculada a disponibilidade de
servidores e terceirizados, que por sua vez depende de destinagcdo de
recursos financeiros. A CTE-PROGRAD n&o possui autonomia financeira,
sendo necessario entdo autorizagdo de oOrgaos superiores da gestao e

dotagao orgamentaria da UFSM.
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6.7 PANDEMIAS VIRAIS

Em margo de 2020, com a ocorréncia da pandemia de COVID-19, houve o
fechamento do laboratério de informatica e do miniauditério, por varios meses, para
evitar a contaminagdo viral, uma vez que ndo haviam vacinas e tratamentos
eficazes. No inicio de 2022, estes espacos foram reabertos, desde que fossem
respeitadas algumas regras de saude, tais como disponibilizagdo de dispensador de
alcool em gel 70%, uso obrigatério de mascaras, janelas abertas, espagamento
minimo entre cada assento utilizado, quantidade maxima de pessoas por ambiente,
etc.

Em abril de 2022, o Decreto Estadual n® 56.474, de 28 de abril de 2022, do
Estado do Rio Grande do Sul, tornou facultativo o uso de mascaras e outros
procedimentos antes obrigatorios.

De qualquer forma, o laboratério do Prédio 14 obedece as regras e aos
planos de contingéncias definidos pelos 6rgdos de emergéncia em saude e
comissdes de biosseguranca da UFSM e da vigilancia sanitaria local.

No caso de futuras epidemias ou ameacas bioldgicas, as principais agdes de
contingéncia sdo consultar os 6rgaos de saude e a gestdo da UFSM sobre os
procedimentos a serem adotados, ja tendo como base as orientagdes, manuais,
cartazes e materiais educativos de biosseguranga utilizados na época de
agravamento da COVID-19, como, por exemplo, o site do Centro de Operacdes de
Emergéncia em Saude para Educagao - COE-E UFSM), que foi instituido no periodo
de enfrentamento da COVID-19: https://www.ufsm.br/coronavirus/cbio/.

No caso de necessidade de reducdo na quantidade de pessoas ou
fechamento do laboratério, os solicitantes das reservas devem ser notificados das
restricbes e cartazes (avisos) devem ser colocados na porta de entrada ou hall do

prédio 14, com as regras de biosseguranga vigentes.
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